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 المستند

 (طلب التكليف بالانتداب الجماعي)الخدمات -دليل المستخدم  عنوان المستند

 1.1 نسخة المستند

 2023/2/12 تاريخ آخر تحديث

  

 التحديث التاريخ  الاسم النسخة

 نشاء الدليل .إ 28/1/2023 فريق عمل وافي 1.0

 12/2/2023 محمد الانصاري  1.1
القالب الرئيس ي للدليل وإعداد  عديلت

 .النسخه النهائية 

    

    

    

 

 

 

 



 

 

 

 المحتويات

 2 ....................................................................................................................................................................... مقدمة

 3 ................................................................................................................................................. (Abbreviationsالمختصرات )

 3 ........................................................................................ فيما يلي قائمة بالأيقونات والأزارير الخاصة بالنظام والمستخدمة في هذه الوثيقة.

 4 ................................................................................................................... الخدمات الذاتية للمدير )طلب التكليف بالانتداب الجماعي(

 4 ........................................................................................................................................................... الخطوات

 

 

 

 

 

 مقدمة 

 

اهم الوثائق التي يجب توفرها لأي نظام جديد. حيث يتم شرح خطوات العمل المطلوبة على مستوى كل شاشة من شاشات  دليل المستخدم هوا احد

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

 شرح الهدف الرئيس ي لكل ماعي( )لطلب تكليف بالانتداب الجبالخدمات الذاتية الخاصة في هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل 
ً
بحيث سيتم اولا

على مفاتيح الشاشات )الايقونات( في جدول الايقونات الموضح بالاسفل. حيث انه تم  الإطلاعومن ثم شرح خطوات العمل بالتفصيل. كما يمكن  خدمة

التنويه على ان هذا النسخة من دليل المستخدم تعد كما يجب شرح آلية عمل كل مفتاح بالتفصيل من حيث أسماء المفاتيح وآلية عمل كل مفتاح. 

 النسخة الأولى وسيتم تحديثة بشكل دوري وذلك لضمان جودة المعلومات في الملف.

 

 

 

 

 

 



 

 

 (ABBREVIATIONSالمختصرات )

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

 الزر( الوصف)إسم الأيقونة/الزر 

 

 

 "لإنتدابا زر "

 .لغنشاء طلب انتداب جديدلزر يمكن النقر على ا

 

 "تنفيذ القرارزر  "

 .تنفيذ القراريمكن النقر على الزر ل

 

 " البحثايقونة  "

 .للبحث يمكن النقر على الزر 

 

 "إلغاءزر  "

 .إلغاء الطلبالزر عند الرغبة في يمكن النقر على 

 

 "المسح "زر 

 .الإدخالاتالتغييرات التي قمت بها على لمسح  الزر النقر على  يمكن

 

 "حميل المنسوبين"زر  ت

 .المعنية الإدارةلتحميل المنسوبين من الزر  النقر على  يمكن

 

 "الطباعة"زر 

 .لإنشاء مستند قابل لطباعة الصفحة الحاليةالزر  النقر على  يمكن

 

 "زر تحميل من ملف"

 .يمكن النقر على الزر لاختيار ملف من سطح المكتب واختياره لرفعه

 

 "زر الاستعلام"

 . الإدارةيمكن النقر على الزر للاستعلام عن الموظفين داخل 

 

 "زر الإضافة"

 يمكن النقر على الزر لإضافة موظف في الجدول.

 

 "زر العودة"

 يمكن النقر على الزر للعودة الى الصفحة السابقة.

 

 

 



 

 

  (التكليف بالانتداب الجماعي طلب)للمدير الخدمات الذاتية 

 من خلال هذه الصلاحية يمكن للمدير تقديم طلب تكليف بالانتداب الجماعي وتوجيهها للاعتماد من قبل مسار الموافقات المعتمد: 

 الخطوات

 .تسجيل الدخول لموقع الجامعة 

   

  الخدمات الإلكترونية نقوم بالتوجه إلى الخدمات من

 .وافي منظومةالإدارية

  مدير الإدارةصلاحية تجد بعد تسجيل الدخول . 

  القرارات الجماعيةنختار. 

  تكليف بالانتداب الجماعيوأخيرا طلب. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 :ماعيجتكليف الانتداب الشاشة التحكم بطلبات  -

 يتم عرض الطلبات السابقة إن وجدت:
ً

  أولا

 ليقوم النظام بعرض صفحة ادخال طلب جديد كالتالي: انتداب انشاءاضغط على زر 

 رسالك الى شاشة بيانات القرار وشرحها يكون بالجدول التالي اسفل الصورة.بإيقوم النظام 

 

 



 

 

 

 

   

 الشرح م الخطوةقر

 في حقل رقم القرار: قم بإدخال رقم القرار. 01

 في حقل تاريخ القرار: قم بإدخال تاريخ القرار. 02

 في حقل نوع مهمة الانتداب: قم باختيار نوع المهمة. 03

 في حقل نوع الرصيد: قم باختيار نوع الرصيد. 04

 باختيار جهة الانتداب.في حقل جهة الانتداب: قم  05

 في حقل من مدينة: قم باختيار المدينة التي سوف تنطلق منها الرحلة. 06

 في حقل الي دولة: قم باختيار الدولة التي سوف تنتهي فيها الرحلة. 07

 في حقل الي مدينة: قم باختيار المدينة التي سوف تنتهي فيها الرحلة. 08

 عدد الايام قبل السفر. بإدخالقم  ايام قبل السفر:في حقل  09

 عدد الايام بعد السفر. قم بإدخال ايام بعد السفر:في حقل  10

 تاريخ البداية. في حقل من تاريخ: قم بإدخال 11

 عدد الايام التكليف. قم بإدخال ايام التكليف:في حقل  12

 التذكرة السفر. قم بوضع علامة صح إذا كنت تريد تامين تامين التذكرة السفر: حقل في 13

 قم بوضع علامة صح إذا كنت تريد تذكرة ذهاب وعودة. تذكرة ذهاب وعودة: حقل في 14

 في حقل الغرض من الانتداب: قم بإدخال الغرض من الانتداب. 14

او اضافة موظف عن طريق رقم  قم باختيار الإدارة او جميع الادارات ثم اضغط تحميل المنسوبين او قم بتحميل المنسوبين عن طريق ملف اكسيل 15

 الموظف او اسم الموظف.

 يمكن تعديل )من تاريخ وعدد الايام( لكل موظف على حدة. 16

 ثم قم بالضغط على تنفيذ القرار. 17



 

 

 بالطلب:ثم سيتم توجيهك لصفحة معاينة الطلب حيث يمكنك مراجعة المدخلات، كما يمكنك الاطلاع على مسار الموافقات الخالص 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رسال الطلب للاعتماد كما شرحنا بنفس الخطوات في طلب تعديل البيانات الشخصية.إبالضغط على زر إرسال الطلب سيتم 

 

 

 

 


