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لمن عضاء هيئة التدريس النشر العلمي لأ دعمل الغير ممولة بحاث لاا مكافآت يهدف برنامج 

 ( ولها ( Impact Factor معامل تأثير عالذات  ,بالنشر العلمي في مجلات علمية قاموا

   ISIتصنيف 

 

 

لعلمي لأعضاء هيئة التدريس لمن لدعم النشر ا الغير ممولةبحاث لايهدف برنامج مكافآت ا

( ولها  ( Impact Factor قاموا بالنشر العلمي في مجلات علمية, ذات معامل تأثير عال

   ISIتصنيف 

 

 

 

, مكافأة النشر خمسون ألف ريال   Natureاو   Scienceـ النشر في مجلات1

 (  للبحث الواحد50000)

ما يدل على ذلك لوحدة الملكية الفكرية حث الباالحصول على براءة الاختراع يقدم عند ـ 2

 (. وبراءة الاختراع بعمادة البحث العلمي )على ان تحدد المكافآت لاحقا

نسخة الكترونية واخرى ورقية للأبحاث المنشورة لعمادة البحث العلمي ب يتقدم الباحث ـ 3

 Impact( ولها معامل تأثير عال )  ISIنشرها في مجلات تقع تحت تصنيف )تم التي 

Factor ) غير ممولة من أي جهة جامعية أو حكومية ويجب ان تكون الابحاث المقدمة

 داخل المملكة. 

 ـ  موافقة مجلس عمادة البحث العلمي على  قواعد الصرف. 4

 ((Acknowledgements شكر وتقدير  على هيئة البحثية في لآتتكتب الفقرة ا ـ 5

 وفق العبارة التالية:

 شكر جامعة الملك خالد على الدعم الاداري والفني لهذا البحث"" الباحث يود 

   الابحاث الغير ممولةامج مكافآت نلبر القواعد المنظمة

 

  الابحاث الغير ممولة مكافآت امج نلبرالاهداف الاستراتيجية 
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بحث من اعضاء هيئة التدريس بالجامعة سنويا,  300من المتوقع ان يتم نشر عدد 

( بأجمالي دعم مليون ريال سنويا 3000والدعم للبحث الواحد المنشور ثلاثة ألاف ريال )

 تقريبا.
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 لدىومن ثم رفع تصنيف الجامعة البحثي  ؛النشر العلمي المصنف إلىالباحثين  وجيهت -1

 تصنيف العالمية.مؤسسات ال

 إثراء الجامعة بالبحوث العلمية في كافة المجالات. -2
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لمحددة لذلك

لملف الأكاديم

عد ذلك يتم 

ومن واقع بيان

مدعمة بالمس

حقق معد الت

والذي يصدر ت

المواف  .أ 

قائمة  .ب 

قائمة  .ج 

التخص

رتبة 

ألا تك

قائمة 

مع أي

الإنتاج
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يات وإضافة 

 في قاعدة 

 رين.

ءات لخفض 

واستخدام ح 

مج الخاصة 

 لكلية.

 في مجلس 

ضوابط على 

علق بمجلس 

 لكلية.
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 نظام الترقي

ف المحكمين

عضاء الحاضر

باع عدة إجرا

رجة الوضوح

م بعض البرا

ه إلى عميد الك

ية التي تمت

بنفس الض سم

علاه فيما يتعل

ضر مجلس ال

  س العلمي.

لجلسة في 

ريف يجب تع

 قسم.

ة وأسماء الأع

 صية.

به ويمكن اتب

ثل (تقليل د

ط أو استخدام

" ليتم إرساله

ب بنفس الآلي

 مجلس القس

ية الواردة أع

 باعتماد محض

 إلى المجلس

ل بيانات الخا

 (ملاحظة: 

 

 ن ما يأتي:

القضر مجلس 

بيانات الجلسة

لترقية والتوص

 ن.

حد المسموح 

ح الضوئي مث

والأسود فقط

رسال الطلب"

دراسة الطلب

  والمجتمع.

ذين رشحهم 

ت بنفس الآلي

مدير الجامعة

 ليتم إرساله 

م، يتم إدخ

 بترشيحهم

 في الطلب).

قسم تتضمن

 الكلية لمحض

تي تتضمن ب

وضوع طلب ا

س الحاضرين

المرفقات الح

خدام الماسح

ود الأبيض و

ضغط على "إر

يبه) يقوم بد

 .رقية

دمة الجامعة 

غير الذ كمين

نظام ترقيات

طاب معالي م

رسل الطلب" 

sc.k 

مجلس القسم

جلس القسم

من إضافتهم 

ضر مجلس الق

اعتماد عميد

ن المحضر الت

حتوي على مو

عضاء المجلس

 تجاوز حجم 

 نسخه باستخ

للونين الأسو

PD .( 

 ومن ثم الض

ية (أو من يني

ي المقدم للتر

تدريسي وخد

يح قائمة محك

 الكلية في ن

المرفقات خط

"إرضغط على 
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لطلب من م

ذين قام مج

قبل التمكن م

سخة من محض

ة من خطاب 

فحة الأولى من

فحات التي تح

حة توقيعات أع

 مراعاة عدم 

عند   الملف

ية النسخ بال

DF ملفات الـ 

 حفظ الطلب

ى عميد الكلي

  يأتي:

لإنتاج العلمي

نقاط الأداء الت

 الكلية ترشي

 ة.

يانات مجلس

مية تضمين 

ظ الطلب والض

للمجلس العلمي 

 لس العلمي
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عد اعتماد ا

لمحكمين الذ

لبيانات أولاً ق

تم إرفاق نس

نسخة  .أ 

الصفح  .ب 

الصفح  .ج 

صفح  .د 

يجب   .ه 

حجم

خاصي

بغط 

عد ذلك يتم 

 

ول الطلب إلى

علماً أن له ما ي

عادة تقييم الإ

عادة تقييم ن

جوز لمجلس 

ن تبقى سرية

تم إدخال بيا

لقسم مع أهم

عد يتم حفظ
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 المستندات 

ر على  متوف

 يكن موقع 

تكرم بزيارة 
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رقية بتسليم

الإنتاج غير  

علمي إذا لم

نأمل الت تفسار

المتقدم للتر

 هذا  ل كان

شر الإنتاج الع

ل وجود أي است

يقوم  ،قيات

علمي في حال

بول فيها نش

 شر.

 لإنترنت.

أو في حال مي

     جلس

sc

ترقلال نظام 

 ه.

العها الإنتاج 

مجلات المقبو

 ها.

 المقبول للنش

موقع على الإ

س العلملج الم

ع الرسمي للمج

c.kku.edu.sa

sc.k 

علمي من خلا

 

توراتير والدك

ة المنشور به

 ني.

سابقة من الم

 جميع بياناته

لإنتاج العلمي

يكن له ما لم 

وائح وأنظمة 

 الموقع

a 
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ى المجلس الع

  لس العلمي:

لتي الماجست

جلات العلمية

ونرتجلة الإلك

د الأعداد الس

 يحتوي على

ابات قبول الإ

ب المؤتمر إذ

معلومات عن ل

للمجلس العلمي 

 لس العلمي
Scientific C

 

الطلب إلى ل

ى أمانة المجلس

أصل رسا .١

أصل المج .٢

موقع المج

أصل أحد .٣

إلكتروني 

أصل خطا .٤

أصل كتاب .٥

 

ن الم لمزيد م
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يمي لمزيد من 

ح، وفي حال 

عمادة شؤون 

قدم للترقية 

 بحاث.

 لاً.

كما هو على 

جلة الأصلية 

  والفهرس.

يتم دمج ن 

ة من البحث 

خه بواسطة 

كمة المنشورة في 

تب المحققة 

لعلمي يجب 
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ص بالملف الأكادي

بشكل صحيح

ة ومراجعة ع

  ي:

في ذلك المق

ت وروابط الأب

 :ي

ن النص كاملا

لبحث فقط ك

بحث من المج

د النشر قواع

أنمعدلة على 

م إرفاق نسخة

قع وجب نسخ

بول الأبحاث المحك

العلمية والكت

 من الإنتاج ا

*قية

  فاء بھذا الدليل)

الخاص لاستخدام

لات العلمية ب

خدمة الذاتية

الآتي يتضمن

 .راه

بما ف لحالية

 ة الحالية.

ت والمؤتمرات

أتيمراعاة ما ي

قني وأن يكون

 نسخة من ال

يجب نسخ الب

ئة التحرير وق

ة النهائية الم

 .حة الأولى

يتم ،لمؤتمر

وراً في الموق

(راجع ضوابط قبم 

ية والمراجع ا

هذا النوع، و

م طلب الترق
صة بالترقية وعدم الاكتف

دليل الاة: راجع 

يفية والمؤهلا

لال نظام الخ

والذي ي ذلك)

ستير والدكتور

دم للمرتبة ا

د شغل الرتبة

وابط المجلات

جب مت ديمي

ن أي خلل تق

رفاق إفيجب 

يفقع المجلة 

الغلاف وهيئة 

رفاق النسخة

 يكون الصفح

تاب افي كها 

م يكن منشو

فادة التحكيم

 .س)

سية الجامعي

جلس العلمي

ئي لتقديم
ليمات واللوائح الخاصة

(ملاحظة الآتي

لبيانات الوظي

ديثها من خلا

 تمادها.

والكتب ونحو 

سالتي الماجست

شغل المتقد

ول للنشر بعد

رو ذلك ما في

ي الملف الأكا

منضحة وخالية 

وقع المجلة ف

تاح على موق

صفحة نسخ 

فإنه يجب إر

بحيث الملف 

شورة بأكمله

ؤتمر، فإن لم

حة الغلاف وإف

ضاء هيئة التدريس

ى الكتب الدرا

ة يقبلها المج

sc.k 

دليل الإجرائ
رجوع إلى جميع والتعل

على النحو  

لشخصية وال

إنه يجب تحد

موظفين لاعت

(الأبحاث و ي

ستل من رس

منشور قبل 

شور أو مقبو

تاج العلمي بم

في اج العلمي

المرفقة واض

شوراً على مو

ا كان غير مت

ح الضوئي مع

قبولاً للنشر ف

ها في نفس ا

المنش لمحكمة

في موقع المؤ

مع نسخ صفح

تنفيذية لترقية أعض

وتشتمل على

حكمت بطريقة

 kku.edu.sa    

  

 الد
(يجب الر*

كاديميف الأ

هور البيانات ا

ي البيانات فإ

لتدريس والم

نتاج العلميالإ 

المس ج العلمي

الم ج العلمي

 بقة إن وجد.

تاج علمي منش

نتة بيانات الإ

نتاالإسخة من 

كون النسخة ا

ان البحث منش

ذوإ ،ع المجلة

خدام الماسح

ان البحث مق

ب القبول معه

االبحوث حال 

هو منشور ف

سح الضوئي م

رات في القواعد الت

ب المحكمة و

رجمة التي ح

للمجلس العلمي 

 لس العلمي
Scientific C

الملف بيانات 

  

لتأكد من ظه

وجود خطأ في

ال عضاء هيئة

 دخال بيانات

الإنتاج  .أ 

الإنتاج  .ب 

السابق

أي إنت  .ج 

لتأكد من دقة

نسرفاق إعند 

أن تك  .أ 

إذا كا  .ب 

موقع

باستخ

إذا كا  .ج 

خطاب

في ح  .د 

كما ه

الماس

المؤتمر

بالكت  .ه 

والمتر
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ب إرفاق قرار 

ي المطلوب 

: 

 يل.

سي المرغوب 

ق المستندات 

فاق المستند 

 على النحو 

ن فإن الملف 

 في جامعته 

نتاج العلمي 
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لترقية ويجب

الإنتاج العلمي

تشمل الآتي:

ق قرار التشكي

فصل الدراس

 و ذلك.

 أهمية إرفاق

ع ضرورة إرف

واستكمالهت 

س المتعاقدين

بة الحالية تر

نشر بها الإن

قدم بطلب ال

 الأدنى من ا

والتي تترقية 

ضرورة إرفاق

لك باختيار الف

الإشراف ونحو

 مي.

مع  المجتمع 

ي تقديمها مع

 س.

ظام الترقيات

يئة التدريس

رقيته على ال

باللغة التي ن

لمي قبل التق

ضمن الحد  

دعم طلب الت

مع ضلتدريس 

لمناقشة) وذل

 المناقشة أو 

والتفرغ العلم

وجهة لخدمة 

ة التدريس في

و هيئة التدريس

دخول إلى نظ

ة لأعضاء هي

عة وقرار ترق

خة مكتوبة ب

لمجلس العلم

 هلى احتساب

ديمي التي تد

عضو هيئة ال

(الإشراف وال 

شكيل لجنة 

صال العلمي و

لأنشطة المو

ب عضو هيئة

ك فيها عضو 

الد المتقدم ب

(وبالنسبة ية

ع مع الجامعة

 بإرفاق نسخ

sc.k 

من ا  مسبقاً

موافقة علبال

الملف الأكادت 

 شارك فيها ع

راسات العليا 

طالب وقرار تش

الاتص لوتشم

مل جميع اش

 كة.

 ية.

ى التي يرغب

 همة.

ت التي شارك

يمي يقوم  

 الرتبة الحالي

 العقد الموقع

(يكتفى  صرة
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قد أجيزكون 

لس العلمي 

 .ية

بياناتبقية ل 

ع اللجان التي 

اهمة في الد

دخال اسم الط

شطة العلمية و

ة المجتمع وتش

تؤكد المشار

مال الاستشاري

اهمات الأخرى

 يثبت المساه

تمرات والندوا

 الملف الأكاد

تعيين على 

 أن يتضمن 

 جد).

مختصذاتية 

 ية).

للمجلس العلمي 

 لس العلمي
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أن يك

المجلس

للترقي

جب استكمال

جميع  .أ 

المسا  .ب 

ثم إد

الأنشط  .ج 

خدمة  .د 

تي تال

الأعما  .ه 

المسا  .و 

الذي 

المؤتم  .ز 

كمال بيانات 

رفاق قرار الت

لمرفق يجب 

لأصلية إن وج

ذرفاق سيرة 

لمقدم للترقي
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يتم ية، فإنه 

لس العلمي 

 

بكالوريوس) 

شؤون أعضاء 

لمسموح به 

 لف.

 التي يرغب 

ئة عضاء هي

طلب الترقية 

ن تعديل أي 

 إلى رئيس 
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 الرتبة الحالي

جلق قرار الم

 .بطلب الترقية)

ماجستير والب

عة عمادة ش

 الملف الحد ا

من حجم المل

الأبحاث ختيار 

ية لترقية أع

 قبل حفظ ط

 المتقدم من

. 

ليتم إرساله

جامعة خلال 

ب المدة وفق

ارة قبل التقدم ب

دكتوراه والم

عذاتية ومراج

 الوريوس).

يتجاوز حجم 

لملون يزيد م

خاج العلمي و

واعد التنفيذي

ف الأكاديمي 

ب لن يتمكن

قدم للترقية.

 الطلب" سال

 جهة خارج الج

 آلية احتساب

حتساب مدة الإع

ل تلقائي (الد

ت الخدمة الذ

جستير والبك

ع مراعاة ألا ي

 ح الضوئي.

ط لأن النسخ ا

PD. 

صفحة الإنتاج

 اة ما يأتي:

ردة في القو

لت في الملف

 إرسال الطلب

ج العلمي المق

إرس"ط على 

  ما يأتي:

و انتدب إلى 

رورة إدخال 

مجلس العلمي لاح

علمية بشكل

تحديث بيانات

دكتوراه والما

والدكتوراه مع

 ت الآتية :

خدام الماسح

والأسود فقط

DF ملفات ال 

ضافة) في ص

قية مع مراعا

ضوابط الوار

ات التي أدخل

حيث أنه بعد 

تعلقة بالإنتاج

ب ثم الضغط

بم من ينيبه)

 لها.

sc.k 

س قد أعير أو

ضرذلك مع 

ب مستقل إلى الم

المؤهلات الع

 فإنه يجب ت

 ن لتفعيلها.

ت العلمية (الد

وا الماجستير

تباع الإجراءا

ضوح عند استخ

ون الأبيض و

خاصة بضغط 

ضغط على (إ

تقديمها للترق

باق جميع الض

 جميع البيانا

س القسم، ح

الأكاديمي مت

بحفظ الطلب

(أو م سم يقوم

كتماابيانات و

 kku.edu.sa    

  

 هيئة التدريس

ت الخاصة بذ

(يجب رفع طلب ك

هور بيانات 

، م ظهورها

س والموظفين

المؤهلاتمن 

 تيمن رسال

فقة، ويمكن ا

ض درجة الوض

 الرسالة باللو

خدام برامج خ

ج العلمي بالض

تدريس في ت

قق من انطب

 يس.

قق من صحة

له إلى رئيسا

ت في الملف ا

وم المتقدم ب

ى رئيس القس

صحة جميع الب

للمجلس العلمي 

 لس العلمي
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ذا كان عضو 

عبئة البيانات

لمتعلق بذلك

لتأكد من ظه

وفي حال عد

هيئة التدريس

نسخة مرفاق 

نسخة مرفاق 

لملفات المرف

خفض  .أ 

نسخ   .ب 

استخد  .ج 

نتاجضافة الإ

عضو هيئة الت

التحقق  .أ 

التدري

التحقق  .ب 

اسوإر

بيانات

يقوعد ذلك 

 لقسم.

لىإول الطلب 

من ص تحققل
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تية مكتوبة 

ي باحتساب 

يع الضوابط 

ر والدكتوراه 

من المعايير 

دلة من واقع 

يير المحددة 

ط الممنوحة 

جلس القسم 

، لهم نفس 

 للترقية إلى 

تاذ مشارك، 

(ملاحظة:  فة)

كما أن تواصله 

حيادية فحص 
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ن السيرة الذات

مجلس العلمي

 انطباق جميع

ل الماجستير

 كل معيار م

بالأد  مدعمة

ع وفق المعاي

 تكون النقاط

قية على مج

م عن ثمانية

 حالة التقدم 

كثر برتبة أست

ختلفن دول م

، ك من الأشكال

ح تضمنعلمي 

ونسخة من 

رفاق قرار الم

التحقق من 

 دريس.

قية من رسائل

حقة له أمام 

ط الممنوحة 

معة والمجتمع

حة (لا بد أن

ض طلب الترق

 ا يأتي:

عددهم يقل 

أستاذ إلا في 

نين على الأك

ترشيحهم من

عليها بأي شكل 

قبل المجلس الع

لرتبة الحالية

 ترقية.

ن وجدت وإر

ق بياناته وا

ضاء هيئة التد

 م اعتماده.

المقدم للترق

قاط المستح

ن تكون النقاط

ي خدمة الجام

 نفس الصفح

ط يتم عرض

ص التوصية ما

م مايأتي: (لا 

العلمية عن أ

رة ترشيح اثن

م تشرة، أن يت

تقدم الاطلاع ع

ت إضافية من ق
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 من جامعة الملك خالد بأهمية  

ً
طار  مع ال واتساقها    ، ملعلعلى المستوى الوطني والعالمي والمؤسس ي والبرامجي، وضرورة تعزيز جودتها وملاءمتها لسوق ا،  البرامج الأكاديميةتعلم    نواتج إيمانا

للمؤهلات،   و رسالة  مع  و الوطني  والبرنامج،  سليمةرورة  ضالمؤسسة  صياغة  لقياسها  ،  صياغتها   
ً
محتمهيدا نضع  ددة،  وفق خطة  الجرائيفإننا  الدليل  ت  هذا  نواتج  الأكاديمية   علملبناء   البرامج 

 امعة الملك خالد:بج ص خريجيهاخصائو 

 
 :تعريف البرنامج

 ي. طة من المقررات الدراسية والخبرات التعليمية والأنشطة المنظمة للدراسة في مجال أكاديمي يؤدي النجاح فيها إلى الحصول على مؤهل دراس ة مترابعو حزمة متن 

 

 : خصائص الخريجينتعريف 

 . والتي ينبغي إكسابها للخريجين،  في المجالين التخصص ي والمهني لدوليةاو لوجدانية القائمة على أحدث التوجهات المحلية رية وامجموعة نوعية من السمات الشخصية والمعرفية والمها 

 

 :  تحديد خصائص الخريجينأهمية 

 عالمية.لية وا قليملوالمنافسة المحلية وا  ،العمل سوق   متطلبات، وتلبية 2030 المملكةتحقق رؤية في  ملامح خريج قادر على السهام سمتر  -1

 . كاديميةمج الأا ر تعلم الب نواتجتمثل أساسا لاشتقاق  -2

 . في ضوء التوجهات الحديثةبكافة مكوناتها تساهم في تطوير البرامج الأكاديمية  -3

 . والأكاديميةتدعم تطوير وتجويد الممارسات التعليمية  -4

 توجه التنمية المهنية لأعضاء هيئة التدريس. -5

 

 :خالد  خصائص خريجي جامعة الملك

، وتوج باعتماد مجلس الجامعة في ومعايير تتفق ومتطلبات الجودة  مشروع متكامل مبني على أسس   ل على بناء خصائص خريجيها من خلاالجامعة    عملت
ً
 كاملا

ً
، واستغرق المشروع ما يقارب عاما

 كانت على النحو التالي:(، و 43/ 6/ 4هـ، بالقرار رقم ) 1443/ 6/ 23جلسته السادسة المنعقدة بتاريخ 
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 الخصائص الفرعية  رئيسة الخصائص ال م

1.  
 قيم والهويةلا

 )ذو قيم( 
 ، عدالة.تقبل  شورى،  تسامح،  مدى الحياة، ، علم ت تعاون، إيجابية،  مرونة، استقلالية، تكاملية،  إنجاز، شفافية، التزام، تميز،  وسطية، جودة، نزاهة،

2.  
 كفايات لغوية وكمية 

 وكمية( لغوية  )ذو كفاية 
 . كفايات رياضية وإحصائية اللغات، كفايات

3.  
 ومهنية  ةمعرفة علمي

 )مميز معرفيا( 
 في مجال التخصص. معرفة واسعة، عميقة، متنوعة، عملية 

4.  
 وحياتية   تخصصية مهارات

 )ماهر(
 ارات تطبيق المعرفة التخصصية.مه  ري،والبص والمنطقي والابتكاري  التفكير الناقد   المشكلات، مهاراتحل البحث العلمي، مهارات  مهارات  

5.  
 تقنية ورقمية كفاءة 

 )تقني( 
 ة معرفية ومهارية ووجدانية في مجال التقنيات الرقمية. ءافك

6.  
 الريادة والتنافسية 

 )ريادي، تنافس ي( 
 لقدرات الشخصية.وا عرفةالماستثمار    مثابرة، استباقية،  مبادرة،

7.  
 القيادة والمسؤولية 

 )قيادي، مسؤول( 
 وارد. لماإدارة  الذات،تيجية، اتخاذ قرارات، تواصل فعال، تحفيز إدارة  رااست  رؤية

8.  
 مواطنة محلية وعالمية 

 )واعي، فاعل( 

المجتمعية، المشاركة  خدمة القضايا  الوطنية،ستراتيجيات  في الا  وعي بالثقافات والأنظمة والحقوق والواجبات والتوجهات والقضايا المحلية والعالمية، إسهام 

 ل التطوعية.الأعمافي 
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 :التعلم نواتجتعريف 

 فهمه والقدرة على أدائه في نهاية البرنامج أو المقرر. من المتعلم معرفته و   عو متوقعبارات تصف ما ههي 

 

 :  التعلم نواتجتحديد أهمية 

 - هي مختلفةالتعلم في أن لها تطبيقاتٍ على مستويات    نواتجتظهر أهمية 

   ة ماذا سيتعلمفر من مع  م بمعلومات تساعده في اختيار البرنامج أو المؤهل، وتمكنهالمتعلمستوى المتعلمين: تزود   -1
ً
 على أدائه في مجال تخصص البرنامج، وتمكنه أيضا

ً
من معرفة    ويكون قادرا

 على أدائه عندما يلتحق بسوق العمل. 
ً
 مجالات العمل الخاصة بالبرنامج، وما سيكون قادرا

 ، وقياسها يعكس مستوى خصائص خريجي الجامعة.   ميةيلة التعسيلة مناسبة للتخطيط للبرامج والمقررات والوحدات والأنشط تعد و  مستوى المؤسسة التعليمية: -2

3-  
ً
 .الخريجقطاب ل لاستلدى أرباب العم المستوى الوطني: تعد لبنة أساسية في شفافية نظام التعليم الجامعي والمؤهلات، وللتفريق بين المؤهلات، وللتنقل بين المؤسسات، ومحكا

 لتنقل فيما بينها. او هلات، المستوى العالمي: تسهل عملية الاعتراف بالمؤ  -4

 

 : التعلم بنواتجعلاقة خصائص الخريجين 

  واتجنخريجي الجامعة؛ لذا يجب الاتساق بين  خصائص تعلم البرامج أهم روافد تحقيق  فنواتجتعلم البرامج المختلفة،  نواتجالمؤسسة التعليمية حاكمة على  تضعهاتعتبر خصائص الخريجين التي 

 في عدة نقاط:  ويمكن تلخيص هذه العلاقة، ينلخريج تعلم البرامج وخصائص ا

 لصياغة  -1
ً
 أساسيا

ً
 تعلم البرامج والمقررات.  نواتجتعد خصائص الخريجين منطلقا

 القيم( جميع خصائص خريجي الجامعة.  -اتالمهار  -)المعرفة والفهم  ةالتعلم بمجالاتها الثلاث  نواتجيجب أن تغطي  -2

 تعتبر خصائص الخريجين استشر  -3
ً
 .تلك المتطلباتهي وسيلة تحقيق التعلم  واتج ونمن المعارف والمهارات،  سوق العملطلبات تلم افا
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 وخصائص الخريجي  تج التعلمنواصياغة خطوات 
 

 . وأهدافه ،ورسالة البرنامج  ،وأهدافه  ،القسمالكلية وأهدافها ورسالة  مراجعة رسالة الخطوة الأولى:

 . برنامج خريجي الصياغة خصائص   الخطوة الثانية:

 . صياغة نواتج تعلم البرنامج  الخطوة الثالثة:

 . المواءمة بين نواتج تعلم البرنامج واستراتيجيات التدريس وطرق التقييم الخطوة الرابعة:

 .مقررات البرنامج بنواتج التعلم من خلال المصفوفة ربط الخطوة الخامسة:

 . مراجعة نواتج تعلم المقررات الخطوة السادسة:

 . المواءمة بين نواتج تعلم المقررات واستراتيجيات التدريس وطرق التقييم سابعة:خطوة اللا
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 الخطوة الأول 
 ورسالة القسم وأهدافه ورسالة البرنامج وأهدافه   اأهدافهمراجعة رسالة الكلية و 

 يتم ذلك من خلال ما يلي:و 

 . سالة وأهداف الكليةلمراجعة ر  تشكيل لجنة  -1

 لي: تقوم اللجنة بما يو

 . يغة مبدئية لرسالة الكلية وأهدافهاد صعداإ -أ

 : تعريف الرسالة

  ،رنامجالمؤسسة أو الب وغايات أهدافوتلخص  عبارة تصف الوظيفة التي تقوم بها المؤسسة أو البرنامج،هي 
 
 عتبر منطلقوت

ً
 وأساس ا

ً
 المؤسسة أو البرنامج.  كاديمية فيالدارية والأ  عمليات الجميع ل ا

 :لة الرساغة صياضوابط فنية ل

 -يجب أن تتسم صياغة الرسالة بعدة أمور: 

 وضوح العبارة وتناسقها وقوتها.  -1

 سهولة فهمها.  -2

 جذابة. -3

 خدمة المجتمع. و علمي والبحث الوالتعلم  شاملة للمكونات الثلاثة: التعليم  -4

 .في ضوء الموارد المتاحة قابلة للتنفيذ -5

 من خلال الأهداف. قابلة للقياس -6

   : تعريف الهدف

 .من خلال بذل الجهد الكافي لتحقيق ذلك ،وصول إليها بعد التنظيم والتخطيط، خلال فترة زمنية معينةلل تسعى المؤسسة أو البرنامجالتي  يةالغا

 : كيفية صياغة الهدف

 -بعدة أمور:  الهدف سم  تي أن يجب

 ئم.  لسؤال قاأن يكون الهدف عبارة عن إجابة   فيحسنضوح والتحديد ولكي يتحقق هذا الو ومحدد، ضح او  -1
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  قابل -2
ً
 وعمليا

ً
 فوق قدرة وإمكانات البرنامج أو ، للتطبيق في الواقع نظريا

ً
الأهداف في ضوئها،   وضعتج أو المؤسسة حتى ملبرنا، وهذا يتطلب معرفة المكانات المتاحة لالمؤسسةفلا يكون خياليا

 لتحقيقها. لية الخطط التشغي وترسم

 محدد بوقت.  -3

 .للقياس قابل -4

   .هدافالأ في تحقيق أو المؤسسة تقدم البرنامج  لى مدى لوقوف عالكي يمكن  

 النحو التالي: ، على(2030ا الجديدة )ستراتيجيتهالمعتمدة في ا   ورسالة الجامعة وأهدافها ، إعداد مصفوفات اتساق للتأكد من التوافق بين رسالة الكلية وأهدافها -ب

 :فوفة اتساق رسالة الكلية مع رسالة الجامعةص م -

 (  (2030ا الجديدة )ستراتيجيتهالمعتمدة في ا)  معةالجا رسالة

 .................................... ا(كتب هن)ت

 

 كلمات مفتاحية 

القدرات  استثمار 

 والموارد

التنمية  

 المستدامة 

  المسؤولية

 ة المجتمعي

البحث  

 والابتكار 

المعرفة  

 ها وتطبيقات

بيئة أكاديمية  

 محفزة 
 ية كلمات مفتاح

 ة الكلي رسالة

 .......................  )تكتب هنا(

       ....................... 

       ....................... 

       ....................... 

       ....................... 

       ....................... 

       ....................... 

      .............. ......... 

 

 :  مصفوفة اتساق أهداف الكلية مع أهداف الجامعة -

  ( (2030ا الجديدة )ستراتيجيتهالمعتمدة في ا ) أهداف الجامعة
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 .......... ................. )تكتب هنا(

 1هدف رقم 2هدف رقم 3هدف رقم 4هدف رقم 5هدف رقم هدف رقم....

 1رقم  فهد      

 أهداف الكلية 

 ................... .  ا(ب هن)تكت

 2هدف رقم      

 3هدف رقم      

 4هدف رقم      

 5هدف رقم      

 هدف رقم....      

 

كات بأدلة ه المشار تثبت هذ  ن على أالصياغة،    في جهات التوظيف(    –  اللجان الاستشارية  –الخريجين    –الموظفين    –الطلاب    –أعضاء هيئة التدريس    –إشراك المستفيدين )قيادات الكلية   -ج

 المقابلات. –الاستطلاعات   –مثل: المخاطبات 

 بعد أخذ رأي المستفيدين. هاتعديل -د

 من قبل مختصين في نماذج مثبتة. ها تحكيم -ه

 : تعريف التحكيم 

عايير صياغة  مومدى تطابقها مع   ، دافية وجودة الرسالة والأهفي فاعل لمعرفة آرائهم  ؛دةو والج التطويرمجال وفي  ،البرنامجالكلية/تخصص  مجال ذوي خبرة فيعلى الرسالة والأهداف  عرض

 الرسالة والأهداف. 

 مع ملاحظة ما يلي: 

 معها.  المرسل تطابقالأهداف، ومدى عايير صياغة الرسالة و مترسل الرسالة والأهداف للمحكمين في خطابات رسمية، ويكون الجواب عليها في صورة نموذج تحكيم موضح فيه أن  -

 . حكيم بالملحوظات التي يراها المحكموذج الت يذيل نم أن -

 .النموذج بتوقيع  أن يقوم المحكم  -

 في صورتها النهائية بعد ورود ملحوظات المحكمين.  تهاصياغ -و

 مجلس الكلية.  منها اعتماد -ز
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 وفي مستنداتها المتداولة.   إعلانها للمستفيدين في موقع الكلية اللكتروني وفي أروقة الكلية -ح

 .ومعتمدة زمنة موفق خطة  دوريًا للتحسين والتطوير تهاراجعمو تقويمها  -ط
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 . تشكيل لجنة لمراجعة رسالة وأهداف القسم -2

 ما يلي: بتقوم اللجنة 

 /أ(. 1)الفنية السابقة في بند إعداد صيغة مبدئية لرسالة القسم وأهدافه في ضوء الضوابط   -أ

 لتالي: النحو ، على امراجعتها وتطويرهابعد  رسالة الكلية وأهدافهاأهدافه و ن رسالة القسم و للتأكد من التوافق بي إعداد مصفوفات اتساق  -ب

 : المطورة  مصفوفة اتساق رسالة القسم مع رسالة الكلية -

 المطورة   رسالة الكلية

 .................................... )تكتب هنا(

 

 كلمات مفتاحية 

 ................ . ............... ............. ... .... ............  ................ 

 كلمات مفتاحية 

 رسالة القسم 

 .....................  )تكتب هنا(

      ................ 

      ................ 

      ................ 

      ................ 

      ................ 

      ................ 

     .......... ...... 

 

 : المطورة مصفوفة اتساق أهداف القسم مع أهداف الكلية  -

 المطورة  أهداف الكلية 

 ................  )تكتب هنا(
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 1هدف رقم 2هدف رقم 3هدف رقم 4هدف رقم 5هدف رقم هدف رقم....

 1هدف رقم      

 قسم ل ف ادا أه

 .................  )تكتب هنا(

 2هدف رقم      

 3قمهدف ر       

 4هدف رقم      

 5هدف رقم      

 هدف رقم....      

 

القسم   -ج )قيادات  المستفيدين  التدريس    –إشراك  هيئة  الاستشارية    –الخريجين    –الموظفين    –الطلاب    –أعضاء  بأد  –اللجان  المشاركات  هذه  تثبت  أن  على  التوظيف(  مثجهات  :  للة 

 بلات.المقا  –لاعات الاستط  –ت المخاطبا

 بعد أخذ رأي المستفيدين.تها عاجمر  -د

 ./هـ(1البند )أعلاه في وفق ما ورد ، من قبل مختصين في نماذج مثبتة هاتحكيم -ه

 . في صورتها النهائية بعد ورود ملحوظات المحكمينتها صياغ -و

 مجلس القسم.  من هااعتماد -ز

 مجلس الكلية.  من هاماداعت -ح

 . المتداولةه ومستندات  قسممدخل الوفي  ،ترونياللك  الكليةع  موق علىالقسم  أيقونةفي إعلانها للمستفيدين  -ط

 .ومعتمدة زمنة موفق خطة  دوريًا للتحسين والتطويرتها راجعومتقويمها  -ي
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 . تشكيل لجنة لمراجعة رسالة وأهداف البرنامج -3

 ما يلي: بتقوم اللجنة 

 . /أ(1)د في البن أعلاه الفنية  بط وء الضواافه في ضدج وأهعداد صيغة مبدئية لرسالة البرنامإ -أ

 على النحو التالي:ورسالة الجامعة وأهدافها، فها، اورسالة الكلية وأهد  ،إعداد مصفوفات اتساق للتأكد من التوافق بين رسالة البرنامج وأهدافه ورسالة القسم وأهدافه -ب

 : المطورة مصفوفة اتساق رسالة البرنامج مع رسالة الكلية  -

 ورة المط   كليةة ال رسال

 .................................... )تكتب هنا(

 

 كلمات مفتاحية 

 ......................  ......................  ......................  ......................  ...................... 

 كلمات مفتاحية 

 رسالة البرنامج 

 ......................  )تكتب هنا(

   √  ................ ...... 

   √   ...................... 

  √    ...................... 

√ √ √ √ √  ...................... 

 √     ...................... 

 √     ...................... 

√      ...................... 

 

 :  ورةالمط  ةمصفوفة اتساق أهداف البرنامج مع أهداف الكلي -

 المطورة  ف الكلية دا أه

 .......... ..... ..........  )تكتب هنا(
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 1هدف رقم 2هدف رقم 3هدف رقم 4هدف رقم 5هدف رقم هدف رقم....

 1هدف رقم  √    

 أهداف البرنامج 

 ......................  )تكتب هنا(

 2هدف رقم  √    

 3هدف رقم   √   

 4هدف رقم √ √ √ √ √ 

 5هدف رقم    √  

 ...رقم.هدف      √  

 

 : المطورة  مصفوفة اتساق رسالة البرنامج مع رسالة القسم -

 المطورة  رسالة القسم 

 .................................... )تكتب هنا(

 

 كلمات مفتاحية 

 ......................  ......................  ...................... .............. ........ ........ .............. 

 كلمات مفتاحية      

 رسالة البرنامج 

 ......................  )تكتب هنا(

   √   ...................... 

   √   ...................... 

  √    ...................... 

√ √ √ √ √  ...................... 

 √    ................... ... 

 √    ................ ...... 

√      ...................... 
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 :  المطورة مصفوفة اتساق أهداف البرنامج مع أهداف القسم  -

 المطورة  أهداف القسم 

 ......................  )تكتب هنا(

 

 1هدف رقم 2هدف رقم 3هدف رقم 4هدف رقم 5هدف رقم هدف رقم....

 1هدف رقم  √    

 نامج البر   فدا أه

 ....... ..................... )تكتب هنا(

 2هدف رقم  √    

 3هدف رقم   √   

 4هدف رقم √ √ √ √ √ 

 5هدف رقم    √  

 هدف رقم....    √  

 

 :(2030ا الجديدة )ستراتيجيتهالمعتمدة في ا   مع رسالة الجامعة  برنامج المصفوفة اتساق رسالة  -

 ( (2030ا الجديدة )ستراتيجيتها دة فيعتمالم)  رسالة الجامعة

 .................................... )تكتب هنا(

 

 كلمات مفتاحية 

 ......................  ......................  ......................  ......................  ...................... 

 كلمات مفتاحية 
 البرنامج رسالة 

 ......................  نا()تكتب ه
   √  .................... .. 

   √   ...................... 
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  √    ...................... 

√ √ √ √ √  ...................... 

 √     ...................... 

 √     ...................... 

√      ...................... 

 

 : (2030ا الجديدة )تيجيتهراست المعتمدة في ا مع أهداف الجامعة البرنامجأهداف  اتساق  مصفوفة -

 ( (2030ا الجديدة )ستراتيجيتهالمعتمدة في ا )  أهداف الجامعة

 ...........................................  )تكتب هنا(

 

 1رقمهدف   2هدف رقم 3هدف رقم 4هدف رقم 5هدف رقم هدف رقم....

 1رقم  فهد  √    

 البرنامج أهداف 

 ....................... .. )تكتب هنا(

 2هدف رقم  √    

 3هدف رقم   √   

 4هدف رقم √ √ √ √ √ 

 5هدف رقم    √  

 هدف رقم....    √  

 

البرنامج   -ج )قيادات  المستفيدين  التدريس    –إشراك  هيئة  الاستشارية  ال  –جين  الخري  –الموظفين    –الطلاب    –أعضاء  الم  –لجان  هذه  تثبت  أن  على  التوظيف(  مثل:    تشاركاجهات  بأدلة 

 المقابلات.  –تطلاعات الاس  –خاطبات الم

 مراجعة الرسالة والأهداف بعد أخذ رأي المستفيدين.  -د

 . /ه(1البند )وفق ما ورد أعلاه في  من قبل مختصين في نماذج مثبتةها تحكيم -ه

 رود ملحوظات المحكمين. ية بعد و في صورتها النهائ تهاصياغ -و
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 . مالقس  في مجلس هااعتماد -ز

 في مجلس الكلية.  هااعتماد -ح

 موقع الكلية اللكتروني وفي أروقة الكلية.   علىأيقونة البرنامج إعلانها للمستفيدين في  -ط

 .ومعتمدة زمنة موفق خطة  دوريًا للتحسين والتطويرتها راجعومتقويمها  -ي
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 الخطوة الثانية
 البرنامجص خريجي  صياغة خصائ

 . تشكيل لجنة لصياغة خصائص خريجي البرنامجويتم ذلك من خلال 

 ما يلي: بلجنة ال قومتو 

 .رنامجبجي الإعداد صيغة مبدئية لخصائص خري -أ

 تعريف خصائص الخريجين: 

 في المجالين التخصص ي والمهني والتي ينبغي إكسابها للخريجين. الدولية مجموعة نوعية من السمات الشخصية والمعرفية والمهارية والوجدانية القائمة على أحدث التوجهات المحلية و 

 : خصائص الخريجينياغة ضوابط فنية لص

 رات عامة قصيرة.باع ن تكو أن  -

 استخدام المصدر.  -

 فرعية توضح العبارة العامة لكل خصيصة.خصائص  وضع -

-  
ً
 لمجالات التعلم: المعارف، المهارات، القيم.   التسلسل والتتابع وفقا

 والوضوح.شمولية  لا -

 الربط بالخصائص العامة للجامعة. -

 الربط بمجال التخصص.  -

 ( خصائص.10)د عددها عن يزيلا يفضل أن   -

لتخصصات النسبة ل، ومثل أنظمة القضاء والنيابة العامة والشؤون السلامية بلتصنيف السعودي الموحد للمهنالمهنية ذات الصلة بتخصص البرنامج مثل: دليل االأكاديمية و عايير  لما حصر -ب

النسبة للتخصصات الصحية، ونظام المحاماة بالنسبة لتخصص القانون، ب  يةالطبسية، ونظام هيئة التخصصات  ات الهندالشرعية، ونظام الهيئة السعودية للمهندسين بالنسبة للتخصص 

 المعايير. تلكمع  الخريجينتوافق خصائص ونظام هيئة المحاسبين بالنسبة لتخصصات الأعمال، وقس على ذلك، والتأكد من 

 أورامج المتميزة بين خصائص خريجي البرنامج وبعض الب مرجعية  مقارنة إجراء -ج
ً
 يعالم محليا

ً
 : في ذات تخصص البرنامج ا

 مصفوفة اتساق مع برنامج مماثل -

 خصائص خريجي برنامج ............. بجامعة.................... 

 ................... ........ ....................... )تكتب هنا(
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 1خصيصة 2 خصيصة 3 خصيصة 4 خصيصة ..... خصيصة

 1خصيصة     

يجي  ص خر خصائ

 البرنامج 

 .................... )تكتب هنا(

 2 خصيصة     

 3 خصيصة     

 4 خصيصة     

 ..... خصيصة     

     ..... 

      ....... 

 

 التالي:  ، على النحوالمطورة  ورسالة البرنامج  البرنامج  خريجيوافق بين خصائص د من التداد مصفوفة اتساق للتأكعإ -د

 المطورة  رسالة البرنامج

 ..................................  )تكتب هنا(
 

 كلمات مفتاحية 

كلمات  ............  ..............  ..............  .............  ........... 

 ة مفتاحي

خريجي  خصائص 

 البرنامج 

 .............. )تكتب هنا(

      ............ 

      ............ 

      ............ 

      ............ 

      ............ 

      ............ 
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 النحو التالي:لى  ، عجامعةوخصائص خريجي ال البرنامج  إعداد مصفوفة اتساق للتأكد من التوافق بين خصائص خريجي -ه

 خصائص خريجي الجامعة

  .................................. )تكتب هنا(

 1خصيصة 2 خصيصة 3 خصيصة 4 خصيصة ..... خصيصة

 1خصيصة     

  ريجي خصائص خ

 لبرنامج ا

 .....................  )تكتب هنا(

 2 خصيصة     

 3 خصيصة     

 4 خصيصة     

 ..... ةيص خص      

 1خصيصة     

 2 خصيصة     

      ....... 

      ....... 

 

 ، على النحو التالي:ومتطلبات الطار الوطني للمؤهلات البرنامج  د مصفوفة اتساق للتأكد من التوافق بين خصائص خريجيإعدا -و
 اأو ما يعادله مستوى البكالوريوسالمستوى السادس: 

 في موضعها من الإطارالعليا  رجع لمستويات الدراساتوي  

 

 

 المهارات  القيم 
 المعرفة والفهم 

 اكية در ال  المهارات المهارات العملية والبدنية  التواصل وتقنية المعلومات  مهارات والاستقلالية  المسؤولية

ادة يق

فرق  

مل  الع

ة بمرون

التقويم 

الذاتي 

لمستوى  

التعلم  

 لثالتم

  بالنزاهة

والأخلاقيات  

المهنية  

اختيار  

واستخدام 

مجموعة 

متنوعة من 

تطبيق 

يات العمل

ابية الحس

ل حل

الـتـواصـل  

بـطـرق 

 مختلفة

فهم   لظـهـار

أداء  

مجموعة 

ام من المه

والجراءات 

استخدام 

العمليات 

والأدوات  

والآلات  

ممارسة 

أساليب 

اء ستقص للا 

حقق والت

ح اقترا

وتطوير 

حلول  

مبتكرة 

التقويم 

النقدي 

للمعرفة 

المعقدة 

حل 

المشكلات 

غير  عقدة و الم

ة في  المتوقع

تطبيق 

المفاهيم 

والمبادئ  

والنظريات  

معرفة 

منهجية 

البث 

ها وفهم

المعرفة 

والفهم  

المتخصص  

على   المبني

المعرفة 

والفهم  

المتقدم 

للعمليات  

ة يبن

شاملة 

ومتسقة  

من 
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وفعالية  

تحمل  و 

مسؤولية 

التطوير 

المهني 

والمشاركة 

في تطوير 

أداء  

المجموعة 

وتعزيز 

جودة 

الحياة 

 لديه.

والأداء 

والصرار  

على النجاز 

والتميز  

واتخاذ  

قرارات 

منطقية 

مدعومة 

بالأدلة  

والحجج  

 . ليةباستقلا

والأكاديمية 

المشاركة و 

في إيجاد  

الحلول  

البناءة 

لبعض 

القضايا  

المجتمعية  

والالتزام 

بالمواطنة  

  المسؤولة.

وات  أد

وتطبيقات  

التقنية 

ة الرقمي

وتقنية 

المعلومات  

والاتصال 

لمعالجة 

البيانات  

والمعلومات  

ليلها  حوت

نتاجها  إو 

لدعم 

البحوث 

المتخصصة 

والمشاريع  

 عزيزها.وت

ت المشكلا 

في 

السياقات 

المعقدة 

المتعلقة  

بمجال 

التخصص  

أو العمل 

 أو المهنة 

 المعرفة

، النظرية 

ونـقـل  

ة المعرف

والمهارات  

المتخصصة 

والأفكار  

المعقدة 

لمجموعة 

متنوعة من 

 الحضور 

العملية  

المعقدة في 

مجال 

محدد  

ة مرتبط

مجال ب

التخصص  

أو العمل 

 المهنة. أو 

والمواد  

والأجهزة 

المتقدمة  

والمتخصصة 

وتعديلها في  

امل مع التع

أنشطة 

عملية  

مرتبطة 

بالتخصص  

والعمل  

 والمهنة. 

ث في  والبح

القضايا  

والمشكلات 

 المعقدة.

ايا  ضللق

والمشكلات 

الحالية في  

مجال 

التخصص  

أو المهنة  

 أو العمل.

وتوظيفها  

لتقديم  

حلول  

مبتكرة 

للقضايا  

والمشكلات 

المعاصرة في  

مجال أو 

أكثر من  

التخصصات 

أو مجال 

و العمل أ 

 . المهنة

مجال أو 

أكثر من  

التخصصات 

ال أو مج

 العمل. 

المتضمنة 

لمعالجة 

القضايا  

و/أو 

المشكلات 

في 

مجموعة 

من 

السياقات 

 المعقدة.

ليب  وأسا

 الاستقصاء.

التطورات 

في   ةثالحدي

مجال 

التخصص  

أو المهنة أو 

 . العمل

واد  والم

والأساليب  

والممارسات  

والمسلمات  

و/أو 

 المصطلحات.

المعارف 

والفهم  

للنظريات 

،  المتضمنة

ئ  والمباد

والمفاهيم 

ي واحد أو ف

أكثر من  

مجالات  

التخصص  

 مل.عأو ال

 1ع                 

خصائص 

 خريجي

 البرنامج 

)تكتب 

 هنا(......... 

 2ع                 

 3ع                 

 1م                 

 2م                 

 3م                 

 1ق                 

 2ق                 

 3ق                 

                  

                  

 . لضيق المساحة رقمية بأكواد *ملحوظة: يمكن استبدال عبارات الطار
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ة دلت بأجهات التوظيف( على أن تثبت هذه المشاركا  –ة  اللجان الاستشاري  –الخريجين    –الموظفين    –الطلاب    –أعضاء هيئة التدريس    –إشراك المستفيدين من البرنامج )قيادات البرنامج   -ز

 المقابلات. –الاستطلاعات   –مثل: المخاطبات 

 مراجعة الخصائص بعد أخذ رأي المستفيدين.  -ح

  .ـ(ولى )بند أ/هالأ  طوةالخفي  ا وردوفق م من قبل مختصين في نماذج مثبتةا هتحكيم -ط

 حكمين. في صورتها النهائية بعد ورود ملحوظات الم  تهاصياغ -ي

 مجلس القسم.  من هااعتماد -ك

   س الكلية. مجلمن ها اعتماد -ل

   موقع الكلية اللكتروني وفي أروقة الكلية.   علىأيقونة البرنامج ا للمستفيدين في نهإعلا -م

 .ومعتمدة زمنة موفق خطة  دوريًا للتحسين والتطويرتها راجعومتقويمها  -ن
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 الخطوة الثالثة
 البرنامج تعلم نواتجصياغة 

 2-2والمعيار الفرعي    التعلم(،  نواتج)  1-2المعيار الفرعي  ، في لة بالنواتجذات الص، التعليم والتعلمر معيارنامج في ضوء محكات الب تعلم  نواتجصياغة تتولى لجنة تشكيل من خلال  ويتم ذلك

 وهي: ، ( )المنهج الدراس ي

 التعلم نواتج 2-1

2-1-1 
تـواءم مـع خصـائص الخـريجين علـى المسـتوى المؤسسـ ي، ويـتم اعتمادهـا وإعلانهـا، يو  ،هبمـا يتسـق مـع رسـالت، و التخصصـيةعايير الأكاديمية المستهدفة وفق الم  تعلمال  نواتجيحدد البرنامج  

.ريع دو وتراج
ً
 ا

  ومتطلبات سوق العمل. التخصصية،ومع المعايير  ،مع متطلبات الطار الوطني للمؤهلاتتعلم ال نواتجتتوافق  2-1-2

حدد ال 2-1-3  (.التعلم للمسارات المختلفة )إن وجدت نواتجبرنامج ي 

  تحقق من استيفائها وفق مستويات أداء وخطط تقييم محددة.اللم و التع نواتجيطبق البرنامج آليات وأدوات مناسبة لقياس  2-1-4

 .، وتكفل تحقيق نواتج التعلم في البرنامجميةعلم والتقييم، توضح فلسفته التعلييطبق البرنامج استراتيجية واضحة ومعتمدة للتعليم والت 2-1-5

 المنهج الدراس ي 2-2

  ، ويراجع بصورة دورية.تخصصنهج الدراس ي تحقيق أهدف البرنامج ونواتجه التعليمية والتطورات العلمية والتقنية والمهنية في مجال العي المراي 2-2-1

  على المقررات(.البرنامج  تعلمفي البرنامج )مصفوفة توزيع نواتج ترتبط نواتج التعلم في المقررات مع نواتج التعلم  2-2-4

 على مستوى البرنامج والمقررات.ومستواه، وتتوافق مع نواتج التعلم المستهدفة  وطرق التقييم في البرنامج بما يتناسب مع طبيعتهوع استراتيجيات التعليم والتعلم تتن 2-2-5

 

 لي: ي ماب تقوم اللجنةو 

 .البرنامج تعلم لنواتجمبدئية  إعداد صيغة -أ

 التعلم:    نواتج

 على القيام به كنتيجة لعملية التعلمي عبارات ه
ً
توقع أن يكون المتعلم قادرا  . (ياسهفي مجالات المعرفة والفهم والمهارات والقيم. )سلوك يمكن ملاحظته وق في نهاية برنامج/مقرر، تصف ما ي 

 التعلم:  نواتجصياغة ل ضوابط فنية 

 تصف ما الذي يمكن ملاحظته. بحيث ةمحدد -

  واحد. فعلتحتوي على  -
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 .والملاحظة للقياس ةقابل -

 واقعية وممكنة التحقق. -

 واضحة وسهلة الفهم. -

 تركز على سلوك المتعلم وليس على نشاط التعلم. -

 تتضمن  -
ً
 نشطا

ً
 .المصدر الصريح أو المصدر المؤولصيغة با إم، بهيتطلب من الطالب الجامعي القيام  فعلا

 .التخصصحسب طبيعة تختلف ب استخدام أفعال متنوعة -

 

  ما يلي: هذه الأفعال أمثلةومن  -

 الأفعال  المجال 

 .يوضح –ستعرضي –يصنف  – يفسر -صفي – يشرح المعارف 

 حسب ي -يطبق  –يستنبط  –صمم ي –طط يخ –علل ي –نظم ي -حلل ي –نقد ي –ميز ي –قارن ي المهارات 

 القيم 

  ولية:الاستقلالية والمسئ
ً
 يدير الأزمات.-ير مساعدة غيؤدي من  –ل مسؤولية حميت -يتعلم ذاتيا

 يكتب تقرير. –يقدم درس -يؤدي -يفحص  الممارسة:

 يتصرف بموضوعية. –يعمل في فريق  –يقود فريق  –يتصرف بمهنية  السمات:

 

 يزة بعض البرامج المتم  تعلم اتجنو تعلم البرنامج و   نواتجبين جعية مر مقارنة   إجراء -ب
ً
 أو عالميا

ً
   نامج:بر في ذات تخصص ال محليا

 رنامج مماثلساق مع باتوفة مصف

 تعلم برنامج ............. بجامعة....................  نواتج

  .................................  )تكتب هنا(

 1ناتج 2 جنات 3 ناتج 4ناتج ..... ناتج

 1ناتج     
 البرنامج  تعلم نواتج

 .................... )تكتب هنا(
 2ناتج     

 3اتجن     
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 4ناتج     

 5ناتج     

 6ناتج     

 ..... ناتج     

 

 ورسالة البرنامج، على النحو التالي:البرنامج   تعلم نواتجساق للتأكد من التوافق بين اتوفة إعداد مصف -ج

 رة المطو  رسالة البرنامج

 ...........................  )تكتب هنا(
 

 كلمات مفتاحية 

 ........... .... .........  ..............  ..............  ............ 

 1ع     

  تعلم نواتج

 البرنامج 

 ........  )تكتب هنا(

 2ع     

 3ع     

      ...... 

      ...... 

 1م     

 2م     

 3م     

      ...... 

      ...... 

 1ق     

 2ق     
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 3ق     

      ...... 

      ...... 

 

 ، على النحو التالي: وخصائص خريجي الجامعة البرنامج  تعلم نواتجلتوافق بين إعداد مصفوفة اتساق للتأكد من ا -د

 ةخصائص خريجي الجامع
 

 1خصيصة 2 خصيصة 3 خصيصة 4 خصيصة 5خصيصة 6خصيصة 7خصيصة 8خصيصة

مواطنة محلية  

وعالمية )واعي،  

 (فاعل

ة  ادقيال

والمسؤولية  

 ، مسؤول( ي)قياد

الريادة 

والتنافسية  

 )ريادي، تنافس ي(

كفاءة تقنية  

 ورقمية )تقني(

مهارات تخصصية  

 وحياتية )ماهر( 

معرفة علمية  

ومهنية )مميز  

)
ً
 معرفيا

كفايات لغوية 

وكمية )ذو كفاية  

 لغوية وكمية( 

القيم والهوية  

 )ذو قيم(
 

  تعلم نواتج

 البرنامج 

 .... .... )تكتب هنا(

 1ع        

 2ع        

 3ع        

         ...... 

         ...... 

 1م        

 2م        

 3م        

         ...... 

         ...... 

 1ق        

 2ق        
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 3ق        

         ...... 

         ...... 

 

 ، على النحو التالي: وخصائص خريجي البرنامج البرنامج  تعلم نواتجإعداد مصفوفة اتساق للتأكد من التوافق بين  -ه

 صائص خريجي البرنامج خ

  .......................  )تكتب هنا(

 1صيصةخ 2 صةخصي 3 خصيصة 4 خصيصة ..... خصيصة

 1ع     

 البرنامج  تعلم نواتج

 ................... )تكتب هنا(

 2ع     

 3ع     

      ...... 

     ..... . 

 1م     

 2م     

 3م     

      ...... 

      ...... 

 1ق     

 2ق     

 3ق     

      ...... 
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      ...... 

 

 ، على النحو التالي:الطار الوطني للمؤهلات  ومتطلبات البرنامج  تعلم نواتجصفوفة اتساق للتأكد من التوافق بين إعداد م -و
 اأو ما يعادله لبكالوريوسامستوى المستوى السادس: 

 رجع لمستويات الدراسات العليا في موضعها من الإطاروي  

 

 

 المهارات  القيم 
 المعرفة والفهم 

 اكية در ال  المهارات المهارات العملية والبدنية  التواصل وتقنية المعلومات  مهارات والاستقلالية  المسؤولية

ادة فرق  يق

مل  الع

ة بمرون

وفعالية  

  تحملو 

مسؤولية 

التطوير 

المهني 

والمشاركة 

في تطوير 

أداء  

المجموعة 

وتعزيز 

جودة 

الحياة 

 لديه.

التقويم 

الذاتي 

لمستوى  

التعلم  

والأداء 

والصرار  

على النجاز 

والتميز  

واتخاذ  

قرارات 

منطقية 

مدعومة 

بالأدلة  

والحجج  

 . ليةباستقلا

 لثالتم

  بالنزاهة

والأخلاقيات  

المهنية  

والأكاديمية 

ركة في اوالمش

إيجاد الحلول 

البناءة 

لبعض 

القضايا  

المجتمعية  

والالتزام 

بالمواطنة  

  المسؤولة.

اختيار  

واستخدام 

مجموعة 

متنوعة من 

وات  أد

وتطبيقات  

التقنية 

ة الرقمي

وتقنية 

المعلومات  

والاتصال 

لمعالجة 

البيانات  

والمعلومات  

ليلها  حوت

نتاجها  إو 

لدعم 

البحوث 

المتخصصة 

والمشاريع  

 ا.ه وتعزيز 

تطبيق 

يات العمل

ابية الحس

ل حل

ت المشكلا 

في 

السياقات 

المعقدة 

المتعلقة  

بمجال 

التخصص  

أو العمل أو 

 المهنة 

الـتـواصـل  

بـطـرق 

 مختلفة

فهم   لظـهـار

 المعرفة

، النظرية 

ونـقـل  

ة المعرف

والمهارات  

المتخصصة 

والأفكار  

المعقدة 

لمجموعة 

متنوعة من 

 الحضور 

أداء  

مجموعة 

من المهام 

لجراءات او 

العملية  

المعقدة في 

مجال 

محدد  

ة مرتبط

مجال ب

التخصص  

أو أو العمل 

 المهنة. 

استخدام 

العمليات 

والأدوات  

والآلات  

والمواد  

والأجهزة 

المتقدمة  

والمتخصصة 

وتعديلها في  

امل مع التع

أنشطة عملية 

مرتبطة 

بالتخصص  

والعمل  

 والمهنة. 

ممارسة 

أساليب 

اء ستقص للا 

حقق والت

  والبحث في

القضايا  

والمشكلات 

 المعقدة.

ح اقترا

وتطوير 

حلول  

مبتكرة 

ايا  ضللق

والمشكلات 

الحالية في  

مجال 

التخصص  

أو المهنة أو 

 العمل. 

التقويم 

النقدي 

للمعرفة 

المعقدة 

وتوظيفها  

لتقديم حلول 

مبتكرة 

للقضايا  

والمشكلات 

المعاصرة في  

مجال أو أكثر 

من 

التخصصات 

أو مجال 

و العمل أ 

 المهنة. 

 حل

المشكلات 

غير  عقدة و الم

ة في  المتوقع

مجال أو أكثر 

من 

التخصصات 

ال أو مج

 العمل. 

تطبيق 

المفاهيم 

والمبادئ  

والنظريات  

المتضمنة 

لمعالجة 

القضايا  

و/أو 

المشكلات 

في مجموعة 

من 

السياقات 

 المعقدة.

معرفة 

منهجية 

ها  البث وفهم 

ليب  وأسا

 الاستقصاء.

المعرفة 

والفهم  

المتخصص  

  المبني على

التطورات 

في   ةثالحدي

مجال 

التخصص  

أو المهنة أو 

 . العمل

المعرفة 

والفهم  

المتقدم 

للعمليات  

واد  والم

والأساليب  

والممارسات  

والمسلمات  

و/أو 

 المصطلحات.

ة شاملة يبن

ومتسقة  

المعارف  من 

والفهم  

للنظريات 

،  المتضمنة

ئ  والمباد

ي  والمفاهيم ف

واحد أو  

أكثر من  

مجالات  

التخصص  

 مل.أو الع

ج  اتنو  1ع                 

م  تعل

 البرنامج

 2ع                 

 3ع                 
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)تكتب  ......                  

 هنا(......... 
                  ...... 

 1م                 

 2م                 

 3م                 

                  ...... 

                  ...... 

 1ق                 

 2ق                 

 3ق                 

                  ...... 

                  ...... 

 . لضيق المساحة رقمية بأكواد *ملحوظة: يمكن استبدال عبارات الطار

 

مية بالنسـبة للتخصصـات الشـرعية، ، ومثل أنظمة القضاء والنيابـة العامـة والشـؤون السـلا لتصنيف السعودي الموحد للمهنليل ادحصر المعايير المهنية ذات الصلة بتخصص البرنامج مثل:  -ز

نون، ونظــام ابالنســبة للتخصصــات الصــحية، ونظــام المحامــاة بالنســبة لتخصــص القــ يــةالطببالنســبة للتخصصــات الهندســية، ونظــام هيئــة التخصصــات  ونظــام الهيئــة الســعودية للمهندســين

 المعايير. تلكمع  تعلم البرنامج نواتجتوافق هيئة المحاسبين بالنسبة لتخصصات الأعمال، وقس على ذلك، والتأكد من 

أن تثبت هذه المشاركات بأدلة   جهات التوظيف( على  –اللجان الاستشارية    –الخريجين    –الموظفين    –لاب  الط  –أعضاء هيئة التدريس    –امج )قيادات البرنامج  إشراك المستفيدين من البرن -ح

 المقابلات. –الاستطلاعات   –مثل: المخاطبات 

 بعد أخذ رأي المستفيدين  النواتج  ةصياغ مراجعة -ط

  .ـ(/ه1وفق ما ورد أعلاه في الخطوة الأولى )بند  ج مثبتةمن قبل مختصين في نماذ هاتحكيم -ي

 في صورتها النهائية بعد ورود ملحوظات المحكمين.  تهاصياغ -ك

 مجلس القسم.  منها ادماعت -ل

   مجلس الكلية.  نها م اعتماد -م

   موقع الكلية اللكتروني وفي أروقة الكلية.   علىج مة البرناأيقونإعلانها للمستفيدين في  -ن
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 . دةومعتم ، وفق خطة مزمنةعملتغيرات واحتياجات سوق الفي ضوء الم ا للتحسين والتطويردوريً  تهامراجع -س
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 الخطوة الرابعة 
 م البرنامج واستراتيجيات التدريس وطرق التقيي  تج تعلمانوالمواءمة بي 

 على النحو التالي: البرنامج، وفق النموذج الوارد في توصيف البرنامج تعلم  اتجنو ة استراتيجيات التدريس وطرق التقويم والمواءمة بينها وبين بمراجع النواتج صياغة  لجنة  تقوم 

  نواتج م
ً
 التقويم طرق   استراتيجيات تدريس المقرر  تر الوطني للمؤهلا طا لل  التعلم وفقا

 المعرفة والفهم  1

1-1    

1-2    

1-3    

1-4    

1-5    

1-6    

1-7    

 المهارات  2

2-1    

2-2    

2-3    

2-4    

2-5    

2-6    

2-7    

 القيم  ـ3
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  نواتج م
ً
 التقويم طرق   استراتيجيات تدريس المقرر  تر الوطني للمؤهلا طا لل  التعلم وفقا

3-1    

3-2    

3-3    

3-4    
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 سة لخامالخطوة ا
 التعلم من خلال المصفوفة بنواتج امجنبرمقررات ال ربط

)س = مستوى   ، وفق المستويات المناسبة لكل مقرر:وذج توصيف البرنامجمن خلال نموذج المصفوفة الوارد في نمررات الدراسية  نامج على المقبتوزيع نواتج تعلم البر  النواتج صياغة  لجنة  تقوم 

 : التأسيس، ر = مستوى الممارسة، ت = مستوى التمكن(

 لمقررات ا

 لبرنامج ام علت نواتج

 القيم  المهارات  المعرفة والفهم 

 ..ق 2ق 1ق .. م 2م 2م 1م ..ع 2ع 2ع 1ع

            .....مقرر 

            .....مقرر 

            .....مقرر 

            .....مقرر 

            .....مقرر 

            .....مقرر 

            .....مقرر 

            .....مقرر 

            .....مقرر 

            .....مقرر 

            .....مقرر 

            .....مقرر 

 كل مسار )إن وجد(                                                                             يتم إضافة جدول منفصل ل *
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 الخطوة السادسة 
 لمقررات ا تعلم  نواتج جعة امر

 وفق النموذج الوارد في توصيف المقرر:  امجتعلم البرن نواتج مع  وربطها المقررات  متعلواتج نج لمراجعة صياغة لبرنام با تدريسالهيئة   يتم تشكيل لجنة أو عدة لجان من أعضاء

 (النواتج)يتم تقديم دورات تدريبية لأعضاء اللجان في كيفية صياغة  

   التعلم المرتبط للبرنامج  ناتجز رم ر لم للمقر عالت  نواتج

  المعرفة والفهم 1

1.1   

1.2   

1.3   

1...   

  المهارات 2

2.1   

2.2   

2.3   

2...   

  القيم 3

3.1   

3.2   

3.3   

3...   
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 ةسابعالخطوة ال
 م ياستراتيجيات التدريس وطرق التقيو واءمة بي نواتج تعلم المقررات الم
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 الباب الأول : القواعد المنظمة للبرامج البحثية
  :تعريفاتال( ١المادة )

المشدددبول البحثل اليخر لى و   ويقصدددد الم المنال البحثل اليخر  به الم : البحث

 الجامعة تمويللم ودعملم وفق نصوص هيخه القواعد.

وفق خطة   وشمولية اعمق معين موضددددددددددول ادراسددددددددددة يعنىهو اليخر  : البحثل المشبول

 ويبيًّا.لىط أو لىطبيقيًّا أو أساسيًّامشبوعا  يكون وقد ،لىفصيلية

  ،البحثية المشددددكلة لطبيعة الشددددام  والمنهال العلمل ال وصددددي  هو : البحثل المقترح

 البشدددددددددبية والإمكانات لحلها، والأهداف الموضدددددددددوعة ،وأهمي ها

 ح يدداتدداتلااو لل نفيدديخ، اللمني والجدددول العمدد ، وطبق المؤهلددة،

 كيفية لىوضدددددددددددددد  وآلية ،المقترح ل نفييخ المالية ال كلفةو ،اللازمة

 فادةللإ المبشدددددحة والجهات البحث هيخا ومخبتات من ن ائج فادةالإ

 منلم.

 على للحصددددددول أسدددددداسدددددد ا ي م اليخر نظبرال أو  ابيبيال عم الهو  : ساسلالأ بحثال

 الحسبان. في معين اس خدام أو لىطبيق أر وضعتديدة دون  معبفة

هو  تديدة، و معبفة على للحصددددددددول المبدئل اال حبريعنى هو اليخر  :  طبيقلال بحثال

 عملل معين. هدف أو غبض تحقيق نحو في الأساس موتلم

  البحوث من مك سددددددددبة راهنة معارف من سدددددددد قىالم نظمالم هدالج :  طويبرال بحثال

 كمن اددات تددديدددة  مواد ن دداهإ نحو وتددلمالمو العلميددة أو الخبرات

 تديدة وخدمات وأنظمة عمليات إ  إرساء  ويهدف تديدة، وأتهلة

 ا.تيخريًّ اتحسين  إرساؤها ن اتها أوإ سبق التي لىلك ل حسين أو

المشددددداركة في البحث   اليخر يمث  المجموعة هو عضدددددو هيتة ال دريس الباحث البئيس :

 دارة المجموعة.إالإشباف ووي و  

من الباحثين  اليخر يشددددددددددترك مع  موعةهو عضددددددددددو هيتة ال دريس  الباحث المشارك:

 لإنجاز دراسة موضول ما.
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 : ااحث مساعد

 

 

المخبرية   الأعمال ولىنسديق  البحثل الفبيق لمسداندة  المؤه  الشدخ  هو 

 على درتة الماتسدددددددددددد     على أن يكون من الحاصددددددددددددلين ،والحقلية

 الأكثب.على 

  الخب  اليخر يكلفلم مبكل البحوثأو هو عضدددددددددددددددددو هيتة ال دريس  المس شددددددددار:

 دراسات اس شارية.أو المخ   ا قديم خدمات 

 الخب  اليخر يكل  افح  ودراسدددددددددة  أو هو عضدددددددددو هيتة ال دريس  المحكم الفاح :

 .أو لىقييم المقترحات البحثية

 .فقط المشاركين والباحثين البئيس الباحث ويقصد الم الفبيق البحثل:

  الدراسدددددددددددددددددددات طلاب

  العليا:

تامعة الملك   في الدك وراه أو الماتسددد   لدراسدددة لونالمسددداَّ الطلاب

 خاره المملكة.داخ  أو    تامعاتإامعة الجن من المب عثو وأ خالد

 مث  المخ لفة الإدارية االأعمال للقيام المؤهلون الأشدددددددددددددددددخاص هم  : الإداريون

  والأعمال المحاسدددددددددبة، وأعمال وأعمال السدددددددددكبلىارية، النسددددددددد ،

 وغ ها. ال نسيقية

عميد ويمثلها  عمادة البحث العلملويقصددددد الم عقد الالىفاق المبرم مع   : ددددالعقد

حث العلمل  ف   الب حث            اطب با لهم ال باحثين ويمث عة من ال أول، و مو

 ا.ا ثاني البئيس طبف 

لدعم   ا طالب   إ  عمادة البحث العلمل   لىقدملم  اليخر   المالل  الدعم هو  :  ددددال موي

 إطار الإتباءات المنظمة ليخلك. في المحدد المشبول ل نفييخ

 من قبددد  عمدددادة البحدددث العلمل ل نفيددديخ  المقبرة اللمنيدددة المددددةهل  : المشبول مدة

 المشبول.

أدوات علميددة تات أداء لىقني معين لىؤدر وفيفددة أو وفددائ   ددددة،    الأتهدددلة :

عليها الباحث أو الفبيق البحثل؛ للوصول إ  مسألة أو ن ياة     ويع مد 
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بحثية معينة، ولا لىشددددددددددددددددم  الأثاث أو المعدات المك بية، أو الأتهلة  

 الم وافبة االجامعة.

 :( أهداف البحث العلمي٢المادة )

لى لىهدف إ  إثباء العلم والمعبفة في جميع المجالات النافعة، وع        ةالبحوث التي تجبر في الجامع  

 وتلم الخصوص فيما يألىل :

 إاباز المنهج الإسلامل ومنالالىلم في لىاري  الحضارة والعلوم الإنسانية. .1

 جمع التراث العبال والإسلامل، والعناية الم، وفهبس لم، ولىيس ه للباحثين. .2

لىقديم المشددددددورة العلمية، ولىطويب الحلول العلمية والعملية للمشددددددكلات التي لىواتلم المج مع من  .3

 الأبحاث والدراسات التي لىطلب إعدادها تهات حكومية أو أهلية.خلال 

نق  ولىوطين ال قنية الحديثة والمشدددددددداركة في لىطويبها ولىطويعها ل لائم الظبوف المحلية لخدمة  .4

 أغباض ال نمية.

راط البحددث العلمل اددأهددداف الجددامعددة وخطط ال نميددة، والبعددد عن الازدواتيددة وال كبار،       .5

 الدراسات السااقة.والإفادة من 

تات  الأصددددددددددديلةلىنمية تي  من الباحثين السدددددددددددعوديين المميلين، ولىدريبهم على إتباء البحوث  .6

المسدددددد وي البفيع؛ وتلك عن طبيق اشددددددتراك طلاب الدراسددددددات العليا والمعيدين والمحاضددددددبين    

 ومساعدر الباحثين في لىنفييخ البحوث العلمية.

 

 :دراسات العليا والبحث العلمي( مَهمّات وكالة الجامعة لل٣المادة  )

الإشدددددددددددددددباف على لىطويب وم ااعة لىنفييخ المشدددددددددددددددبوعات البحثية في الجامعة، وإعداد الخطط    .1

 سترالىياية ل طويب البحث العلمل، وم ااع ها، ولىطبيق ن ائاها، ولىقييمها.الا

لىوزيع الاع مادات المالية المخصدددددددددصدددددددددة للبحث العلمل اين الجهات البحثية في الجامعة  عمادة  .2

 الوحدات البحثية .....(.   –المباكل  –البحث العلمل 

خلال السددددددددنة المالية  اها الال لام ي قبر التي وموازنالىها المشددددددددبوعات البحثية، أولويات اع ماد .3

 للاامعة.
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 .الازدواتية من والحدّ االجامعة اين الجهات البحثية حثلالب النشاط أوتلم لىكام  ضمان .4

 .المشبوعات البحثية لىنفييخ ومباقبة م ااعة آليات ولىطويب إعداد على الإشباف .5

 .المعدّ للمشبوعات البحثية اللمني والجدول المنهج مع العم  خطوات اس قامة من ال أكد .6

 .لها المخصّصة للميلانيات وفق ا للدعم المقبولة المشبوعات اع ماد .7

 

 :( مَهمّات عمادة البحث العلمي٤المادة  )
 

 لىقديم الخدمات العلمية وال قنية للباحثين. .1

 .الفبعية اللاان أعضاء اقتراح .2

 .للباحثين سترالىيايةالا وال وتهات الأهداف لىوضي  .3

 .المقترح البحثل إعداد في للباحثين الفنية المشورة لىقديم .4

رؤية الجامعة   مع لىوافقها من وال أكد اينها، فيما وال نسددددديق البحثية، المشدددددبوعات مباتعة .5

 سترالىياية.وأهدافها الا

 إدارة إتباءات ال قديم، وال وصية ااع ماد وتموي  وم ااعة لىنفييخ المشبوعات البحثية. .6

شبوعات البحثية، ورفع        .7 شبوعات المموّلة، وإغلاق الم سلّم ومباتعة ال قاريب الفنية والمالية للم لى

 ت إ  وكالة الجامعة.ال وصيا

مباتعة ولىدقيق ال قاريب الدورية المالية ومسددددد ندات الصدددددبف المقدمة من الباحثين واسددددد يفاء    .8

 الملاحظات عليها.

 إعداد السالات والنماته المالية الم علقة بم ااعة العم  االمشبوعات البحثية. .9

 لمخ لفة.ال أكد من لىوافب المس ندات المؤيدة للصبف عند صبف الاس حقاقات ا .10

ال دددأكدددد من ال لام البددداحثين بحقوق الملكيدددة الفكبيدددة واباءات الاخترال النددداتجدددة عن       .11

 المشبوعات الممولة.

تحلي  ن ائج البيانات الإحصدددددائية للمشدددددبوعات الممولة، والإفادة منها في إعداد السدددددياسدددددات   .12

 والخطط بمخ ل  أنواعها.

للمؤشدددبات البحثية في وضدددع البؤية اعيدة    لىفعي  ن ائج البيانات الإحصدددائية الكمية والنوعية   .13

 سترالىياية الم علقة اها.المدي وفي إعداد الخطط الا

نشدددددب المعبفة وال وعية اثقافة البحث العلمل في الجامعة عن طبيق إقامة المحاضدددددبات العلمية   .14

 والندوات وورش العم ، وم ااع ها.
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 :( مَهمّات مجلس عمادة البحث العلمي٥المادة )

ي عارض مع مهمات المجلس العلمل و الس الكليات و الس الأقسددام،      لس فيما لا 

 عمادة البحث العلمل بما يلل :

لعبضها على    ل الميلانية اللازمة لها تمهيدا اقتراح خطة البحوث السنوية للاامعة وإعداد مشبو   .1

 المجلس العلمل.

 البحث العلمل في الجامعة.اقتراح اللوائ  والقواعد والإتباءات المنظمة لحبكة  .2

الموافقة على مشبوعات البحوث والدراسات وم ااعة لىنفييخها وتحكيمها والصبف عليها وفق       .3

 القواعد المنظمة ليخلك.

 اقتراح وسائ  لىنظيم الصلة مع مباكل البحوث المخ لفة خاره الجامعة وال عاون معها. .4

على إلغاء الازدواتية في أدائها،  لىنسددددددددددددددددددديق العم  اين مباكل البحوث في الجامعة، والعم   .5

ولىشددددايع الأبحاث المشددددتركة اين الأقسددددام والكليات لبفع كفاءة وفاعلية اسدددد خدام المواد    

 الم احة.

ال وصددددية االموافقة على نشددددب البحوث التي يبي نشددددبها اعد تحكيمها وفق قواعد ال حكيم   .6

 والنشب االجامعة.

ثين وحثهم على إتباء البحوث العلمية  لىشددددددددددددايع أعضدددددددددددداء هيتة ال دريس وغ هم من الباح .7

المب كبة، ولىهيتة الوسددددائ  والإمكانات البحثية لهم، وخاصددددة الم فبغين منهم لىفبغا  علميا ،   

 وتمكينهم من إنهاء أبحاثهم في تو علمل ملائم.

لىنظيم عملية الالىصدددددددددددددال بمباكل البحوث خاره الجامعة، المحلية والأتنبية، ولىنمية ال عاون   .8

  فادة من ك  ما هو حديث.معها للاس

إنشددددددددددداء قاعدة معلومات ل بحاث الجارية والمن هية في الجامعة، ولىبادل المعلومات البحثية مع   .9

 الجامعات ومباكل البحوث الأخبي.

يدا  لبفعلم  دراسدددة ال قبيب السدددنور والحسددداب الخ امل لنشددداط البحث العلمل في الجامعة تمه  .10

 بحث العلمل.العليا وال اتلوكي  الجامعة للدراس

الإشدددددددددددددددباف والم ااعة للبحوث الممولة من قطاعات أخبي خاره الجامعة التي لىقع ضدددددددددددددددمن     .11

 اخ صاصلم.
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 لىشكي  اللاان الم خصصة من اين أعضائلم أو من غ هم حسب الحاتة. .12

 دراسة ما يحال إليلم من مديب الجامعة أو وكي  الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمل. .13

 

 :مراكز البحوث بالجامعة ( مَهمّات٦المادة )

 البحوث النظب في جميع الأمور الم علقة الم. وللم على الأخ  : مبكلي و   لس  

 اقتراح خطة البحوث السنوية وإعداد مشبول الميلانية اللازمة لها. .1

 دراسة مشبوعات بحوث أعضاء هيتة ال دريس ومن في حكمهم، وم ااعة لىنفييخها. .2

والدراسات التي لىطلب من تهات خاره الجامعة، واخ يار الباحثين  دراسة مشبوعات البحوث     .3

المؤهلين للقيام اها، وم ااعة لىنفييخها، واقتراح مكافآت القائمين اها وفق القواعد المنظمة                     

 ليخلك.

 ال وصية االصبف من ميلانية البحوث المقبرة في حدود الصلاحيات المنظمة ليخلك. .4

لسددنور والحسدداب الخ امل ومشددبول الميلانية للمبكل ورفعلم    ال وصددية االموافقة على ال قبيب ا .5

 للاهة المخ صة.

 دراسة ما يحال إليلم من  لس عمادة البحث العلمل. .6

 كما     مديب مبكل البحوث بما يألىل :

الإشدددباف وم ااعة سددد  الأعمال البحثية لأعضددداء هيتة ال دريس ومن في حكمهم ومسددداعدر   .1

 الباحثين.

العلمية، وحفل أعضددددددداء هيتة ال دريس على البحث، وال نسددددددديق اين    الالىصدددددددال االأقسدددددددام   .2

مشددبوعات أبحاثهم، ولىوف  الوسددائ  والإمكانات المسدداعدة على إعدادها ونشددبها اأقصدددى      

 كفاءة ممكنة.

الالىصددددال وال نسدددديق مع مباكل البحث الأخبي داخ  الجامعة وخارتها في ك  ما للم علاقة     .3

 إشباف المبكل أو التي س عدّ لحساب تهات خاره الجامعة.اطبيعة البحوث التي لىعدّ تحت 

إعداد ال قبيب السدددنور عن نشددداط المبكل، وعبضدددلم على  لس المبكل تمهيد ا لبفعلم إ       .4

 عمادة البحث العلمل.
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 :البرامج البحثية بعمادة البحث العلمي جامعة الملك خالد( ٧المادة )

 البرنامج البحثل العام: .1

ابنامج سدددددددددنور عام للبحوث لدعم المشدددددددددبوعات المقترحة من أعضددددددددداء هيتة ال دريس وفق    هو

 عمادة البحث العلمل. الضوااط والإتباءات المع مدة من

 ابنامج دعم المجموعات البحثية: .2

سدددهم في اقتراح حلول للمشدددكلات  اليخر يلىطلق عمادة البحث العلمل ابنامج المجموعات البحثية 

مما ي وقع أن لىكون للم قيمة لىنموية، ويعنى االقضددددددايا المج معية والمشددددددكلات   والقضددددددايا الملحّة؛ 

البيتية. ولىكون لىلك المجموعات م عدّدة الباحثين وم ضددددددددمّنة لجوانب نظبية ولىطبيقية. ويهدف هيخا   

النول من المشددددددددبوعات إ  الشددددددددباكة مع الجامعات ومباكل البحث العلمل المبموقة، وقد لىقترح  

ايا ل كون إطار ا لُىقدَّم من خلاللم المشددبوعات البحثية.  وي م تموي  هيخا البرنامج  العمادة اعض القضدد

 بحسب أهمي لم والمخبتات العلمية الم وقعة منلم، وتلك اعد موافقة صاحب الصلاحية في الجامعة(.

 :الأبحاث غ  الممولة آتنامج مكافاب .3

 العلمل لأعضددداء هيتة ال دريس لمن قاموامولة  لدعم النشدددب المبحاث غ  يهدف ابنامج مكافآت الأ

 Science Citation مدرتة في الفهبس الموسع للاق باسات العلمية   االنشب العلمل في  لات علمية 

Index Expanded أو فهبس اق باسدددددددددددددددات العلوم الات ماعية Social Science Citation Index 

  رويترز سااقا (. لىومسون  Clarivate Analytics الليخان لىصدرهما مؤسسة
 

   :ابنامج دعم بحوث طلاب الدراسات العليا .4

 :أو المب عثين للداخ  طلاب الدراسات العليا المسالين بجامعة الملك خالد (أ)

طلاب الدراسددددددددات العليا في  ل النشددددددددب العلمل ويهدف هيخا البرنامج إ  دعم ولىشددددددددايع

تبائل المنظم  الدددليدد  الإمن هدديخه القواعددد و 12لمددادة ( من ا٧للفقبة   طبقددا  الجددامعددة

 (.ليخلك

 :الطلاب المب عثون من الجامعة للخاره (ب)
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( ٧الفقبة   12ا للمادة  طبق  النشدددب العلمل المصدددن يهدف البرنامج إ  دعم ولىشدددايع و

لجامعة إ  الجامعات الأتنبية  من اطلاب الدراسدددددات العليا المب عثين ل من هيخه القواعد(

الإشدددارة إ  اسدددم تامعة الملك  اشدددبط ، هالدك ورا وأ للحصدددول على درتتي الماتسددد  

 .ا للدلي  الإتبائل في تلكوطبق  Affiliationخالد في ان ماء الباحث 

 :في البحث العلمل عيةيالجوائل ال شاابنامج  .5

ويهدف هيخا البرنامج إ  دعم ولىشدددددايع أعضددددداء هيتة ال دريس والباحثين االجامعة الم ميلين في   

 .من هيخه القواعد 12طبقا للمادة  النشب العلمل المصن 

 البرامج المس حدثة: .6

البحث  عمادة اسدددددددد حداث ابامج بحثية تديدة ي م إقبارها من خلال  لس  إ في حال الحاتة 

العلمل االعمادة وموافقة صددداحب الصدددلاحية وبما لا ي عارض مع اللائحة الموحدة للبحث االجامعات  

 البرامج البحثية االجامعة.السعودية والقواعد المنظمة لدعم 

 
 :للبرامج البحثية  التقدّم(  شروط ٨المادة  )

على أن   مفي حكمه ل من أعضددددددداء هيتة ال دريس أو منوأن يكون الفبيق البحثل للمشدددددددب .1

 .يكون الباحث البئيس من تامعة الملك خالد

البحوث المعلنة بموتب   مشددددددبوعاتاالمواعيد المخصددددددصددددددة ل قديم  البئيس الباحث أن يل لم .2

 البرامج السنوية لعمادة البحث العلمل.

المع مدة لدي عمادة البحث العلمل وعلى       أخلاقيات البحث العلمل والأمانة العلمية       ا الال لام  .3

والحصول على لىصاري  من الجهات     على الكائنات الحية أخلاقيات البحثوتلم الخصوص  

لية تجاه إتباء مث  هيخه المعنيّة قب  الشبول في إتباء ال اارب، ولا لى حم  الجامعة أية مسؤو   

 .ال اارب
 

 :تمويل المشروعات البحثية المدعومة ضوابط (٩المادة )

 البحثية وفق الضوااط ال الية: المشبوعاتيجبر تموي  

ا للقواعد طبق  الباحث البئيس على عقد وشدددددددبوط المشدددددددبول مع عمادة البحث العلمل يوقع .1

 .ة والأدلة الإتبائية للبرنامجمالمنظ
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 .تحدَّد المدة اللمنية للمشبول حسب نول البرنامج البحثل، وحسب الميلانية المخصّصة ليخلك .2

 لا ي م صبف مكافآت الفبيق البحثل عن فترات تمديد المشبول. .3

المالل( وإنهاء   /ال قبيب النهائل  الفني ي م اع ماد صددددددبف مكافأة المسدددددد شددددددار اعد لىقديم   .4

 .المشبول البحثل إغلاقتباءات إ

واع ماد ميلانية المشدددبول   وافقة أخيخ الملا اعد ول البحث مقبولا للدعم وال موي  إمشدددب لا يعدّ .5

 .  ليخلكصّوالارلىباط اها على البند المخ ،من عمادة البحث العلمل البحثل

طبفا    لا وفق الشددددددبوط والال لامات الواردة في العقد المبرم اين الجامعةلا ي م تموي  البحث إ .6

 .لقواعدا في هيخه ضوء ما ورديكون تلك في و ،ل طبفا  ثانيا فبيق البحثالو أول

مسدددبقة من  خطية فقةمن الأمور الميخكورة أدناه إلا اعد موا لا يحق للطبف الثانل أن يغ  أيًّا .7

 الطبف الأول:

 لىغي  الباحث البئيس. .أ

 أو لىغي ه. ،أو أكثبااحث مساعد  –مس شار -مشارك إضافة ااحث  .ب

 المخصصات المالية المع مدة في انود ميلانية البحث. ال بدي  اين .ه

يسددددددقط حق الباحث المدعوم بحثلم في المطالبة اصددددددبف الدفعات المسدددددد حقة للم من ميلانية     .8

 في العقد  في المواعيد المحددة المشددددددددددددددبول إتا لل  عن لىقديم ال قاريب اللازمة والنشددددددددددددددب  

 المبرم معلم.

في حال الإخلال ابنود العقد المبرم، أو ن ياة ل قاريب المحكمين يجوز لعمادة البحث العلمل          .9

 إيقاف تموي  البحث أو الات أر قبار لىباه مناسب ا.

 مّ  بمبررات يقدمها الباحث البئيس ولا لىقبلها العمادة يأو إيقافلم في حال لىعثب المشدددددددددددددددددبول  .10

لىصددددددفية المشددددددبول ماليًّا؛ ولىعاد جميع المباللم المنصددددددبفة والم بقية إ  حسدددددداب عمادة البحث  

وي م حبمان الباحث   ة اأر مسددد حقات أخبي، ويسدددقط حق الفبيق البحثل في المطالبالعلمل

يحق للعمادة  كما ، ر مشددددددددداريع بحثية من العمادة لمدة عامينأالبئيس من المشددددددددداركة في 

 لىكلي  فبيق بحثل آخب لاس كمال المشبول إتا رأت تلك.

إ  ميلانية عمادة البحث العلمل   من المشددددددددددددددددبوعات البحثية المدعومةفبة الىعاد المباللم الم و .11

 ض البحث العلمل وابا لم.ويس فاد منها االصبف في أغبا
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 :( مكافآت الباحثين والمحكّمين وغيرهم من العاملين في  البرامج البحثية١٠المادة )

الباحث البئيس والباحثين المشدددداركين والمسدددد شددددارين ومسدددداعدر الباحثين    مكافآتلىصددددبف 

( من اللائحة الموحدة  12 بمخ ل  درتالىهم العلمية حسدددددددددددددددددب ما تاء في المادة  والإداريين والفنيين

 .في الجامعات للبحث العلمل

 

 : المصروفات البحثية لشراء الأجهزة والمواد وتحليل العينات (١١المادة )

 :والمواد اللازمة لإتباء البحوث الأتهلةشباء ضوااط  

لىددأمين م طلبددات البحددث من أتهلة ومواد عن طبيق   عنددد الحدداتددة إ   لبدداحددث البئيس  يل لم ا  أ(

 الشباء المباشب على النحو الآلىل:

 .بموتب فالىورة مع مدة (: ي م الشباء مباشبة اواسطة الباحث البئيسفأق   ثلاثة آلاف ريال - 1

عبضددل  (: ي م الشددباء بموتب للبند الواحد ثلاثة آلاف ريال وأق  من عشددبة آلاف ريالأكثب من   - 2

 .وفالىورة مع مدة أسعار

 ثلاثة عبوض أسعار وفالىورة مع مدة (: ي م الشباء بموتب  للبند الواحد  عشبة آلاف ريال أو أكثب  - 3

 .ولىوقيع عميد البحث العلمل

–تحكيم اسد بانات   –لى ضدمن المصدبوفات البحثية كافة أغباض البحث العلمل  تحلي  العينات    - 4

ر مصددبوفات حسددب الم طلبات البحثية  أيخف ح أونشددب علمل( وللعمادة الحق في إضددافة  –إحصدداء 

 لك  ابنامج بحثل.

 القواعد المعمول اها في الجامعة.والأنظمة على لىأمين المواد والمعدات والأتهلة وخلافلم  ريسب (ب)

 ةالمس خدم لىطبّق معاي  الأمن والسلامة المعمول اها في الجامعة على الأتهلة والمعدّات والموادّ (ه)

 .البحثيةفي إتباء المشاريع 

 

 : العلمي للبرامج البحثية النشرضوابط ( ١٢المادة )

 في ة الباحثرغب وعند ،تات الطااع السبر أو الخاص  المشبوعات  ضمن  المشبول   نِّصُ  إتا .1

للاامعة   حماية حقوق الملكية الفكبية أولا  باعىلىالمشددددددددددبول،  ن ائج ك  أو اعض نشددددددددددب

 .العلمل النشب في الشبول قب لها وفق الأنظمة تات العلاقة المشبول، ولىساي في لمشاركينلو
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مج  ابنا نشدددددبها في ك   المطلوب الأبحاثعدد  تحديدلعمادة البحث العلمل الصدددددلاحية في   .2

 الباحث البئيس.مع حسب العقد المبرم 

في المجلات   _السددددددددددددددبر أو الخاصغ  تات الطااع _  نشددددددددددددددب ن ائج البحوثينيجوز للباحث .3

في   الجامعة  والدوريات العلمية المحكمة بموافقة عمادة البحث العلمل، وبما لا  ّ  بحقوق             

 الاخترال وغ ها. لأية حقوق لىن ج عن البحث كبراءة نشب ن ائج ال قبيب النهائل، أو ملكي ها

  لكتامعة الم –مادة البحث العلمل ع للبحث المنشور على   في عبارة الشكب الن يجب  .4

 حسب الأدلة الإتبائية لك  ابنامج بحثل. (الدخ

 إ ن مين لجامعة الملك خالد،      ، الم(Affiliation)يجب الن  على ان ماء جميع الباحثين     .5

 البحث المنشور. تامعة الملك خالد أولا  في

 المصلحة  ق ضت ا إتا ل البحثل اقبار مسبب المشبو  ن ائج نشب  حاب حق لعمادة البحث العلمل .6

 .تلك العامة

وفق   أن لىكون المجلة مدرتة في أحد قواعد البيانات والفهارس المبينة أمام ك  لصددددددددددددددددد   .7

ضددددددددمن قوائم المجلات الصدددددددددرة عن المجلس العلمل والتي لا لىقب      لىكونألا و الجدول أدناه،

 لأغباض الترقية أو ال عيين أو أغباض أخبي.

 
 قواعد البيانات المع مدة للنشب ال خص 

 الأساسيةالعلوم  •

 الهندسية والحاسوب •

 الصحية •

 الفهبس الموسع للاق باسات العلمية

 Science Citation Index Expanded  

في المجالات  اللغة العبايةاالنشددددددددددددب 

 ال الية:

 العلوم التراوية •

 الإداريةالعلوم  •

 الإنسانيةالعلوم  •

       ال الية: المجلات الموتودة في قواعد البيانات  ي م النشب في

1. DOAJ 
2. EBSCO 
3. Google scholar 

االلغة الإنجليلية  في  النشدددددددددددددددددددددددب 

 المجالات ال الية:

 العلوم التراوية •

  ي م النشب في المجلات الموتودة في قواعد البيانات ال الية:      

1. SCOPUS  
2. DOAJ 
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 الإداريةالعلوم  •

 الإنسانيةالعلوم  •

3. EBSCO 

 فهبس اق باسات العلوم الات ماعية .4

 Social Science Citation Index 

 

 : الملكية الفكرية( حقوق ١٣المادة )

 على  وقيعالملك خالد وعلى الباحث ال تامعةلصدددا   الملكية الفكبيةلىسدددا  جميع حقوق  .1

 عمادة البحث العلمل.المس ندات أو الأوراق اللازمة لل ساي  عند طلب 

فيما ي علق بحقوق الملكية  حول لىوزيع نسددبة العائد منها لك  طبف  ي م الالىفاق اين الطبفين .2

ولىؤخيخ لوائ  مدينة الملك   ، ال لامات أو اسددددددددددددددد حقاقات مالية الفكبية وما يترلىب عليها من

 .في هيخا الشأن امبتع للعلوم وال قنية في هيخا المجال  عبدالعليل

 عن كددددافددددة الاختراعددددات ار الجددددامعددددة/ عمددددادة البحددددث العلملادددد خطدددديل لم البدددداحددددث  .3

أو ال صميمات أو ال حسينات أو الاك شافات التي ي م الحصول عليها خلال لىنفييخ المشبول           

أو اعده إتا كانت المعلومات الحاصدددلة اعد ان هاء المشدددبول مبنية على معلومات يحصددد  عليها  

   خلال إنجاز المشبول.

 : الأمانة العلمية وأخلاقيات البحث العلمي( ١٤المادة )

 أعضاء الفبيق من المسؤولية بحسب ما خُصّ  للم في المشبول المدعم.ي حم  ك  عضو من  .1

عمادة  لدييل لم الفبيق البحثل اضددددددوااط الأمانة العلمية وأخلاقيات البحث العلمل المع مدة  .2

 البحث العلمل.

 لأر شددخ  أو شددبكة    اعدم إفشدداء أر أسددبار أو معلومات أو مضددامين   الفبيق البحثليل لم  .3

 في أر وقت من الأوقات  سدددددواء كان تلك خلال فترة إنجاز المشدددددبول  أو للغ  أو مؤسدددددسدددددة 

تركيب  ال صددنيع أو ال اليبأو أسددولىكون هيخه الأسددبار أو المعلومات أو المضددامين  أو اعدها(  

لجامعة  ملكية مطلقة مملوكة قد لىك شدددددد  أو لترل خلال إنجاز المشددددددبول حقوق اوالتي 

 .الملك خالد

 العلميدددة لىطبّق لائحدددة أخلاقيدددات البحدددث العلمل والأمددداندددة     في حدددال الإخلال ادددالأمددداندددة     .4

 ، ولا يمنع تلك من طلب تحبيك الدعاوي حسددددددب الاخ صدددددداص   لدي العمادةالمع مدة العلمية 

 ضد الباحث.
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مرجعًا فيما لم يرد به نصّ في  في الجامعات ( تعدّ اللائحة الموحّدة للبحث العلمي١٥المادة )

هي الحاكمة على نصوص العقود الموقعة مع  القواعدو اللائحة، كما تعد هذه القواعد

  الباحثين.

 

 جميع؛ وتلغي المجلس العلميمن  ( يسري العمل بهذه القواعد من تاريخ اعتمادها١٦المادة  )

 ما يتعارض معها من قواعد.
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 الباب الثانل : الأدلة الإتبائية
 

 

 البرنامج البحثي العام

 

 بحثي:أولًا: شروط التقدم بمشروع 
 

بجامعة الملك خالد  أن يكون الباحث البئيس والباحث المشددددددددارك من أعضدددددددداء هيتة ال دريس  (1

 مب عث ا(. اليخين هم على رأس العم   ألا يكون مفبغ ا أو معار ا أو

شِب أو دُعِم من الجامعة أو من تهات أخبي، أو تّم ال قدم الم إ      (2 ألا يكون المشبول البحثل قد نُ

 تهة أخبي لدعملم.

لا يسدددم  للباحثين اليخين س يسددد كملوا إتباءات إغلاق مشدددبوعالىهم السدددااقة اال قدم للبرنامج   (3

 البحثل المدعوم المعلن عنلم.

 لا يحق للباحث أن يكون ااحث ا رئيسددددددددد ا إلا في بحث واحد فقط ويجوز أن يكون مشدددددددددارك ا   (4

 خب.أو مس شار ا في بحث آ

فيحق للم أن يكون مشدددارك ا أو مسددد شدددار ا في    ،إن س يكن الباحث ااحث ا رئيسددد ا في أر بحث (5

 بحثين اثنين فقط أو مشارك ا في بحث ومس شار ا في بحث آخب.

يمكن للباحث البئيس الاسددددددددددددددددددددددددددد عانة بما لا ي ااوز ثلاثة ااحثين             ،في حال حاتة البحث      (6

حد أقصى  واحد من ك  درتة علمية(، على أن يكون   كمشاركين، وثلاثة مساعدر بحث   

إلا اعددد موافقددة  ، ولا يعدددّ تلددك مقبولا الجددامعددة واثنددان من داخدد  الجددامعددة   أحدددهم من خدداره

 المحكّمين على حاتة المشبول البحثل إ  تلك.

يمكن الاسدددد عانة بمسدددد شددددار واحد، ويللم إرفاق السدددد ة اليخالىية للم،      ،في حال حاتة البحث  (٧

إلا   دّ تلك مقبولا وخطة عمللم في المشددددبول ضددددمن خطة المشددددبول عند لىقديم طلب الدعم، ولا يع 

 اعد موافقة المحكّمين على حاتة المشبول البحثل إ  تلك.
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 ثانياً : ضوابط تمويل المشروعات البحثية:
 

الباحث البئيس االمقترح البحثل من خلال البوااة الالكترونية لنظام البحث العلمل              ي قدم  (1

 .على النموته المع مد ليخلك

ولىبسددد    ،ن هاء فترة ال قدملبحثية اعمادة البحث العلمل اعد اي م الفح  الفني للمقترحات ا (2

المقترحات البحثية لل حكيم, ولُىعبض المقترحات البحثية التي ات ازت ال حكيم على  لس       

 .هاللموافقة على تمويلالعمادة لل وصية ابفعها إ  صاحب الصلاحية 

 خصددددصددددات الصددددحية والعلوم  المشددددبول البحثل مبللم أسددددين أل  ريال لللا لى ااوز ميلانية  (3

الأسدددداسددددية وال طبيقية ومبللم ثلاثين أل  ريال لل خصددددصددددات النظبية، م ضددددمنة مكافأة      

ريال عند الحاتة إ        (3000 ريال وبما لا يليد عن     (500 المحكم الفبد على ألا لى ااوز  

 .تلك

  لىصددددبفأشددددهب لىبدأ من لىاري  لىوقيع العقد، ولا  (6 ل موي  المشددددبول  لى ااوز المدة اللمنيةلا  (4

 مكافأة عن فترة ال مديد.  

فعليلم أن ي قدم اطلبلم في هيخا الشأن إ  عمادة    بحثتمديد مدة ال باحث إ ال اضطبار عند  (5

 ألىل:على ما ي لا ا على الأق  مش مالبحث اثلاثين يوم  مدةالبحث العلمل قب  لىاري  ان هاء 

 ضحا الم ما تم إنجازه في البحث ح ى وقت طلب ال مديد.لطلب ال مديد مومبررات ا -أ

 لىقبيبان  فني/مالل( عما تم إنجازه من المشبول. -ب

 خطة العم  لإتمام الجلء الم بقل من البحث خلال فترة ال مديد. -ه

ولا يكون تلك سددددددددددددددددددارر المفعول إلا بموافقة خطية من الطبف الأول على أن لىكون فترة  

 ال مديد دون مكافأة شهبية.

ي م صددددددبف مكافآت الباحثين والمسدددددداعدين وفق ا لما ينظّم تلك في اللائحة الموحدة للبحث  ( 6 

 ( من القواعد المنظمة للبرامج البحثية.10العلمل االجامعات السعودية وطبقا للمادة  

 على   ي م صدددددددددددددددددددددددددددبف نفقات البحث للباحث البئيس من عمادة البحث العلمل االجامعة          ( ٧         

 النحو الآلىل:
 

 الدفعة الأو   ولا لىدخ  ضمنها مكافآت الباحثين(:      

 من قيمة المشبول عند لىوقيع عقد المشبول مع عمادة البحث العلمل. 40%          
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 الدفعة الأخ ة  ولىشم  مكافآت الباحثين(:    

شددبول  عند اسدد يفاء شددبوط إغلاق المللمشددبول، و الفني والمالل( النهائل اعد لىقديم ال قبيب  60%      

 البحثل الميخكورة أدناه.

  اين انودلا يضدددددددددداف ولا يغ  أر اند من انود الميلانية اعد اع مادها، ويمكن أن لى م المناقلة ( 8      

الميلانية اشددددددبط الموافقة المسددددددبقة من العمادة، وفي حال مخالفة تلك ي حم  الباحث الفبوق المالية   

 لل غي .

وفق   الفبيق البحثل إلا بمسدددددددددددددددددددددددوغات لىقبلها عمادة البحث العلمللا يجوز لىغي  أحد من ( 9       

 .القواعد المنظمة ليخلك

يجوز لعمادة البحث العلمل لاع بارات المصددددددددددددددددلحة العامة إلغاء هيخا العقد اناء على إخطار  ( 10    

 ك اال للطبف الثانل، مع لىوضي  أسباب الإلغاء.

على الأق  من المشدددددبول المدعوم في  لات   بحث علمل واحدي عهد الباحث البئيس انشدددددب ( 11    

 .( من القواعد المنظمة للبرامج البحثية12المادة   كمة وفق ما ورد في علمية 

"هيخا البحث    :Acknowledgements لىك ب الفقبة الآلىية في البحث على هيتة شكب ولىقديب( 12

حث العلمل           مادة الب عام اع نامج البحثل ال ملم من خلال البر لد        تا  -تم دع خا لك  عة الم كة     -م الممل

  بحاث المباد نشددبها. كما لىك ب العبارة الآلىية في الأ"العباية السددعودية  رقم المشددبول/سددنة الدعم( 

 الإنجليلية:االلغة 

"The authors extend their appreciation to the Deanship of  Scientific Research at King 
Khalid University for funding this work through General Research Project under grant 
number (project number /year)". 

جميع الأتهلة والمعدات والعهد المؤمّنة لأت  المشددددددبول إ  تامعة الملك   على الباحث لىسددددددليم( 13    

 .دارة المس ودعات ومباقبة المخلونخالد ممثلة في إ

 ق ما ورد الن  عليلم في هيخه القواعد.ي م إغلاق المشبول البحثل وف( 14    
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 برنامج المجموعات البحثية

 

 أولًا : ضوابط التقدم لبرنامج دعم المجموعات البحثية :

 :قسم المجموعات البحثية إ  نوعينلى( 1    

 :(ا شهب 12المجموعات البحثية الصغ ة  لا لىليد عن أولا : 

في الفهبس   مدرتة أبحاث على الأق  في  لات أراعةيل لم الباحث البئيس انشدددددددددب  (أ)

أو فهبس  Science Citation Index Expanded الموسدددددددددددع للاق باسدددددددددددات العلمية  

الليخان لىصدددددددرهما   Social Science Citation Index اق باسددددددات العلوم الات ماعية

وتلك  (Impact Factor)معام  لىأث  ولها  Clarivate Analytics مؤسدددددددددددددددسدددددددددددددددة 

 DOAJمدرتة في قواعد ايانات   كمةفي  لات علمية  وألل خصدددصدددات العلمية 

 لبقية ال خصصات. Scopusأو 

 .ااحثين بمن فيهم الباحث البئيس ثلاثةلا لىق  المجموعة البحثية عن  (ب)

خبي، ويجوز  في  موعة بحثية ومشددداركا في أ رئيسدددا  يحق للباحث أن يكون ااحثا  (ه)

المجموعة  ثبسدد ثناء اعض الباحثين من هيخا الشددبط في حال لىع  العمادة البحث العلمل 

 البحثية عن الس  في المشبول.

  سعودر  ريال مائة أل ( ( 100,000 إ  من البحوث إجمالل الدعم لهيخا النول يص    (د)

ريال وبما لا يليد عن  (500 م ضدددددددددددددددددددمنة مكافأة المحكم الفبد على ألا لى ااوز 

 .تلكريال عند الحاتة إ  ( 3000 

 

 :(ا شهب 12المجموعات البحثية الكب ة  لا لىليد عن ثانيا : 

في الفهبس   مدرتة  لات فيعلى الأق  أبحاث  عشددددبة انشددددب البئيس الباحث يل لم (أ)

أو فهبس  Science Citation Index Expanded الموسدددددددددددع للاق باسدددددددددددات العلمية  

الليخان لىصدددددددرهما   Social Science Citation Index اق باسددددددات العلوم الات ماعية

وتلك  (Impact Factor)معام  لىأث  ولها  Clarivate Analytics مؤسدددددددددددددددسدددددددددددددددة 
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 DOAJمدرتة في قواعد ايانات  في  لات علمية  كمة وألل خصدددصدددات العلمية 

 لبقية ال خصصات. Scopusأو 

 .البئيس الباحث بمن فيهم ااحثين أراعة عن البحثية المجموعة لىق  لا (ب)

في أخبي، ويجوز   في  موعة بحثية ومشددداركا  رئيسدددا  ااحثا  يحق للباحث أن يكون (ه)

اعد اع ماده من  لس لعمادة البحث العلمل اس ثناء اعض الباحثين من هيخا الشبط    

 وموافقة وكي  الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمل. عمادة البحث العلمل

ف نلم يحق للماموعة  أبحاث(  10عند الان هاء من نشددددددددب العدد المطلوب من الأبحاث   (د)

 البحثية ال قدم اطلب لإغلاق المشبول البحثل والحصول على كام  الدعم.

م ضددددمنة  ( ريال سددددعودر أل  مت ا  (200,000 إجمالل الدعم لهيخا النول يصدددد  إ   (ه)

ريال    (3000 ريال وبما لا يليد عن       500مكافأة المحكم الفبد على ألا لى ااوز      

 .ا  تلكعند الحاتة 

يحق للماموعة البحثية اعد نشدددددب المطلوب من المقالات العلمية ال قدم بمشدددددبول آخب    (و)

 للدعم إ  عمادة البحث العلمل ويكون لها الأولوية في تلك.  

 

ن يكون رئيس المجموعة البحثية من تامعة الملك خالد وعلى رأس العم  وألا  أ يشدددددددددددددددددددترط (2    

 .  م فبغا  علميا يكون معارا  أو موفدا  أو 

لى شددك  المجموعة البحثية من تات ال خصدد  أو من مخ ل  الأقسددام والكليات االجامعة،      (3      

شباك   سم في المجموعة البحثية الواحدة(، وكيخلك من خاره الجامعة    أ يمكن ا كثب من كلية وق

    اتا اق ضت الحاتة تلك.

 الدقيق. ولصصها شط هاأنللماموعة البحثية يعبر عن  ال  البئيس اسم ا  ار الباحث  (4   

خبراء أتانب  من خاره المملكة( في المجموعة البحثية من المميلين بحثيًّا في   يمكن إشددددددباك (5   

      للمملكة.   قدوم الخب  الأتنبيعم  المجموعة ولا يشترط  ال 

ب، خلال العامين السددااقين ل اري  ف   ااب   قد نشدد  رئيس المجموعة البحثيةأن يكون يشددترط   (6   

  :ق  فيأبحاث على الأ أسةال قديم،
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أو   Science Citation Index Expanded في الفهبس الموسع للاق باسات العلمية    مدرتة (أ)

ولها معام  لىأث   Social Science Citation Index فهبس اق باسدددددات العلوم الات ماعية

 .وتلك لل خصصات العلمية

لبقية  (12 حسدددددددددب ضدددددددددوااط النشدددددددددب العلمل الوارد في المادة  لات علمية  كمة  (ب)

 ال خصصات.

يجوز لأعضدددددددددددداء الفبيق البحثل المشدددددددددددداركة في أر ابامج أخبي مدعومة بما لا ي عارض مع  ( ٧   

، شدددددددددددبط أن ي م نشدددددددددددب الأبحاث  القواعد المنظمة للبرامج البحثية والدلي  الإتبائل لك  ابنامج

 ابنامج اشك  مس ق .الخاصة اك  

عضدددددددداء الفبيق البحثل االأمانة العلمية، وأخلاقيات البحث والنشددددددددب العلمل، وي حم   أيل لم ( 8   

   .ما يترلىب على مخالفة تلكعضاء الفبيق البحثل أ

خلاقيددات البحددث العلمل لمدددينددة الملددك عبددد العليل للعلوم    أدليدد   يل لم البدداحثون بمددا ورد في ( 9   

تباء  إلطددب اددالجددامعددة( في حددالددة      اللانددة الددداخليددة لأخلاقيددات البحوث اكليددة ا وال قنيددة( ودليدد

      ، والحصول على ال صاري  اللازمة حيال تلك.البحوث التي لى علق االمخلوقات الحية

 :الاس عانة بما لا ي ااوز ثلاثة مساعدر ااحث _عند الحاتة_للباحث البئيس  يجوز( 10 

 ماتس   /اكالوريوس /دالوم(  (  من ك  درتة علمية فقط واحد (أ)

 و طالب تامعل(  مى واحد فقط من المسميات  فني د أو مهني د أو إدارر د أمس (ب)

 إلا اعد موافقة المحكّمين على حاتة المشبول البحثل إ  تلك.ولا  ولا يعدّ تلك مقب      

  وخارتها حلقات نقاش داخ  الجامعة وأ البحثية إقامة  اضدددددددددددددددبات علمية ماموعةيجوز لل( 12

 .وتلك اغبض اس فادة أكبر قدر ممكن من منسوال الجامعة ولىعبيفهم ان ائج المجموعة البحثية

 

 ثانيًا:  الإجراءات العامة للتقدم : 

ية لعمادة البحث                   .1 اة الإلكترون ية من خلال البوا عات البحث قدم لبرنامج دعم المجمو ي م ال 

 وفق الضوااط المع مدة.   ،العلمل

  . حكيمالمشاريع  لل لىبس  مقترحات .2
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 ي م تحكيم مشبوعات البحوث المقترحة وفق الإتباءات الآلىية: .3

 رٍّ إ  اثنين  اشدددددددك  سدددددددبّ لقترح البحثالملى و  عمادة البحث العلمل االجامعة إرسدددددددال  -أ

 وإاداء الملاحظات عليلم، ويجوز عند الحاتة الاسددددددددددددددددددددددددددد عانة               لممن المحكمين ل قييم 

 بمحكم ثالث.

لنموته المعدّ لهيخا الغبض من عمادة ا على لىقييم مشددددددددددددددبوعات البحوثي و  المحكمون  -ب

 البحث العلمل.

المحكمين عنددد ورودهددا لأخدديخهددا في    ابأرلى و  عمددادة البحددث العلمل إفددادة البدداحثين   -ت

الاع بار االنسددددددددددددددبة إ  المشددددددددددددددبوعات المقبولة للدعم، وإالا  الباحثين اليخين تم رفض  

 البحثية. مقترحالىهم

إ  صدددددداحب الصددددددلاحية للموافقة على  عات المقبولة للدعم اعد ال حكيم لُىبفع المشددددددبو -ث

 ها.تمويل

ضطبار عند   .4 عليلم أن ي قدم اطلبلم إ  عمادة البحث العلمل   بحثتمديد مدة ال باحث إ ال ا

 ألىل:على ما ي لا ا على الأق  مش مالبحث اثلاثين يوم  مدةقب  لىاري  ان هاء 

 .طلب ال لىقديم ما تم إنجازه في البحث ح ى وقتالم  ا لطلب ال مديد موضحا لىبريب  -أ

 خلال فترة ال مديد. ،لإتمام الجلء الم بقل من البحث    ددة بجدول زمني( خطة العم  -ب

ولا يكون تلك سددددددددددارر المفعول إلا بموافقة خطية من الطبف الأول على أن لىكون فترة    -ت

 .للماموعة ال مديد دون مكافأة شهبية

اند من انود الميلانية اعد اع مادها، ويمكن أن يبحّ  أر اند من لا يضددددددددددددداف ولا يغ  أر   .5

الميلانية إ  اند آخب اشدددددددددبط الموافقة المسدددددددددبقة من العمادة، وفي حال مخالفة تلك ي حم   

 الباحث البئيس الفبوق المالية لل غي .

اح  أو أكثب من المشدداركين واقتر ااحث اعدم اسدد مبار -اناء  على طلب من الباحث البئيس  .6

في حالة عدم   يسددددد مب المشدددددبول البحثل افبيقلم المع مد ح ى إتماململيخلك ؛  البدائ  المناسدددددبة

 .موافقة العمادة على الطلب 
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لىطبق  في حال عدم تمكّن الباحث البئيس من اسدددد كمال البحث لأر سددددبب من الأسددددباب   .7

 ( من القواعد المنظمة للبرامج البحثية.10( الفقبة  9المادة  

لاع بارات المصددددددددددلحة العامة إلغاء هيخا العقد اناء  ول كطبف أ ة البحث العلمليجوز  لعماد .8

 .على إخطار ك اال للطبف الثانل

ول  من لىاري  صددبف  فني خلال فترة من صدد  مدة المشددب  يل لم الباحث البئيس ا قديم لىقبيب .9

موضدددّح ا فيلم سددد  المشدددبول وما لىوصددد  إليلم من ن ائج بحيث ي ضدددمّن ال قبيب     و (الدفعة الأ

 والعم  اليخر سدددددددديقوم ا نجازه في   السددددددددااقة، لىلخيصدددددددد ا لكافة أوتلم إنجازات المشددددددددبول 

 الفترة ال الية.

ال واصددددد  مع   ،أر معوقات لىواتلم الفبيق البحثليجب على الباحث البئيس، في حال وتود   .10

 اد الحلول.لإيجعمادة البحث العلمل مباشبة 

  والإتباءاتطبق عليها السياسات   لىجميع حقوق الملكية الفكبية الناتجة عن هيخا المشبول    .11

 .تامعة الملك خالد  بنّاهاالتي لى

االصدددديغة   Affiliationأولا  في مبتعية الباحثين  يجب أن يُن  على اسددددم تامعة الملك خالد  .12

 King Khalid) -تددامعددة الملددك خددالددد ، وادداللغددة الإنجليليددة      -المع مدددة  ادداللغددة العبايددة   

University  .في أية أوراق علمية لىنشب من المشبول البحثل 

ب الإشدددددددارة إ  شدددددددكب عمادة  تج، Acknowledgementsفي  عبارة الشدددددددكب وال قديب    .13

 project number)لمشددددبول وسددددنة الدعم   تامعة الملك خالد وتكب رقم ا -البحث العلمل 

/year. 

( لجهات بحثية داخ   Grant Numberيمكن إضددددافة أكثب من عبارة شددددكب ورقم منحة   .14

  يقد سدددددددددددداهمت االدعم المادر أو قدمت لىسددددددددددددهيلات بحثية أخب لىكون أو خاره المملكة 

نونية  ، اعد ال نسددددديق مع عمادة البحث العلمل، ل انب أر إشدددددكالات قاللماموعة البحثية

 قد لىنشأن اسبب حقوق الملكية الفكبية وحقوق النشب.

المسدددددد ودعات    ةدارلإ للمشددددددبول البحثلنة والمعدات والعهد المؤمّ الأتهلةلىعود ملكية جميع  .15

 .ومباقبة المخلون، إلا إتا رأت العمادة خلاف تلك، وفق ا لما لىق ضيلم المصلحة العامة
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ر  لك خالد اصف ها الجهة الداعمة لأ امعة المبجل لىعود الملكية الفكبية لعمادة البحث العلم .16

اباءات اخترال أو أر من ج صدددددددددددددددناعل لىطبيقل ولا يحق للباحث البئيس والمجموعة البحثية  

 ال صبف حيال تلك إلا اعد البتول إ  عمادة البحث العلمل.

في الجامعات وما يقبّه  لس عمادة البحث العلمل      مواد اللائحة الموحدة للبحث العلمل   دّلىع  .17

من قواعد منظمة وإتباءات تلء ا أسددددداسددددد ا فيما لىقدم وفيما س يبد تكبه  والمجلس العلمل 

 الال لام الم. الباحث وعلىأعلاه؛ 

 

 ثالثاً : إجراءات إغلاق برنامج دعم المجموعات البحثية : 

الباحث البئيس  يلود الدفعة الأخ ة من الميلانية أن ؛ واث المجموعة البحثيةيشددترط لإغلاق مشددبول   

 ( على حساالم في اوااة البحث العلمل:ةوالمالي ةاعد رفع ال قاريب الدورية  الفني ،العمادة  بما يألىل

 

 من المبفقات الآلىية: نسخة (1

على ك  ما تم صددددبفلم على البحث حسددددب النموته الخاص    ال قبيب المالل النهائل مشدددد ملا   -أ

 ايخلك.

 نموته حصب الفوالى  مدوّن ا الم ما تم صبفلم على البحث حسب النموته الخاص ايخلك.  -ب

 الفوالى .  -ت

 سندات القبض للباحث البئيس والمشاركين في البحث حسب النموته الخاص ايخلك.  -ث

لىبحي  انود الميلانية إتا كان هناك لىبحي  في البنود المقبّة من قب  الباحث في          إرفاق ما يفيد      -ه

الخطة البحثية التي تم لىقديمها للعمادة، اشددددددددبط أن لىكون العمادة قد وافقت على تلك قب   

الترحي  والصددددددددددددددبف  الترحي  يكون من اند لبند داخ  الخطة المع مدة من المحكمين؛ ولا  

 مسبق ا في الخطة البحثية المع مدة لدي العمادة(.   يشم  إضافة اند س يدره

إرفاق ما يفيد ا غي  أحد المشدددددداركين في البحث إتا كان هناك لىغي ، شددددددبيطة أن لىكون    -ح

 العمادة قد وافقت قب  ال غي .

(، ونسددددددخة ورقية من الأوراق العلمية  ويندوز مع نظام ال شددددددغي   ةم وافق  CDإلكترونيلمنسددددددخة  (2

نهائيًّا غ  مشبوط ا عديلات،    طاب قبول النشب على أن يكون قبولا  ويمكن الاك فاء بخالمنشورة  

 ولكن لا يسم  للباحث اال قدّم إ  البرنامج المدعوم ال الل إلا اعد النشب الفعلل للبحث.
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 المصدددددددبوفات البحثية لشدددددددباء الأتهلة والمواد  ( من القواعد المنظمة والخاصدددددددة ا11المادة   لىطبق (3

 .لي  العيناتوتح

لىكون الفوالى  الخاصدددة االمشدددبول البحثل إما االبيال السدددعودر أو االدولار الأمبيكل ولا لىقب     (4

 اأر عملة أخبي.

 ي م إرفاق صدددددور ضدددددوئية من هويات مسددددداعدر الباحث والمسددددد شدددددار ومقترح المشدددددبول البحثل     (5

 الإغلاق.عند 

 العلمل.لىسلم أصول المس ندات إ  عمادة البحث  (6

 

  

 :آلية الصرف المالي ومراحلهرابعاً : 
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الدفعات 

 المالية

 

 معاي  الصبف

 

نسبة المنصبف من 

 ميلانية المشبول

الدفعة 

 و الأ

 ات ياز ال حكيم .1

 لىوقيع العقد  .2

 

 من قيمة ال موي   40%

 

 

الدفعة 

 الثانية

شب عدد   .1 شب نهائل, في    أ  ثبح 2ن و خطاب قبول االن

 .البحثية  الصغ ةحالة المجموعات 

و خطاب قبول االنشدددددب نهائل  أبحوث   5نشدددددب عدد  .2

 .لهم في حالة المجموعات البحثية الكب ة

ول اعد مضدددددل نصددددد  المدة   لىقديم ال قبيب الفني الأ  .3

 .و د عليها من لىا ري  صبف الدفعة الأالم عاق

يؤت  صددبف الدفعة الثانية مع الاخ ة في حالة عدم    .4

 .شبط من شبوط العمادة رأاالنشب أو الإخلال 

 

 

 

 من قيمة ال موي  30%

 

 

 

الدفعة 

الثالثة 

 خ ةوالأ

نشب  ااقل البحوث أو قبول االنشب النهائل  إجمالل     .1

 10للماموعات البحثية القصدددد ة وعدد  4المنشددددور 

 . للماموعات البحثية الكب ة( أبحاث

لعدد المطلوب  لىقديم ال قبيب الفني النهائل اعد نشدددب ا .2

 بحاث .من الأ

اسددددددددددد يفاء إتباءات إغلاق المشدددددددددددبول البحثل وفق  .3

 إتباءات الإغلاق المعمول اهددددا في عمددددادة البحددددث 

 .العلمل 

 

 

 

 من قيمة التمويل 30%



(25) 

 

 ابنامج البحوث غ  الممولة 

 

 شروط قبول الأبحاث المنشورة في برنامج البحوث غير الممولة:

خبي ورقية ل بحاث المنشددورة  أالكترونية و انسددخةعمادة البحث العلمل الباحث إ  ي قدم   .1

 Science Citation Index في الفهبس الموسع للاق باسات العلمية   مدرتة ةعلمي في  لات

Expanded أو فهبس اق باسدددددات العلوم الات ماعية Social Science Citation Index   ولها

 .معام  لىأث 

  .تهة تامعية أو حكومية داخ  المملكةبحاث المقدمة غ  ممولة من أر ن لىكون الأأ يجب .2

 أل   ينمسددتحدد المكافأة المسدد حقة بخ Nature أو   Scienceإحدي  لتي النشددب في عند  .3

 .الواحد ( للبحث50000ريال  

تحدد المكافأة المسدددددد حقة اثلاث آلاف ريال   (1في الفقبة   عند النشددددددب في المجلات المع مد .4

 .فقط( 3000 

 .فالصب على قواعد لس عمادة البحث العلمل  موافقة .5

الفقبة الآلىيددددة في البحددددث على هيتددددة شدددددددددددددددددددددددددددكب   ك ددددبد أن يكون البدددداحددددث قدددد .6

دارر  ب تامعة الملك خالد على الدعم الإالباحث يود شدددددك":  Acknowledgementsولىقديب

المنشدددورة   والعبارة ال الية للبحوث. للبحوث االمنشدددورة االلغة العبايةوتلك  "والفني لهيخا البحث

 :االلغة الإنجليلية

"The authors would like to express their gratitude to King Khalid University, Saudi 
Arabia for providing administrative and technical support" 

ولُىك ب االلغة     ، للباحث   و الأ Affiliation المبتعية ن لىكون تامعة الملك خالد هل      أيجب   .7

 . (King Khalid University)( وااللغة الإنجليليةتامعة الملك خالدالعباية  





























































































































































































 

 
 

 والإشراف العلميدليل الإرشاد 
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 التعريف بالدليل 

 

العليا عمليتي    تولي عمادة ؛الإرشاد  الدراسات 
ً
 كبيرا

ً
اهتماما بأنإ  العلمي والإشراف   منها 

ً
كفاءة  ب  جودة مخرجاتها مرتبطة  يمانا

 . نعمليتي تفعيل هاتين ال

الدليل ضمن سلسلة من الأدلة  العمادة  عدت  أ  ...ومن هنا   باهذا  المتعلقة  العليا؛لدراالإرشادية  القواعد   وضيح لت   سات    أهم 

 في ضوء اللوائح والضوابط المعمول بها في الجامعة.    ،لمتعلقة بالإرشاد العلمي والإشرافاالإجراءات و 

 ويهدف إلى: 

 . والمشرف كلٍ من المرشد العلمي  ومسؤولياتالتعريف بحقوق  .1

 الدراسات العليا فيما يتعلق بالإرشاد والإشراف. مسؤوليات طالبـ/ـة  حقوق و التعريف ب  .2

 للإرشاد العلمي والإشراف. المنظمة  الإجراءات واللوائح أهم توضيح  .3

 . طالبـ/ـة البين كلٍ من المرشد العلمي والمشرف وبين  ة لإسهام في ضبط العلاقا .4

، دون  .5
ً
 تعثر. مساعدة الطالبـ/ـة في الانتهاء من دراسته في المدة المحددة نظاما

 

 



 

 
 

 والإشراف العلميدليل الإرشاد 

 
 المحتوى  

 

 1 .................................................................................................................................................................................................................................. مقدمة

: الإرشاد العلمي 
ً
 2 أولا

 2 ................................................................................................................................................................. المرشد العلميحقوق أبرز 

 3 ...................................................................................................................................................... مسؤوليات المرشد العلميأهم 

: الإشراف العلمي 
ً
 5 ثانيا

 6 .............................................................................................................. )الرئيس والمساعد(  حقوق المشرف العلميأبرز 

 7 ............................................................................................................................................................... مسؤوليات المشرف العلمي

 :
ً
 9   الطالبـ/ـة حقوق وواجباتثالثا

 9 ......................................................................................................................................................... .......................... أ. حقوق الطالبـ/ـة

 9 ............................................................................................................................................................................ الطالبـ/ـة واجبات. ب

 



 

 
 

 والإشراف العلميدليل الإرشاد 

 
   

  ومتابعة موافقات رفع الطالبـ/ـة واعتمادات  ميا" 

 الإرشاد العلمي 

التحاق  من حين رشاد تبدأ فترة ال   

إقرار اسم المرشد الطالب بالبرنامج و 

 العلمي في مجلس القسم

توجيه الطالبـ/ـة  يلتزم المرشد ب

ومتابعته في سير دراسته، وانتظامه،  

وأثناء إعداد خطة البحث، ومساعدته 

 اختيار موضوع البحث  في

هو المرجع الأول للطالبـ/ـة في  المرشد

حل المشكلات والصعوبات التي  

إعداد خطة  أثناء دراسته و تواجهه 

 بحثه

اعتماد  بفترة الرشاد العلمي تنتهي 

إقرار اسم  الخطة البحثية و 

المشرف العلمي في مجلس عمادة  

 الدراسات العليا 

المرشد العلمي   مسؤوليات من
افقة على الخطة  البحثية بعد رفع المو

الطالبـ/ـة لها عبر "أكاديميا"، ومتابعة 
افقات واعتمادات الخطة حتى   مو

 إقرارها في المجالس المختصة

 

تبدأ فترة الشراف من حين اعتماد  

اسم المشرف العلمي  الخطة البحثية و 

 في مجلس عمادة الدراسات العليا 

ينبغي على المشرف مباشرة المهام 
افية التي حددتها والم سؤوليات الشر

اللائحة الموحدة للدراسات العليا  
، فور وقواعدها التنفيذية في الجامعة

 طالبـ/ـةية للخطة البحثالاعتماد 

هو المرجع العلمي الأول   المشرف

للطالبـ/ـة في حل المشكلات 

والصعوبات التي تواجهه في مرحلة  

 كتابة الرسالة

: فحص  المشرف من مسؤوليات

الطالبـ/ـة  بعد رفع هااعتمادالرسالة، 

"أكاديميا"، ومتابعة   عن طريق لها

الجراءات المتعلقة باعتماد لجنة  

 والحكم على الرسالة المناقشة 

رفع توصية   المشرف:  من مسؤوليات
لجنة المناقشة والحكم على الرسالة، 

وقبول   ، واعتمادعبر "أكاديميا
الرسالة بعد المناقشة وبصورتها  
النهائية وبعد إجراء التعديلات  
 
 
 المطلوبة )إن وجدت(، إلكترونيا

 إلى القسم بعد مناقشة الرسالة يفيد باكتمال رسالة الطالبـ/ـة واستيفاء جميع متطلبات الدرجة   -أ
 
تقديم المشرف تقريرا

 به نسخة من الرسالة بصورتها النهائية.
 
 العلمية، مرفقا

 :الأمور تنتهي فترة الشراف بأحد  

 

 للمادة ) -ب
 
في   ( اللائحة الموحدة للدراسات العليا36انتهاء المدة المقررة لحصول الطالب على الدرجة العلمية وفقا

 (. 29الجامعات، مع مراعاة ما ورد في المادة رقم )

 

 العلمي  شرافالإ

 امعة. جلبا ة المشرفانتهاء خدم -ج

 



 

1 
 

 والإشراف العلميدليل الإرشاد 

 
 مقدمة 

لوائح والأنظمة  الدراسات العليا الإلمام بال   طالبـ/ـةوكذلك  ،  دريس الذي يقوم بمهمة الإرشاد العلمي أو الإشرافينبغي لعضو هيئة الت 

 ومنها:  (*) لدراسات العليا ابوالنماذج المتعلقة  

 سات العليا في الجامعات وقواعدها التنفيذية بجامعة الملك خالد. اللائحة الموحدة للدرا .1

 لائحة الحقوق والواجبات لطلاب الدراسات العليا.  .2

 للاختبار الشامل في مرحلة الدكتوراه. القواعد التنفيذية  .3

  للإجراءات الأكاديمية للدراسات العليا  التقويم الزمني .4
 
 . الذي تصدره العمادة سنويا

 .المقرراتحذف  -تأجيل الدراسة  -تأجيل القبول   :الدليل الإرشادي للحركات الأكاديمية الإلكترونية .5

 .للخدمات الإلكترونية )الخطط البحثية والرسائل العلمية( طالبـ/ـة دليل ال .6

 .دليل أعضاء هيئة التدريس للخدمات الإلكترونية )الإرشاد العلمي والإشراف، والخطط البحثية والرسائل العلمية( .7

 والنماذج الخاصة بمناقشة الرسائل العلمية.  ،صة بالخطة البحثيةااذج الخ نمالاسات العليا ومنها: نماذج الدر  .8

   دليل كتابة الرسائل العلمية وإخراجها. .9

 

 
 لعمادة. لإلكتروني لوقع ا المعلى   النماذج والأدلة و  اللوائح والأنظمةانظر  )*(

 

https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D8%A7%D9%84%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%86%D9%81%D9%8A%D8%B0%D9%8A%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B3%D8%AE%D8%A9%20%201438.pdf
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D8%A7%D9%84%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%86%D9%81%D9%8A%D8%B0%D9%8A%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B3%D8%AE%D8%A9%20%201438.pdf
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D8%A7%D9%84%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%86%D9%81%D9%8A%D8%B0%D9%8A%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B3%D8%AE%D8%A9%20%201438.pdf
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%84%D8%A7%D8%A6%D8%AD%D8%A9_0.pdf
https://dps.kku.edu.sa/ar/content/522
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%84%D9%8A%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B1%D8%B4%D8%A7%D8%AF%D9%8A_%D8%B7%D8%A8%D8%A7%D8%B9%D8%A9.pdf
http://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%84%D9%8A%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%B1%D8%B4%D8%A7%D8%AF%D9%8A_%D8%B7%D8%A8%D8%A7%D8%B9%D8%A9.pdf
http://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D8%AF%D9%84%D9%8A%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%B7%D8%A7%D9%84%D8%A8.pdf
http://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D8%AF%D9%84%D9%8A%D9%84%20%D8%A7%D9%84%D8%B7%D8%A7%D9%84%D8%A8.pdf
http://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%87%D9%8A%D9%8A%D9%94%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
http://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%87%D9%8A%D9%8A%D9%94%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
http://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%87%D9%8A%D9%8A%D9%94%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
https://dps.kku.edu.sa/ar/content/395
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D8%A7%D9%84%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%86%D9%81%D9%8A%D8%B0%D9%8A%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B3%D8%AE%D8%A9%20%201438.pdf
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: الإرشاد العلمي 
ً
 أولا

الدراسات العليا في دراسته، ومساعدته في اختيار    ـة /لتوجيه طالبـهو العمل الذي يكلف به عضو هيئة التدريس    :رشاد العلمي الإ 

 . عداد خطتهإ، و ةالعلمي أو رسالته مشروعه

 . في مجلس القسم  سم المرشد العلميإقرار االتحاق الطالب بالبرنامج و من حين  تبدأ  بداية فترة الإرشاد:

 العليا. إقرار اسم المشرف العلمي في مجلس عمادة الدراسات اعتماد الخطة البحثية و تنتهي ب الإرشاد:نهاية فترة 

هو عضو هيئة التدريس الذي يتولى إرشاد الطالبـ/ـة من بداية التحاقه بالبرنامج؛ وتوجيهه في دراسته، ومساعدته   المرشد العلمي:              

 في الجامعات(. من اللائحة الموحدة للدراسات العليا 41)المادة في اختيار موضوع الرسالة، وإعداد خطة البحث. 

 حقوق المرشد العلمي: أبرز             

 . عضو هيئة التدريس ثلاثة طلاب بساعة واحدة في نصاب  رشاد العلمي على كلالإرشاد يتم احتساب الإ رشد لمهام عند تفعيل الم -1

 ألا يزيد عدد الطلاب لديه في الإرشاد العلمي عن خمسة طلاب.  -2

 . الطالبـ/ـةشراف على مراعاة أولويته في الإ  -3

 يه بين المرشد والطالبـ/ـة. أن يكون التواصل معه في أوقات الدوام الرسمي أو حسب ما يتم الاتفاق عل -4

 إعداد خطة بحثه. أثناء دراسته و أن يكون هو المرجع الأول للطالبـ/ـة في حل المشكلات والصعوبات التي تواجهه  -5

 تمكينه من الاطلاع على كافة المعلومات الأكاديمية عن الطالبـ/ـة.  -6

https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D8%A7%D9%84%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%86%D9%81%D9%8A%D8%B0%D9%8A%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B3%D8%AE%D8%A9%20%201438.pdf
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 والإشراف العلميدليل الإرشاد 

 
 .تعامل التقارير المقدّمة منه معاملة التقارير المقدمة من المشرف  -7

 الطالبـ/ـة، أو بسبب مبررات كافية يقبلها مجلس القسم. إذا ثبت عدم جدية إرشاد الطالبـ/ـة  الاعتذار عن الاستمرار في للمرشد يحق -8

 من المرشد العلمي.  االرسالة لمجلس القسم إلا بعد اعتماده الخطة البحثية أو فكرة موضوع لا يحق للطالبـ/ـة التقدم ب -9

 المرشد العلمي:   سؤولياتمأهم   

 الإلمام باللوائح والأنظمة والأدلة الإرشادية الخاصة بالدراسات عليا.  -1

،  الجامعة  التي حددتها اللائحة الموحدة للدراسات العليا في الجامعات السعودية وقواعدها التنفيذية في  همسؤوليات مباشرة مهامه و  -2

 فور إقرار اسمه في مجلس القسم. 

 من خلال  طريق خدمة "أكاديميا"عن  في جدوله الدراس ي    ميتحديد ساعة الإرشاد العل  -3
 
، ورصد حضور وغياب الطالبـ/ـة أسبوعيا

 . )انظر دليل أعضاء هيئة التدريس للخدمات الإلكترونية: الإرشاد العلمي والإشراف "أكاديميا"، )خدمة 

 إلى ضرورة الإلمام بما يخصه من اللوائح والأنظمة.   طالبـ/ـةوجيه الت -4

ال -5 العل في    طالبـ/ـةمتابعة  الإرشاد  لكل طامي  فترة  الفصلي  التقرير  "أكاديميا" وتعبئة  الإلكتروني. ،  لبـ/ـة عبر خدمة  النموذج    حسب 

 (.أعضاء هيئة التدريس للخدمات الإلكترونية: الإرشاد العلمي والإشراف انظر دليل )

المشورة   -6 من    هوتوجيهلطالبـ/ـة  لتقديم  يعترضه  ما  معالجة  على  ومساعدته  تخصصه،  في  لديه  العلمي  النقص  لاستكمال جوانب 

 إشكالات أثناء دراسته، وتذكيره بأهمية البحث العلمي وضرورة الالتزام بأخلاقياته. 

 . اختيار موضوع البحث فيومساعدته  ، البحثإعداد خطة  أثناء سير دراسته، وانتظامه، و  ومتابعته في  طالبـ/ـةال الالتزام بتوجيه -7

إيضاح  ، و في موضوعهوالمراجع العلمية    إرشاده إلى المصادرالموضوع، وطرق اختياره، و   في  امراعاته المعايير الواجب  بالطالبـ/ـة    تعريف -8

 ه. المناسب ل   ينهج البحثالم

https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%87%D9%8A%D9%8A%D9%94%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%87%D9%8A%D9%8A%D9%94%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
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وأنه يسهم في إنماء  الدكتوراه،    وضوعات رسائلالابتكار لمالأصالة و وب  ،تميز بالجدة والأصالةيلماجستير  ا  رسالةلتأكد من أن موضوع  ا -9

 . وأهداف الجامعة العربية السعودية المملكة مع أنظمة  تخالف الشريعة الإسلامية، ولا تتعارض ولا ، الطالبـ/ـةالمعرفة في تخصص 

 .سير العملية التعليمية والبحثيةطبيعة البرنامج و مراعاة رغبة الطالبـ/ـة في اختيار الموضوع بما لا يتعارض مع  -10

  والتوقيع على ،  (الإطار العام لخطة البحثلنموذج الإطار العام لخطة البحث )انظر نموذج موافقة  طالبـ/ـةالتأكد من أن خطة ال -11

 تمهيد  ؛بعد مراجعتهاخطة ال
 
 لعرضها على المجالس العلمية.  ا

انظر دليل أعضاء هيئة التدريس للخدمات الإلكترونية:  ) لها عبر خدمة "أكاديميا" طالبـ/ـةبعد رفع ال يةبحثالخطة  الالموافقة على  -12

 . في المجالس المختصة ها واعتمادات الخطة حتى إقرار ، ومتابعة موافقات (الإرشاد العلمي والإشراف

 لس العلمية.  اجاللجان أو المفي معالجة الملاحظات الواردة على خطة البحث من   طالبـ/ـةمساعدة ال -13

 . طالبـ/ـةالمحافظة على سرية المعلومات الأكاديمية لل -14

 

وقواعدها التنفيذية بجامعة    اللائحة الموحدة للدراسات العليا في الجامعات( من  41المادة )  :علمي ال  رشادلل   المواد والقواعد المنظمة

 الملك خالد. 

 

 

 

 

 

https://dps.kku.edu.sa/ar/content/396
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%87%D9%8A%D9%8A%D9%94%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%87%D9%8A%D9%8A%D9%94%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%87%D9%8A%D9%8A%D9%94%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%87%D9%8A%D9%8A%D9%94%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
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 والإشراف العلميدليل الإرشاد 

 
: الإشراف العلمي 

ً
 ثانيا

بحثه أو  الدراسات العليا في    طالبـ/ـة هو العمل الأكاديمي الذي يكلف به عضو هيئة التدريس للقيام بتوجيه    :العلمي   الإشراف

 .للحصول على درجة الدكتوراه أو الماجستير رسالته العلمية

 . اسم المشرف العلمي في مجلس عمادة الدراسات العلياالخطة البحثية و تبدأ فترة الإشراف من حين اعتماد  بداية فترة الإشراف: 

 : الآتية الأمور بأحد الإشراف فترة  نتهي ت نهاية فترة الإشراف:

 إلى القسم بعد مناقشة    تقديم المشرف . أ
 
واستيفاء جميع متطلبات الدرجة العلمية،    ـ/ـةيفيد باكتمال رسالة الطالبالرسالة  تقريرا

 به نسخة من الرسالة بصورتها النهائية. 
 
 مرفقا

 للمادة )ا . ب
 
، مع  في الجامعات العليااللائحة الموحدة للدراسات    (36نتهاء المدة المقررة لحصول الطالب على الدرجة العلمية وفقا

 (.29مراعاة ما ورد في المادة رقم )

 امعة. ج لبا فة المشر انتهاء خدم .ج

عضو هيئة التدريس الذي يتولى الإشراف على الطالبـ/ـة، بعد الموافقة على موضوع البحث واعتماده من المجالس   هوالعلمي:  المشرف   

 (.49إلى   45)المواد من في الجامعات  المختصة، ويتم تعيينه وفق ضوابط حددتها اللائحة الموحدة للدراسات العليا

 ترشيح المشرف:  شروط

1-  
 
  أن يكون المشرف على رسائل الدكتوراه أستاذا

 
  أو أستاذا

 
 من أعضاء هيئة التدريس بالجامعة.  مشاركا

يجوز أن يشرف الأستاذ المساعد على رسائل الماجستير إذا مض ى على تعيينه على هذه الدرجة سنتان، وكان لديه بحثان على الأقل   -2

 من الأبحاث المنشورة أو المقبولة للنشر.  -في مجال تخصصه  -

 غ مقنع. هيئة تدريس من خارج القسم، بشرط وجود مسوّ يجوز إسناد الإشراف إلى عضو  -3

https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D8%A7%D9%84%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%86%D9%81%D9%8A%D8%B0%D9%8A%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%86%D8%B3%D8%AE%D8%A9%20%201438.pdf
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 للأستاذ المساعد الإشراف على المشروع البحثي دون اشتراط مض ي مدة أو نشر بحثي.  يجوز  -4

 . اقتضت طبيعة الرسالة إذا   كوذل  ،الطالبـ/ـةيقوم بالمساعدة في الإشراف على  عضو هيئة التدريس الذي  هو المشرف المساعد:

 ، مع مراعاة ما يلي: قسم أو من أقسام أخرى أحد أعضاء هيئة التدريس من ال يقوم بالمساعدة في الإشراف يمكن أن و 

 . ـ/ـةيكون المشرف الرئيس من القسم الذي يدرس به الطالبأن  -1

 يشترط في المشرف المساعد ما يشترط في المشرف الرئيس ولمجلس القسم حق الاستثناء في حالات الضرورة.  -2

 لها.   ئهثراإأن يكون اختيار المشرف المساعد بناء  على علاقة تخصصه بموضوع الرسالة ومدى   -3

ورد    مع مراعاة ما ،الجامعة، أو من خارج الجامعة إذا اقتضت طبيعة الرسالة ذلك القسم فييجوز ترشح مشرف مساعد من خارج  -4

 ( من اللائحة الموحدة للدراسات العليا في الجامعات وقواعدها التنفيذية بجامعة الملك خالد. 47) في المادة
 

 : )الرئيس والمساعد(  حقوق المشرف العلمي أبرز 

1-  .
 
 يُحتسب الإشراف على كل رسالة بساعة واحدة من نصاب عضو هيئة التدريس، إذا كان مشرفا منفردا أو مشرفا رئيسا

 المشرف المساعد معاملة المشرف الرئيس في احتساب الإشراف على كل رسالة بساعة واحدة من نصابه. يعامل  -2

 أن يكون هو المرجع العلمي الأول للطالبـ/ـة في حل المشكلات والصعوبات التي تواجهه في مرحلة كتابة الرسالة.  -3

 حين نشرها.  الإقرار بدوره العلمي من خلال ذكر اسمه على البحوث التي أشرف عليها -4

 شار في الرسالة إلى إسهامه فيها.  في حال عدم تمكن المشرف من الاستمرار في الإشراف على الرسالة لانتهاء خدمته بالجامعة؛ فيُ  -5

 الاستمرار في الإشراف حال إجازة تفرغه العلمي.   -6

نه من   -7
ُّ
 على غلاف الرسالة في حال عدم تمك

 
المشاركة في لجنة المناقشة، لوفاته أو انتهاء خدمته،  يبقى اسم المشرف الأساس ي مدونا

 أو لتواجده في مهمة خارج البلاد لفترة طويلة. 

 تمكينه من الاطلاع على كافة المعلومات الأكاديمية للطالبـ/ـة.  -8

 أن يكون التواصل معه في أوقات الدوام الرسمي.  -9
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 والإشراف العلميدليل الإرشاد 

 
 مسؤوليات المشرف العلمي:

 فيما يلي:   أهم مسؤوليات المشرف أ.

 . لدراسات العلياوالأدلة الإرشادية الخاصة بااللوائح والأنظمة ب  الإلمام -1

  سؤوليات الإشرافية التي حددتها اللائحة الموحدة للدراسات العليا في الجامعات السعودية وقواعدها التنفيذية في المهام والممباشرة   -2

 للطالبـ/ـة. ية خطة البحثالاعتماد ، فور الجامعة

  وتنبيهه بما  ـة،للطالبـ/متابعة الحالة لأكاديمية  -3
 
  بأول. يجب عليه أولا

 . وواجباته  وحقوقه،بمهامه،  ـ/ـةالطالبة توعي -4

 عن طريق خدمة "أكاديميا"الو   الدراس ي، في الجدول  الأسبوعية لكل طالبـ/ـة  تحديد ساعة الإشراف   -5
 
انظر دليل  ، )تحضير أسبوعيا

 (. أعضاء هيئة التدريس للخدمات الإلكترونية: الإرشاد العلمي والإشراف

 . العلمية أو الرسالة البحثي لمشروعمحددة لتنفيذية وضع جدول زمني وخطة عمل  بـ/ـة لالتنسيق مع الطال -6

 توجيه الطالبـ/ـة إلى الالتزام بدليل كتابة وإخراج الرسائل العلمية بالجامعة.  -7

 تعبئة التقرير الفصلي لكل طالبـ/ـة عبر خدمة "أكاديميا" حسب النموذج الإلكتروني.  -8

لتجاوز الصعوبات    تهمساعدو وتنفيذ الخطة الزمنية والتنفيذية المتفق عليها،  ،  المستمرة للطالبـ/ـة في الالتزام بمنهج البحثالمتابعة   -9

 . أو تنفيذه جودة البحثالمؤثرة على  قصور ال  جوانبعلى ، واطلاعه ودعمه فيما يحتاج إليهوالتغلب على التحديات، 

 . الاستمرار في الإشراف بما قد يؤثر على مهامه في  العلميالقسم  بلاغعلى المشرف إ جبي -10

 . المشترط لتشكيل لجنة المناقشة  العلميالنشر في  الدراسات العليا في مرحلة الدكتوراه ـة طالبـ/مساعدة   -11

 كتمالها. اقبل كتابة تقرير النهائية و فحص الرسالة العلمية عند استلام نسختها  -12

الرسالة   -13 "أكاديميا"  لها   ـ/ـةالطالب  رفعبعد  اعتماد  القسم    ؛ عن طريق خدمة   لعرضها على مجلس 
 
المناقشة تمهيدا ،  لتشكيل لجنة 

 . والحكم على الرسالة لجنة المناقشةباعتماد الإجراءات المتعلقة   متابعةو 

 .  أعضاء اللجنة والطالبـ/ـةالقسم العلمي و بالتنسيق مع  ةالمناقش ومكان موعد   حديدت -14

 بل أعضاء لجنة المناقشة.  من ق  على الرسالة المطلوبة   تعديلا إجراء التمتابعة   -15

https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%87%D9%8A%D9%8A%D9%94%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/general_files/files/%D9%87%D9%8A%D9%8A%D9%94%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AF%D8%B1%D9%8A%D8%B3.pdf
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 عبر "أكاديميا"  -16
 
 . رفع توصية لجنة المناقشة والحكم على الرسالة، إلكترونيا

 عبر "أكاديميا" ،إن وجدت() بصورتها النهائية وبعد إجراء التعديلات المطلوبةو   بعد المناقشة اعتماد وقبول الرسالة -17
 
 . إلكترونيا

 إلى رئيس القسم يفيد   -18
 
م المشرف العلمي على المشروع البحثي تقريرا في حال دراسة الطالب بأسلوب المقررات والمشروع البحثي فيقدّ 

 باستيفاء الطالب لمتطلبات التخرج وانتهائه من المشروع البحثي، ورصد الدرجة المعتمدة. 

 عن الاستمرار في الإشراف على الرسالة يتقدم بمبررات كافية يقبلها مجلس القسم. المشرف في حال اعتذار  -19

 

 أهم مسؤوليات المشرف المساعد فيما يلي:   ب.

 . لدراسات العلياالإلمام باللوائح والأنظمة والأدلة الإرشادية الخاصة با -1

  حددتها اللائحة الموحدة للدراسات العليا في الجامعات السعودية وقواعدها التنفيذية في سؤوليات الإشرافية التي  مباشرة المهام والم -2

 ية للطالبـ/ـة. خطة البحثالاعتماد ، فور الجامعة

علن للطلا  -3
ُ
ضمّن في جدوله الدراس ي، وت

ُ
 . بيحدد لكل طالبـ/ـة ساعة مكتبية في كل أسبوع، ت

 .بالتنسيق مع المشرف الرئيسوالمساهمة في الإشراف عليه  رسالتهتقدم الطالبـ/ـة في على متابعة  الحرص  -4

 يحل محل المشرف الرئيس أثناء غيابه.  -5

 . كل أسبوعمرة واحدة عن قل ت بحيث لاحضور الاجتماعات الدورية بين الطالبـ/ـة والمشرف  -6

 . يتقدم بمبررات كافية يقبلها مجلس القسم فعن الاستمرار في الإشراف على الرسالة  المساعد  اعتذار المشرففي حال  -7

أن    ىة إلـ/ـالطالب  ىعل  الإشرافتولي مهام  على رسالة الطالبـ/ـة فعلى المشرف المساعد    بالإشرافتعذر استمرار المشرف الرئيس    عند -8

 س بديل. تعيين مشرف رئي يتم
 

المنظمة   والقواعد  العلمي:المواد  )  للشراف  )42المواد   ،)45)-(57)  ،(60( الجامعات   (61(،  في  العليا  للدراسات  الموحدة  اللائحة  من 

 وقواعدها التنفيذية بجامعة الملك خالد. 

 



 

9 
 

 والإشراف العلميدليل الإرشاد 

 
 :

ً
   :طالبـ/ـةال حقوق وواجباتثالثا

ذ المدة  ، وتنفيالبحثية  ، وإعداد الخطة بحثه أو رسالته  ، وعن اختيار موضوعلمسؤول الأول عن أدائه الأكاديميالطالبـ/ـة هو ا •

   .لسيره أثناء كتابة الرسالة العلمية أو المشروع البحثي  الزمنية والخطة الإجرائية

 

 الطالبـ/ـة:   حقوق  .أ

 : فإن من حق الطالبـ/ـةورد في لائحة الحقوق والواجبات لطلاب وطالبات الدراسات العليا،  ما بالإضافة إلى

 . حسب إمكانات الجامعة  تتيح له التحصيل العلمي وإكمال متطلبات الدراسةمناسبة   أكاديمية بيئةتوفر  -1

 القنوات الرسمية للتواصل وفي أوقات الدوام الرسمي.  التدريس عبرالتواصل مع أعضاء هيئة  -2

 مقابلة المرشد والمشرف العلمي وفق الجدول المحدد.  -3

 .الكليةنظام التسجيل المتبع في على  الخطة الدراسية للبرنامج، وبناء  المقررات الدراسية المطلوبة حسب   تسجيل -4

 .محاضرة بديلة في حالة إلغاء المحاضرة وإقامة تالمحاضرا   وأوقات بمواعيد التدريس  هيئة أعضاء تقيد -5

 معلوماته. الحفاظ على سرية  -6

 

 الطالبـ/ـة:  واجبات . ب

 الطالبـ/ـة: ه ينبغي على فإنورد في لائحة الحقوق والواجبات لطلاب وطالبات الدراسات العليا،  ما بالإضافة إلى

 . لدراسات العلياالإلمام باللوائح والأنظمة والأدلة الإرشادية الخاصة با -1

 الجديّة في مرحلتي الدراسة وإعداد الرسالة.  -2

 . لإشرافا وأ للإرشاد  ر في الساعة المحددةو حضوال الإشراف، الإرشاد و المشرف طيلة فترة  المرشد أو مع التواصل -3

، أو الإخلال بواجباته الدراسية، أو عدم استجابته لتوجيهات المرشد العلمي  المشرف  الانقطاع عن  عدم جدية الطالبـ/ـة، أو  في حال  -4

 العليا في الجامعات وقواعدها التنفيذية بالجامعة. ( من اللائحة الموحدة للدراسات 52؛ فيطبق بحقه ما ورد في المادة )أو المشرف
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  .أثناء دراسة المقررات، أو كتابة الرسالة العلمية الدراس ي ءداالأ  علىقد تؤثر  أو ظروف  بأي متغيرات  والمشرفالمرشد العلمي إبلاغ  -5

 مع المشرف.  اوالخطة التنفيذية المتفق عليه حسب الجدول الزمني  ة العلميةرسال ال  إنجاز -6

 أخلاقيات البحث العلمي. التقيد ب  -7

انتمائه للجامعة والكلية  أن يذكر    ينبغيف،  والمؤتمرات والندوات  الملتقيات العلميةجزء منها  في حال مشاركة الطالبـ/ـة برسالته أو   -8

 . والقسم كطالب للدراسات العليا 

 . فعاليات القسمالحلقات العلمية و لمشاركة في ا -9

 . الضوابط المحددة في دليل كتابة الرسائل العلمية وإخراجها بالجامعةالالتزام ب -10

 أداء التكاليف العلمية والبحثية التي يلزم بها أثناء دراسته للمقررات أو كتابته للرسالة العلمية.  -11

 . التقيد بالخطة الدراسية المعتمدة في المجالس العلمية المختصة -12

 المناقشة والحكم على الرسالة. الأخذ بملحوظات لجنة  -13

 عبر "أكاديميا"  في صورتها النهائيةالرسالة  تسليم   -14
 
 من تاريخ توصية اللجنة بمنح الدرجة وفق الفقرة  إلكترونيا

 
، في مدة لا تتجاوز شهرا

 ( من اللائحة الموحدة وقواعدها التنفيذية بالجامعة. 57( من المادة )1)



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

الدكتوراه  برنامجدليل 
 القرآن وعلومه
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  وشروط القبول :الرسالة والأهداف والدرجة العلمية 
 

 رسالة البرنامج

تأهيل متخصصين متميزين علمياً ومهارياً وبحثياً في تخصص القرآن وعلومه،  

والتوظيف الأمثل للموارد المادية والبشرية لخدمة المجتمع، وتلبية احتياجات سوق 

 العمل.

   

 أهداف البرنامج

 إعداد الكفاءات العلمية المتميزة في تخصص القرآن وعلومه. .1 

تطوير البحث العلمي في تخصص القرآن وعلومه وفق المستجدات العلمية  .2

 المعاصرة.

 التطوير المهاري والبحثي لمنسوبي البرنامج. .3

 توظيف إمكانات البرنامج لخدمة المجتمع. .4

 الاسهام في سد حاجات سوق العمل في تخصص البرنامج. .5

   

الدرجة العلمية 
التى يمنحهـــــا 

 البرنامج

 

 ( وبعض المقررات )نظام الرسالة القرآن وعلومهفي  دكتوراه

 

شروط القبول فى 
 البرنامج 

( : وقوعدها التنفيذية عشرة / اللائحة الموحدة للدراسات العليا خامسة)المادة ال  
تتولى الإدارة التنفيذية تنفيذ الإجراءات الأكاديمية، بما في ذلك قبول الطلاب 

 وتسجيلهم، وفق أحكام هذه اللائحة والضوابط المقرة من مجلس الجامعة. 
 لمادة : القواعد التنفيذية الخاصة بالجامعة في هذه ا

على الأقل ( الحصول على تقدير)جيد جدا(  الدكتوراه)مرحلة ب يشترط للقبول( 3) 
 في مرحلة الماجستير.

(: لمجلس الكلية بناء على توصية مجلس القسم إضافة شروط أخرى يراها 4) 
 ضرورية للقبول.

( تقر اللجنة الدائمة للدراسات العليا شروط القبول بناءً على اقتراح مجالس 5) 
 ، ويجوز لها إضافة شروط أخرى تراهاالأقسام المختصة وتأييد مجالس الكليات

ضرورية للقبول، أو التغيير على الشروط بالإضافة أو الحذف بما يوافق مع 
 السياسة العامة للقبول في الجامعة.

( تتولى الأقسام العلمية تدقيق طلبات المتقدمين، والتأكد من استيفاء شروط 6) 
 القبول، وتوافر جميع الوثائق.

( تتولى الإدارة التنفيذية الإعلان عن القبول ونتائجه، والمفاضلة بين المتقدمين 7) 
بناءً على الشروط والمعايير المقرة من اللجنة الدائمة الموصى بها من مجالس 

 الأقسام والكليات.
( ألا يقل عدد المقبولين في الدفعة الواحدة ببرنامج الدبلوم والماجستير عن 8) 
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 امج الدكتوراه عن ثلاثة، وللجنة العليا الاستثناء من ذلك عند الحاجة.خمسة، وببرن
( يحق للجنة الدائمة للدراسات العليا تعليق القبول بالبرنامج عند اقتضاء 9) 

 الحاجة.
( يعتبر القبول لاغيا في حال لم يستوف متطلبات القبول في المواعيد 11) 

 المحددة.
:  الآتي على النحو شروط القبول العامةوقد حددت عمادة الدراسات العليا 

(https://dps.kku.edu.sa/content/1229 ) 
أن يكون المتقدم حاصلاً على درجة الماجستير في نفس تخصص برنامج  .1

جامعة الدكتوراه، بتقدير لا يقل عن )جيد جداً(، من جامعة سعودية، أو من 
 .أخرى معترف بها مع ضرورة إرفاق معادلة الشهادة من وزارة التعليم

 .أن يخضع المتقدم لمعايير المفاضلة التي تجري بين المتقدمين .2
لا تقُبل نتائج اختبارات اللغة الإنجليزية المقدمة من المعاهد الخاصة أو  .3

 غير المعتمدة.
ضي خمس سنوات من تاريخ لا تقُبل نتائج القدرات العامة للجامعيين بعد م .4

 الاختبار.
لا تقُبل نتائج اختبارات اللغة الإنجليزية بعد مضي سنتين للتوفل والايلتس،  .5

 وثلاث سنوات للكفايات من تاريخ الاختبار.
سداد الرسوم الدراسية،) الرسوم الدراسية المحددة لكل برنامج، لا تشمل  .6

قررات التى يرسب رسوم المقررات التكميلية إن وجدت، ولا رسوم الم
فيها الطالب/ـة، ولا رسوم الفصول الإضافية في حال لم يحصل الطالب/ـة 

 على الدرجة العلمية في المدة المحددة للبرنامج(.
 

: يشُترط التالي شروط القبول العامة بالإضافة إلى
(https://dps.kku.edu.sa/ar/content/628) 

 
أن يكون المتقدمـ/ ـة حاصلًا على درجة الماجستير في نفس تخصص  .1

 بتقدير لا يقل عن جيدجدًا. برنامج الدكتوراه
 .% 65اجتياز اختبار القدرات العامة للجامعيين بنسبة لا تقل عن  .2
  حفظ عشرة أجزاء من القرآن الكريم من بداية سورة البقرة. .3

 : مخرجات البرنامج 
 

 مخرجات التعلم وفقاً لمجالات التعلم في الإطار الوطني
 : أن من المتوقع من الطالب بعد نهاية هذا البرنامج أن يكون قادراً على

 المعرفة والفهم

 ذكر أساليب نقد التفسير ومناهجه، وبيان مشكل القرآن وطرق دفعه. 1ع
 تلخيص مقاصد القرآن وقواعد الترجيح ومناهج البحث العلمي. 2ع

 توضيح المنهج العلمي في لغة القرآن والانتصار له وتطبيقاته في القرآن الكريم. 3ع

 بيان مفهوم القراءات وأثر اللغة فيها وفي التفسير وما يتعلق به من مسائل. 4ع
 :المهارات

 ودفع مشكله وفق القواعد العلمية المعتبرة. وقواعده ولغتهلمناهج التفسير المقارنة الناقدة  1م

https://dps.kku.edu.sa/content/1229
https://dps.kku.edu.sa/ar/content/808
https://dps.kku.edu.sa/ar/content/628
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 وفق القواعد العلمية المعتبرة.الترجيح بين أقوال المفسرين  2م
 استنباط قواعد الترجيح ومقاصد القرآن من سياق النص القرآني. 3م
 توظيف التقنية في القراءات والبحث العلمي وما يتعلق به. 4م

 علمية وفق ضوابط البحث العلمي وتحقيق المخطوطات.كتابة رسالة  5م.
 القيم

 الأمانة العلمية في النقل والعزو وما يتعلق بالبحث العلمي. 1ق
 الموضوعية في تفسير ونقد الأقوال والآراء. 2ق
 تحمل المسؤولية في نقد القواعد والأقوال والمناهج. 3ق
 والاستنباط والترجيح.الاستقلالية في التفكير والنقد  4ق

 : خصائص الخريجين 
 تمثل القيم والهدايات القرآنية في التعامل بوسطية، وتبصير المجتمع بها. -1

 القدرة على إعداد أبحاث في مجال التخصص بلغة سليمة، وتوظيف التقنية الرقمية. -2

 التميز المعرفي والفهم الشامل للقرآن وعلومه. -3

 مهارات البحث العلمي، وتطبيق المعرفة والتفكير الناقد لحل المشكلات المستجدة في مجال التخصص. إتقان -4

 القيام بدور ريادي في مجال الدراسات القرآنية. -5

ال. -6  القدرة على اتخاذ القرارات بمسؤولية، والتواصل الفعَّ

 تحمل المسؤولية الذاتية في التعلم مدى الحياة، والوعي ب -7
ً
الحقوق والواجبات، وخدمة القضايا المجتمعية محليا

 بفاعلية.
ً
 وعالميا

 

 الخطة الدراسية للبرنامج : 
 أ( الإطار العام للخطة الدراسية:

القرآن بقسم ( وبعض المقررات الرسالة/ نظام  القرآن وعلومه دكتوراه)تتضمن الخطة الدراسية لبرنامج 
 ( ساعة معتمدة موزعة على النحو التالى:75)وعلومه

 
 
 
 
 
 
 
 

 عدد الساعات المعتمدة عدد المقررات نوع المتطلب م

 27 7 المقررات  .1

 48 1 الرسالة  .2

 75 8 المجمــــوع

 
 ، موزعة على :( فصلا دراسيا كحد أعلى15في الحد الأدنى و)فصول دراسية  (9)وتقدم هذه المتطلبات فى 
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 إضافة إلى الرسالة العلمية ثالثلاإلى  الأول( تقدم فى المستويات من ساعة معتمدة 27)ويتضمن  : المقررات. 
 : برنامج لب( مخطط توزيع الساعات المعتمدة على المستويات الدراسية ل

 : . جدول توزيع متطلبات الجامعة والكلية والبرنامج على المستويات الدراسية للبرنامج1    
 

 عدد الساعات المعتمدة عدد المقررات  المستوى العام الدراسى** المتطلبات

عة
ام

ج
 ال

ت
با

طل
مت

 

 الأول

 الأول

 لا ينطبق

 الثانى

 لثالثا

 الثانى

 الرابع

 الخامس

 السادس

 الثالث

 السابع

 الثامن

 التاسع

 الرابع

 العاشر

 الحادي عشر

 الثاني عشر

 ساعات متطلبات الجامعةمجموع 

ية
كل

 ال
ت

با
طل

مت
 

 الأول

 الأول

 لا ينطبق

 الثانى

 الثالث

 الثانى

 الرابع

 الخامس

 السادس

 الثالث

 السابع

 الثامن

 التاسع

 الرابع

 العاشر

 الحادي عشر

 الثاني عشر

 مجموع ساعات متطلبات الكلية

ت 
با

طل
مت

ت
را

ر
مق

ال
 

 الأول

  11 الأول

  11 الثانى

  7 الثالث

 27 المقرراتمجموع ساعات متطلبات 

 48 الرسالة العلمية

 75 مجموع الساعات المعتمدة لمتطلبات البرنامج

 . جدول توزيع المقررات والساعات الدراسية على المستويات الدراسية للبرنامج :2
 

 السنة الأولى : المستوى الأول

 اسم المقرر المقرررمز 
 المتطلب السابق  الساعات المعتمدة

 مجموع عملى نظرى )إن وجد(

  4  4 الانتصار للقرآن الكريم 4قرأ ـ1717
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  3  3 مقاصد القرآن الكريم 3قرأ ـ1717

  3  3 قواعد الترجيح في التفسير 3قرأـ  1713

  11  11 المجموع

 
 

 السنة الأولى : المستوى الثاني

 اسم المقرر رمز المقرر
 المتطلب السابق  الساعات المعتمدة

 مجموع عملى نظرى )إن وجد(

  5  5 مشكل القرآن 5قرأ ـ 1714

 5قرأ ـ 1715
دراسات نقدية في 

 التفسير ومناهجه
5  5  

  11  11 المجموع

 

 ثالث: المستوى ال الأولىالسنة 

 اسم المقرر رمز المقرر
 المتطلب السابق  الساعات المعتمدة

 مجموع عملى نظرى )إن وجد(

  4  4 دراسات لغوية في القرآن الكريم 4قرأ ـ 1717
  3  3 قراءات 3قرأ ـ1711

  7  7 المجموع

 

 (العلمية )الرسالة الرابعالسنة الثانية : المستوى ا

 اسم المقرر رمز المقرر
 المتطلب السابق  الساعات المعتمدة

 مجموع عملى نظرى )إن وجد(

12قرأـ416  
 

 48  48 علميةالرسالة ال

على %51اجتياز 

الأقل من المقررات 

الدراسية بمعدل لا 

 +
ً
يقل عن جيد جدا

ولا تقر في مجلس 

جتياز الكلية إلا بعد ا

 الاختبار الشامل

  75  75 المجموع

 :. توزيع درجات المقررات 3
 ( ، موزعة على النحو التالى:درجة 111كل مقرر من مقررات البرنامج ) يكون مجموع الدرجات فى

 : المقررات النظرية 
 (51 %. درجة الاختبار النهائى ) 
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 (51 %( درجة الأعمال الفصلية ) العروض التقديمية و المشاركة، وثوالبح، والتكليفات  الفصليةالاختبارات
 (. خلال الفصل ...

 : للمادة ) تقييمهايتم  الرسالة العلمية ً  لدراسات العليا( من اللائحة الموحدة ل51طبقا
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/al%20koed 

 : لا ينطبق المقررات العملية 
 

 الهيكل التنظيمي للبرنامج
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/al%20koed
https://dps.kku.edu.sa/sites/dps.kku.edu.sa/files/al%20koed
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 التعريف بالمقررات
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 بطاقة المقرر

المقرر اسم  رقم المقرر 
 ورمزه

 الساعات

 متطلبه السابق
إجباري 

/ 
 اختياري

ى المستو
الذي 

س  يدُرَّ
 فيه

 عملي نظري

4قرأ ـ1717 الانتصار للقرآن الكريم  الأول إجباري  - - 4 

 وصف موجز :

يعنى هذا المقرر بدراسة الانتصار للقرآن الكريم من خلال تعريفه، وأبرز المؤلفات فيه وبيان مشروعيته، وأصول 

 الانتصار والرد على الشبهات، مع قراءة تحليلية في الكتب المصنفة في الانتصار للقرآن الكريم.  

 المراجع :

 هـــ، الأردن .7431وتاريخه وقواعده وأهميته( لسهاد أحمد قنبر، ط الأولى،  الانتصار للقرآن الكريم ) مفهومه-

الطعـن فـي القـرآن الكـريم والـرد علـي الطـاعنين فـي القـرن الرابـع عشـر البجـرلم . د. عبـد ا أسـن المطيـرلم، أ روحـة  -

 م. 7117 -هـ  7471لبنان، الأولى،  –م، دار البشائر الإسلامية، بيروت 7991دكتوراه ، جامعة القاهرة  

دراســة ونقــد. د عمــر ردــوان، دار الأنــدلس االأوــراء، ط الأولــى،  –آراء المستشـرقين حــول القــرآن الكــريم وتفســيره -

 هـــ.7474

 هـــ7475دفاع عن القرآن دد منتقديه . د. عبد الرحمن بدولم، الدار العالمية للنشر والتوزيع، ط الأولى، -

 دمشق -سلمان بن محمد العمرلم، دار المنير ودار الفارابي البيان في الدفاع عن القرآن  د.-

 هـ. 7475الطبعة: الأولى، 

 الرد علي ااجهمية فيما شكت فيه من متشابه القرآن . للإمام أحمد بن حنبل .-

 الدكتور محمد جمعة عبدالله . رد افتراءات المبشرين على آيات القرآن الكريم.-

 الدكتور عبدالرحمن دمشقية . ية في القرآن الكريم.الرد على شبهات حول أخطاء إملائ-

 قائمة بمواد مرجعية أساسية )ا جلات العلمية والتقارير وغيرها(:
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 محمد عبدالله الشرقاولم. دراسة تحليلية تقويمية. –الاستشراق -

 المستشرقون والقرآن .عمر لطفي العالم. -

 الزرقاني.محمد عبد العظيم  مناهل العرفان في علوم القرآن. -

 د. عبدالرحمن بدولم. موسوعة المستشرقين. -

 الاستشراق والقرآن العظيم.   محمد خليفة، ترجمة : مروان عبدالصبور شاهين. -

افات حول القرآن الكريم والنبي محمد عليه الصلاة والسلام.    -  د. خالد كبير علال. أبا يل وخر

 الدكتور شوقي أبو خليل.    الإسقاط في مناهج المستشرقين والمبشرين.-

افعها ودفعه -   رسم المصأف العثماني وأوهام المستشرقين في قراءات القرآن الكريم، دو

 د. عبد الراض ي محمد عبدا أسن .    الغارة التنصيرية علي أصالة القرآن الكريم.-

 حمد محمد أبو ليلة دراسة نقدية تحليلية .  الدكتور/ م –القرآن الكريم من المنظور  الاستشراقي -

 القرآن والمبشرون.  محمد عزة دروزة.-

 قوايا قرآنية في الموسوعة البريطانية، نقد مطاعن ورد شبهات.الدكتور فول حسن عباس.-

 د. محمد حسين الصغير. المستشرقون والدراسات القرآنية.  -

 المستشرقون والقرآن الكريم.   د. محمد أمين بني عامر. -

  نقض مزاعم المستشرقين . د. حسن الدين دياء عنتر. –حقائقه وخصائصه في الكتاب والسنة وحي الله،  -

 والمراجع المساندة:
 البرهان في علوم القرآن.  بدر الدين الزركش ي  -

 جلال الدين السيو ي. الإتقان في علوم القرآن. -

 د. فول حسن عباس. إتقان البرهان في علوم القرآن. -

 لعرفان للزرقاني دراسة وتقويم.  د. خالد السبت.كتاب مناهل ا -
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 بطاقة المقرر

المقرر اسم  رقم المقرر 
 ورمزه

 الساعات

 متطلبه السابق
إجباري 

/ 
 اختياري

ى المستو
الذي 

س  يدُرَّ
 فيه

 عملي نظري

مقاصد القرآن الكريم  3قرأ ـ1717   الأول إجباري -  3 

 وصف موجز :

مقاصد القرآن الغايات التي نزل القرآن لتحقيقها، ويتضمن مدخلا في التعريف بيعنى المقرر بدراسة 
الك الكشف وبيان أهميتها ونشأتها والمؤلفات التي صنفت فيها. ويدرس فيه أنواع مقاصد القرآن، ومس

لقرآن عنها، ومناهج العلماء والمفسرين في تحديد مقاصد القرآن، وأثر هذه المقاصد على تفسير ا
م، مع نماذج تطبيقية من تفسيري المنار والتحرير والتنويرالكري  

 المراجع :

 طبعة مكتبة الرشد –الدكتور عبدالكريم حامدي  –المدخل إلى مقاصد القرآن  -
طبعة دار مجدلاوي  –الدكتور عز الدين كشنيط الجزائري  –أمهات مقاصد القرآن: وطرق معرفتها  -

 .للنشر والتوزيع
 المساندة:والمراجع 

 تحقيق مشهور حسن سلمان –طبعة دار ابن عفان  –الموافقات للإمام الشاطبي  .1
 دار النفائس  –محمد الطاهر بن عاشور  –مقاصد الشريعة الإسلامية  .2
 طبعة دار المعرفة –تفسير المنار ]تفسير القرآن الحكيم[ لمحمد عبده ومحمد رشيد رضا  .3
 الطبعة التونسية. –عاشور تفسير التحرير والتنوير للطاهر بن  .4
منشورات  –للدكتور قطب الريسوني  –النص القرآني من تهافت القراءة إلى أفق التدبر  .5

 المملكة المغربية –وزارة الأوقاف والشؤون الإسلامية 
 الرياض –مكتبة المعارف  –للبقاعي  –مصاعد النظر للإشراف على مقاصد السور  .6
نخبة من الباحثين بإشراف الدكتور مصطفى مسلم  -كريم التفسير الموضوعي لسور القرآن ال .7

 جامعة الشارقة –
 الدكتور عبدالمحسن المطيري. -علم مقاصد السور وأثره في تدبر القرآن الكريم   .8
 من تشريع الأحكام . للدكتور / عبدالكريم حامدي ـ دار ابن حزم. ممقاصد القرآن الكري .9
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 بطاقة المقرر

المقرر اسم  رقم المقرر 
 ورمزه

 الساعات

 متطلبه السابق
إجباري 

/ 
 اختياري

ى المستو
الذي 

س  يدُرَّ
 فيه

 عملي نظري

ر  قواعد الترجيح   في التفسي  3قرأـ 1713   الأول   إجباري  - - 3 

 وصف موجز :

ها، وقسم ونشأتيتكون هذا المقرر من مقدمة في التعريف بقواعد الترجيح عند المفسرين، وأهميتها، 
لترجيح في يتعلق بالاختلاف في التفسير ومنهج التعامل معه، ثم القسم الرئيس في ذكر أهم قواعد ا

 التفسير، ثم دراسة تطبيقية على سورة الكهف.

 المراجع :

 ـ قواعد الترجيح عند المفسرين ـ دراسة نظرية تطبيقية ـ د. حسين الحربي ـ دار القاسم.1
 التفسير ـ جمعا ودراسة ـ د. خالد السبت ـ دار ابن عفان.ـ قواعد 2
د. عب  د الل  ه ، ـ   دراس  ات ف  ي قواع  د الت  رجيح المتعلق  ة ب  النص القرآن  ي ف  ي ض  وء ترجيح  ات ال  رازي3

 الرومي ـ دار التدمرية.
عبي ر بن ت عب د الل ه ،ـ قواعد الترجيح المتعلقة بالنص عند ابن عاشور في تفس يره التحري ر والتن وير 4
 نعيم ـ دار التدمرية.ال
 ـ تفسير القرآن: أصوله وضوابطه ـ د. علي العبيد ـ مكتبة التوبة.5
 ـ أسباب اختلاف المفسرين ـ د. محمد الشايع ـ مكتبة العبيكان.6
 ـ اختلاف السلف في التفسير بين التنظير والتطبيق ـ د. محمد صالح محمد سليمان ـ مركز تفسير.7
 لعلوم التنزيل لابن جزي.ـ مقدمة تفسير التسهيل 8
ـ تفسير جامع البيان عن تأويل آي القرآن لمحمد بن جرير الطبري ـ طبعة دار هجر ـ تحقيق: د. عبد 9

 الله التركي.
 ـ التفسير الكبير للفخر الرازي ـ طبعة دار الفكر ـ بيروت.11
 ـ تفسير القرآن العظيم لابن كثير ـ طبعة دار طيبة.11
 ير لمحمد الطاهر ابن عاشور ـ الطبعة التونسية.ـ التحرير والتنو12
.ـ أضواء البيان في إيضاح القرآن بالقرآن لمحمد الأمين الشنقيطي ـ دار عالم الفوائد13  
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 عملي نظري

5قرأ ـ 1714 مشكل القرآن             الثاني إجباري  - - 5 

 وصف موجز :

كيفية يعنى المقرر بدراسة مشكل القرآن الكريم، من حيث تعريفه، وأسباب وجوده، وطرق دفعه، و
.الجمع والترجيح، ومعرفة أساليب المفسرين في معالجة المشكل . 

 المراجع :

 الكتاب ـ للشيخ الشنقيطي ـ طبعة المكتبة التوفيقية بالقاهرة. ـ دفع إيهام الاضطراب عن آي1
 هـ.1433ـ مشكل القرآن الكريم ـ د. عبد الله المنصور ـ دار ابن الجوزي ـ الطبعة الثانية 2
 ـ تأويل مشكل القرآن لابن قتيبة ـ تحقيق: السيد أحمد صقر ـ المكتبة العلمية.3
بن تيمية ـ تحقيق: عب د العزي ز الخليف ة ـ مكتب ة الرش د ـ الطبع ة ـ تفسير آيات أشكلت. لشيخ الإسلام ا4

 م.1979هـ ـ 1417الأولى 
ـ  ج امع البي  ان ع ن تأوي  ل آي الق رآن. لاب  ن جري ر الطب  ري . تحقي ق: أ.د. عب  د الل ه الترك  ي ـ مرك  ز 5

 م.2111هـ ـ 1422البحوث والدراسات العربية بدار هجر ـ الطبعة الأولى 
 ـ ملاك التأويل. أحمد بن الزبير الغرناطي . تحقيق: سعيد الفلاح . دار الغرب الإسلامي.6
ـ تفسير المشكل من غريب القرآن العظيم لمكي بن أبي طالب ـ تحقيق: ه دى المرعش لي ـ دار الن ور 7

 هـ.1418الإسلامي ـ الطبعة الأولى 
 م.1997هـ ـ 1417ـ بيروت ـ الطبعة الثانية  ـ التفسير الكبير للرازي ـ دار إحياء التراث العربي8
 ـ التحرير والتنوير لابن عاشور ـ تحقيق: دار سحنون للنشر ـ تونس.9

ـ فتح الرحمن بكشف ما يلتبس في القرآن . زكريا الأنصاري . تحقيق: عبدالس ميع حس نين ـ مكتب ة 11
 هـ .1414الرياض الحديثة ـ الطبعة الأولى 

متشابه القرآن . الكرم اني . تحقي ق: أحم د خل ف الل ه ـ دار ص ادر ـ بي روت ـ ـ البرهان في توجيه 11
 هـ.1417الطبعة الثانية 

ـ فوائد في مشكل القرآن . العز بن عبدالسلام ـ تحقيق: سعيد رضوان علي ـ دار الش روق ـ ج ده ـ 12
 هـ.1412الطبعة الثانية 

اء الت راث العرب ي ـ بي روت ـ الطبع ة الأول ى ـ مناهل العرفان في علوم القرآن للزرقاني ـ دار إحي 13
 هـ.1416

 هـ.1411ـ البحر المحيط لأبي حيان ـ دار إحياء التراث العربي ـ بيروت ـ الطبعة الثانية 14
 م(.2113هـ ـ 1424ـ  1ـ نكت القرآن للقصاب )مجموعة محققين ـ دار ابن القيم ط15
 د. عبدالرحمن سند الرحيلي )رسالة دكتوراه(. ـ المؤلفات في مشكل القرآن الكريم ومناهجها .16
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دراسات نقدية في التفسير 

5قرأ ـ 1715 هومناهج  الثاني إجباري لا يوجد  - 5 

 وصف موجز :

يشتمل هذا المقرر على مقدمة تأصيلية في تعريف النقد، وأهميته، ودواعيه، وضوابطه، وشروطه 
ومجالاته في التفسير، ودراسة تأريخية للنقد في التفسير عند الصحابة والتابعين وأئمة التفسير، ثم 

 دراسة نظرية تطبيقية في نقد مناهج التفسير المتنوعة.

 : المراجع

 والتابعين للتفسير ـ دراسة نظرية تطبيقية ـ د. عبد السلام الجار الله ـ دار التدمرية.ـ نقد الصحابة 1
 ـ الصناعة النقدية في تفسير ابن عطية ـ د. محمد صالح محمد سليمان ـ مركز تفسير.2
 ـ المنهج النقدي في تفسير ابن كثير، د. إيمان الجاسر ـ الجمعية العلمية السعودية.3
 ي في تفسير الطبري، أصوله ومقوماته ـ د. أحمد نصري ـ دار ابن حزم.ـ المنهج النقد4
 ـ التفسير والمفسرون ـ د. محمد حسين الذهبي ـ مكتبة وهبة.5
ـ التفسير والمفسرون: أساسياته واتجاهاته ومناهجه في العصر الحديث ـ د. فضل حسن عب اس ـ دار 6

 النفائس.
أفق الت دبر ـ د. قط ب الريس وني ـ منش ورات وزارة الأوق اف ـ النص القرآني من تهافت القراءة إلى 7

 والشؤون الإسلامية ـ المملكة المغربية.
 ـ القراءات المعاصرة للقرآن الكريم في ضوء ضوابط التفسير ـ د. محمد محمود كالو ـ دار اليمان.8
 ابن الجوزي.ـ أسباب الخطأ في التفسير: دراسة تأصيلية ـ د. طاهر محمود محمد يعقوب ـ دار 9

ـ معايير القبول والرد لتفس ير ال نص القرآن ي ـ د. عب د الق ادر محم د الحس ين ـ طبع ة دار الغوث اني 11
 للدراسات القرآنية.

ـ   م  نهج التفس  ير الموض  وعي للق  رآن الك  ريم دراس  ة نقدي  ة ـ د. س  امر عب  د ال  رحمن ش  واني ـ دار 11
 الملتقى.

 لي العبيد ـ دار التدمرية.ـ تفاسير آيات الأحكام ومناهجها ـ د. ع12
ـ الاتجاهات المنحرفة في تفسير القرآن الكريم: دوافعه ا ودفعه ا ـ د. محم د حس ين ال ذهبي ـ مكتب ة 13

 وهبة.
 ـ الاتجاهات المنحرفة في التفسير في العصر الحديث ـ د. عادل الشدي ـ مدار الوطن.14
 بو حجر ـ دار قتيبة.ـ التفسير العلمي للقرآن في الميزان ـ د. أحمد عمر أ15
ـ الانحراف المعاصر في تفسير القرآن الكريم ـ د. عمار عبد الكريم عبد المجيد ـ جائزة دبي الدولية 16

 للقرآن الكريم ـ وحدة البحوث والدراسات.
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 بطاقة المقرر

المقرر اسم  رقم المقرر 
 ورمزه

 الساعات

 متطلبه السابق
إجباري 

/ 
 اختياري

ى المستو
الذي 

س  يدُرَّ
 فيه

 عملي نظري

4قرأ ـ 1717 دراسات لغوية في القرآن الكريم  الثالث إجباري لا يوجد  - 4 

 وصف موجز :

يشتمل هذا المقرر على بيان أثر الدلالة الصوتية، والمعجمية، والصرفية، والنحوية، في فهم القرآن 
 وبيان معانيه، وتجلية بلاغته، وتوجيه أحكامه.

 : المراجع

 -م، مطبعة نهضة مصر، القاهرة.1951هـ/ 11371أحمد بدوي: من بلاغة القرآن، ط: 
 أحمد بن سليمان كمال: أسرار النحو، تح /أحمد حسن حامد، دار الفكر، عمان، )لا، ت(. -
، مؤسس ة عل وم الق رآن، دمش ق، 2أحمد عبد الحليم ابن تيمية: دقائق التفسير، تح/ د. محم د الس يد، ط -

 م. 1984-هـ 1414
أحم  د ب  ن ف  ارس ب  ن زكري  ا، معج  م مق  اييس اللغ  ة، تحقي  ق: عب  د الس  لام ه  ارون، دار الفك  ر، دمش  ق،  -

 هـ1399
أحم  د محم  د اله  روي: كت  اب الغ  ريبين ف  ي الق  رآن والح  ديث، تحقي  ق: أحم  د فري  د المزي  دي، المكتب  ة -

 م. 1999 -هـ 1419بيروت،-العصرية، صيدا
: 1ل  درر ف  ي تناس  ب الآي  ات والس  ور، ت  ح/ عب  د ال  رازق المه  دي، طبره  ان ال  دين البق  اعي: نظ  م ا-

 م.دار الكتب العلمية.1995هـ/1415
 م، دار المعارف، القاهرة.1983: 3الباقوري: أثر القرآن الكريم في اللغة العربية، ط/-
 م، مكتبة وهبة، القاهرة.1981ه 1411: 6توفيق محمد شاهين: المشترك اللغوي نظرية وتطبيقاً، ط-
 م، الناشر: دار صعب، بيروت.1968الجاحظ: البيان والتبيين، تح: فوزي عطوي، ط: -
، مؤسس  ة 1ج  لال ال  دين الس  يوطي: الأش  باه والنظ  ائر ف  ي النح  و، ت  ح/ د. عب  د الع  ال س  الم مك  رم، ط  -

 هـ.  1416الرسالة، بيروت، 
المطبع ة العص رية المكتب ة،  جلال الدين السيوطي: المزهر في علوم اللغة، تح/ جاد المولى وآخرين، -

 م.1992  ه1412ط: 
جمال الدين بن هشام: مغني اللبيب ع ن كت ب الأعاري ب، ت ح/ د. م ازن المب ارك، ومحم د عل ي حم د  -

 م. 1985، دار الفكر، بيروت،6الله، ط 
ب م ن الك  لام الأعجم ي عل  ى ح  روف المعج م، ت  ح/ أحم د محم  د ش  اكر، ط  - ، دار 2الج واليقي: المع  رم

 م. 1969 -هـ 1389القاهرة، الكتب،
حسين حامد الصالح: التأويل اللغوي في القرآن الكريم )دراسة دلالية( رس الة دكت وراه، كلي ة الآداب،  -

 م. 1995-هـ 1416الجامعة المستنصرية،
م، منش  ورات وزارة الثقاف  ة، والإع  لام، 1981ح  اكم مال  ك لعيب  ي الزي  ادي: الت  رادف ف  ي اللغ  ة، ط:-

 العراق.
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س  يد عب  د الفت  اح حج  اب: م  ن ب  دائع ال   نظم القرآن  ي، مطبع  ة الجن  دي، بنه  ا الجدي  دة، توزي   ع دار ال -
 الاعتصام، )د.ت(.          

 .1997، 13صبحي الصالح: دراسات في فقه اللغة، دار العلم للملايين، ط -  
الصبور شاهين:  عبد -م، دار عمار، عمان 2116هـ/1427: 1صالح السامرائي: التعبير القرآني، ط -

 م.1983القاهرة  -أثر القراءات في الأصوات والنحو العربي، الخانجي
م، مطبع  ة الج  بلاوي، 1995  ه1415: 4عب  د الغف  ار ه  لال: اللغ  ة العربي  ة خصائص  ها وس  ماتها، ط -

 القاهرة.          
 م.1983عثمان ابن جني: الخصائص، تح/ محمد علي النجار، عالم الكتب  -
-هـ 1415، دار القلم، دمشق،1ن جني: سر صناعة الإعراب، تحقيق: د. حسن هنداوي، ط عثمان اب -

1985 
 . 1993، 2عبد الغفار حامد هلال: اللهجات العربية نشأة وتطورا، مكتبة وهبة، ط -
 م.1991عبد الفتاح البركاوي: دلالة السياق، دار المنار،  -
البلاغ ة، ت ح/ هلم وت ريت ر، مطبع ة وزارة الأوق اف،  عبد القاهر بن عبد الرحمن الجرجاني: أسرار -

 م. 1954إستانبول،
عب   د الق   اهر ب   ن عب   د ال   رحمن الجرج   اني: دلائ   ل الإعج   از، تح/محم   ود ش   اكر، مطبع   ة الم   دني،  

 -م.2/1989ط
 م، مطبعة التأليف والترجمة، والنشر، القاهرة. 1956 ه 1376: 1عبد الله أمين: الاشتقاق، ط  
 هـ، كنوز أشبيليا، الرياض.1431: 1قيب: مناهج التحليل البلاغي عند علماء الإعجاز، طعبد الله بان -

م، مكتب  ة الطال  ب 1988ه  ـ   1418:  2عب  د الل  ه ربي  ع، وعب  د العزي  ز ع  لام: عل  م الص  وتيات، ط  
 الجامعي، مكة المكرمة.

، 1437الري  اض،  عب  د المحس  ن العس  كر، المج  از م  ن الإب  داع إل  ى الابت  داع، دار التوحي  د للنش  ر، -
 م2117

 م.1948عبد الوهاب حمودة: القراءات واللهجات، مكتبة النهضة، -
 1عل  ي آل نوم  ة القحط  اني: خص  ائص التراكي  ب ف  ي آي  ات العقي  دة وأثره  ا ف  ي تقري  ر المعن  ي، ط ـ  

 دار العقيدة، الرياض، المملكة العربية السعودية. 2121هــ ـ1442
 الحداثية للنص القرآني، مركز تفسير للدراسات القرآنية.فاطمة الزهراء الناصري، القراءة  -
 فاطمة الزهراء الناصري، مفهوم القراءة عند الحداثيين، مركز تفسير للدراسات القرآنية. - -
نظ  رات تحليلي  ة نقدي  ة، مرك  ز تفس  ير  –إب  راهيم بنحي  ى، من  اهج الح  داثيين ف  ي ق  راءة ال  نص القرآن  ي  -

 للدراسات القرآنية.
آب  ادي: بص  ائر ذوي التميي  ز ف  ي لط  ائف الكت  اب العزي  ز، ت  ح/ محم  د عل  ي النج  ار، المكتب  ة  الفي  روز -

 العلمية، بيروت، )بلا. ت(.
-ه  ـ 1417، 4عل  م المع  اني، دار الفرق  ان، عمم  ان، ط -فض  ل حس  ن عب  اس: البلاغ  ة فنونه  ا وأفنانه  ا -

 م. 1997
-ه ـ 2،1417يع، دار الفرقان، عم ان، ط علم البيان والبد-فضل حسن عباس: البلاغة فنونها وأفنانها -

 فاضل  -م.  1996
 م، دار الفكر، عمان.. 2111 -هـ 1422: 1فاضل صالح السامرائي: معاني النحو، ط  -
محمد إبراهيم شادي، علوم البلاغة وتجل ي القيم ة الوظيفي ة ف ي قص ص الع رب، دار اليق ين، مص ر،  -

 هـ1432، 1ط
 هـ1419، 1الصوتية في القرآن الكريم، دار الرسالة، مصر، طمحمد إبراهيم شادي، البلاغة  -
دراس ة تحليلي ة للإف راد والتثني ة والجم ع،  –محمد أمين الخضري، الإعجاز البياني في صيغ الألف اظ  -

 م1993هـ 1413مكتبة وهبة، 
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 م4/1977محمد الباقلاني: إعجاز القرآن، تح/السيد أحمد صقر، دار المعارف، مصر، ط -
 م، دار سحنون للنشر والتوزيع، تونس.                               1997الطاهر بن عاشور: التحرير والتنوير، ط:  محمد -
 محمد عبد الخالق عضيمة: دراسات لأسلوب القرآن الكريم، دار الحديث، القاهرة. -
محمد عمر الزمخشري: الكشاف عن حقائق غوامض التنزيل، تح/ خليل مأمون شيحا، دار المعرف ة،  -

  2119 - 1431، دار المعرفة، بيروت. ه3ط 
م، مكتب ة وهب ة، 1984ه ـ/1418، 2محمد محمد )أبو موسى(: دلالات التراكيب )دراسة بلاغية(، ط -

 القاهرة.
، 4غ    ي )دراس    ة تحليلي    ة لت    راث أه    ل العل    م((، طمحم    د محم    د )أب    و موس    ى(: الإعج    از البلا -

 م، مكتبة وهبة، القاهرة.2116هـ/1426
 -ه ـ 1431محمود توفي ق س عد، دلال ة الألف اظ عل ى المع اني عن د الأص وليين، مكتب ة وهب ة،القاهرة،  -

 م2119
م   دار الكت   اب العرب   ي، 1974  ه1394: 2مص   طفى ص   ادق الرافع   ي: ت   اريخ آداب الع   رب، ط  

 لبنان. بيروت،
هارون بن موسى: الوجوه والنظائر في القرآن الك ريم، ت ح/ د. ح اتم الض امن، دار الحري ة للطباع ة،  -

 م.1988-هـ 1419بغداد،
: 1ف  ي الق  رآن الك  ريم، ط -علي  ه الس  لام-يحي  ى محم  د عطي  ف: الإعج  از البلاغ  ي ف  ي قص  ة ن  وح -

 م، نادي أبها الأدبي، السعودية.2115هـ/1326
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 بطاقة المقرر

المقرر اسم  رقم المقرر 
 ورمزه

 الساعات

 متطلبه السابق
إجباري 

/ 
 اختياري

ى المستو
الذي 

س  يدُرَّ
 فيه

 عملي نظري

3قرأ ـ1711 قراءات لثالثا إجباري  - - 3   

 وصف موجز :

ياً وذلك من يعنى المقرر: بمعرفة تاريخ القراءات وأشهر مدارسها والعلوم المتعلقة بها نظرياً وتطبيق 
شبهات خلال تعريفه، وأسانيده، والقراءات الشاذة، والوقف والابتداء، وتوجيه القراءات، وذكر أهم ال

.في القراءات والرد عليها . 

 المراجع :

أثره في العلوم الأخرى( د/ نبيل محمد آل إسماعيل، مكتبة علم القراءات )نشأته، أطواره،  -1
 هـ.1421التوبة، الطبعة الأولى 

المدخل إلى علم القراءات، للدكتور عبد القيوم السندي، مركز الدراسات والمعلومات القرآنية/  -2
 معهد الإمام الشاطبي.

، الجمعية الخيرية لتحفيظ الرحيم . السيد بن أحمد بن عبدالبررة أسانيد القراء العشرة ورواتهم -3
 م2115هـ 1426 لثانيةالطبعة ا القرآن الكريم، فرع محافظة الجبيل،

 القاهرة.خالويه، مكتبة المثنى  القراءات لابنمختصر في شواذ  -4
في تبيين وجوه شواذ القراءات والإيضاح عنها لأبي الفتح عثمان بن جني، لجنة المحتسب  -5

 م.1994إحياء كتب السنة، القاهرة 
دار ابن حزم  العزيز بن علي الحربي. الطبعة الأولى توجيه مشكل القراءات العشر. د/ عبد -6

 .هـ1424
الله العيدي ، مكتبة  السجاوندي. تحقيق محمد عبد محمد بن طيفور ،كتاب علل الوقوف -7

 .هـ1427الرشد عام 
رمضان،  الرحمن لابي بكر بن الأنباري، تحقيق محيي الدين عبد ءوالابتداكتاب الوقف  -8

 هـ.1391مجمع اللغة العربية عام 
شبهات المستشرقين حول تعدد القراءات القرآنية دراسة نقدية، للدكتور أحمد إمام عبد العزيز  -9

 عبيد، دار المقبس.
 مناهل العرفان في علوم القرآن لمحمد عبد العظيم الزرقاني، مكتبة الباز، مكة. -11
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 بطاقة المقرر

المقرر اسم المقرر رقم  
 ورمزه

 الساعات
 متطلبه السابق

إجباري 
/ 

 اختياري

 المستوى الذي
س فيه  عملي نظري يدُرَّ

رابعال إجباري  - - 48 41قرأ ـ 1711 الرسالة العلمية  

 وصف موجز :

يعنى المقرر بإعداد الرسالة العلمية وفق الأسس العلمية المتبعة في كتابة البحوث العلمية وتحقيق   
 المخطوطات

 المراجع :

 .المصادر والمراجع المتعلقة بموضوع رسالته العلمية المطبوعة والمخطوطة -
 .موضوع الرسالةالأبحاث العلمية المنشورة في المجلات العلمية المحكمة بما يخص  -

المكتبة الرقمية السعودية - -  
 .موقع دليل للباحثين: كيف تبحث عن المصادر العلمية في الإنترنت -
 .الأكاديمية التعليمية -موقع دليل البحث العلمي  -
         .مواقع المخطوطات على الشبكة العالمية -
 .موقع مركز المخطوطات والتراث والوثائق -
 برنامج المكتبة الشاملة. -
 برامج معالجة النصوص. -
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هـ   4444لعام  - القرآن وعلومهقسم عضاء هيئة التدريس بأ  

 
 

 م الاسم الجنسية المرتبة الجوال الرسمي الإيميل

AAALNASHERI@kku.edu.sa 1552996116 
أستاذ 
 مساعد

  .1 عوض أحمد الناشري الشهري سعودي

salasmari@kku.edu.sa 1597218148 2 شايع عبده شائع الأسمري سعودي أستاذ.  

smabash@kku.edu.sa 1544992122 3 سعيد محمد سعد عباش الشهراني سعودي أستاذ.  

haalshahrani@kku.edu.sa 1513751217 سعودي أستاذ 
حسن علي منيع ال غنوم 

 الشهراني
4.  

hmasiri@kku.edu.sa 1535555353 سعودي أستاذ 
حسن محمد علي ال أيوب 

 عسيري
5.  

aalwadie@kku.edu.sa 1555181123 
أستاذ 
 مشارك

  .6 عوض حسن علي الوادعي سعودي

maalqahtani@kku.edu.sa 1513165141 
أستاذ 
 مشارك

 سعودي
محمد عبدالله جابر آل مسفر 

 القحطاني
7.  

ahoalshehri@kku.edu.sa 1514742823 
أستاذ 
 مساعد

  .8 عبدالله حسين عبدالله الشهري سعودي

ahossany@kku.edu.sa 1515728518 
أستاذ 
  .9 أحمد عبدالله أحمد الحصيني سعودي مشارك

salmqbel@kku.edu.sa   أستاذ
 مشارك

سعيد بن ناصر بن عبد الله آل  سعودي
 مقبل

11.  

maanwar@kku.edu.sa 1534556999  أستاذ
 مشارك

باكستان
 ي

  .11 أنورمحمد إلياس محمد 

nmmerai@kku.edu.sa 1559191281 
أستاذ 
 مشارك

  .12 نبيل محمد مرعي سعيد  يمني

kzoryg@kku.edu.sa 1555751744  أستاذ
 مساعد

زريق خالد محمد صالح  سعودي
 الشهراني

13.  

frhan@kku.edu.sa 1512186516 
أستاذ 
 مساعد

  .14 فرحان خالد مقبل ناجي يمني

smadid@kku.edu.sa 1531484952 
أستاذ 
  .15 صادق قاسم حسن مدد يمني مساعد

absuliman@kku.edu.sa 1545486711 
أستاذ 
  .16 عبدالله إسحاق عبدالله سليمان سوداني مساعد

 1581153128 
أستاذ 
 مساعد

  .17 بابكر محمد توم سوداني

moahmahmoud@kku.edu.s
a 

1517338372 
أستاذ 
 مساعد

  .18 محمد أحمد آدم أبو طاهر محمود سوداني

malzhrany@kku.edu.sa 1513165141  أستاذ
 مساعد

محمد سالم محمد البيضاني  سعودي
 الزهراني

19.  

hsalshehri@kku.edu.sa 1591212552 
أستاذ 
 مساعد

 سعودي
حامد آل بهيش حامد سعد 

 الشهري
21.  

aamgbish@kku.edu.sa 1533316736 
أستاذ 
 سعودي مساعد

المنهال أحمد محمد غبيش 
  .21 عكيري

mohyali@kku.edu.sa 1554492751  أستاذ   .22 محمد يوسف علي صغير يمني

mailto:aamgbish@kku.edu.sa
mailto:aamgbish@kku.edu.sa
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 م الاسم الجنسية المرتبة الجوال الرسمي الإيميل

 مساعد

nmohammadi@kku.edu.sa 555581345 
أستاذ 
  .23 ناهر حمدان عوض المحمدي سعودي مساعد

aabth@kku.edu.sa 1518845955 
أستاذ 
  .24 الباسط أحمد البلوشي أحمد عبد سعودي مساعد

asalmalki@kku.edu.sa 1516728579 
أستاذ 
 سعودي مساعد

د. أحمد سعد حامد الحربي 
  .25 المالكي

Kal-buthe@kku.edu.sa 1513139628  أستاذ
 مساعد

خلف أحمد جابر البطحي  سعودي
 عسيري

26.  

isultan@kku.edu.sa 1511188871  أستاذ
 مساعد

  .27 إبراهيم محمد إبراهيم سلطان سعودي

falruwili@kku.edu.sa 1513133667 
أستاذ 
 مساعد

 سعودي
  .28 د. فايز بن قاعد بن عايد الرويلي

 1514515534 
أستاذ 
 مساعد

 سعودي
  .29 د. عبد الرحمن بن أحمد المامي

aalrrifaei@kku.edu.sa 1515427212 
أستاذ 
  .31 الحسن إبراهيم محمد الرفاعيد.  سعودي مساعد

Dgoorm@kku.edu.sa 1599556618 
أستاذ 

 مساعد
  .31 دخنة علي غرم الشهري ةسعودي

hawad@kku.edu.sa 1511733113 
أستاذ 

 مساعد
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تسعى جامعة الملك خالد إلى رفع مستوى تنظيم العمل المؤسسي، وتحسينه، في جميع 
وحداتها الإدارية التي تعتبر الكلية إحدى أهم المؤسسات التعليمية والبحثية والخدمات المجتمعية 
فيها، كما يعتبر القسم الأكاديمي الركن الأساسي داخل الكلية لأداء جميع الوظائف التي تميز الجامعة 

 لجامعة وتطورها.وترفع من مستوى التصنيف المحلي والعالمي الذي أصبح مؤشرا مهما على تقدم ا

ولقد كانت فكرة إعداد دليل مفصل عن اللجان العاملة في الكلية وفي الأقسام الأكاديمية، 
أهدافها ومهامها وآليات عملها، فكرة رائدة في مجال وضع الأهداف، وتنظيم العمل الإداري، وضمان 

، وتميز جودة المخرجات في رفع مستويات الأداء، وتحسينه المستمر، من أجل تحقيق الجودة ومتطلباتها
 كل العمليات التي تؤديها الكليات من خلال أقسامها الأكاديمية.

إن تقديم هذا الدليل، بهذه الصورة التي حرصت على بيان أدق التفاصيل في جميع ما يلزم الأداء 
التها المتميز في الكلية وأقسامها، ينبع من حرص جامعة الملك خالد على تحقيق رؤية الجامعة ورس

وأهدافها الاستراتيجية المرتبطة بالأهداف الاستراتيجية بوزارة التعليم، والمستنيرة برؤية المملكة 
 .2030العربية السعودية 

أسأل الله أن يكون هذا الدليل مرشداً وداعماً للأخوة عمداء الكليات ورؤساء الأقسام في أداء 
والتعليمات النافذة، كما أسأل الله  اللوائحوظمة الواجبات والقيام بالمهام الموكلة لهم حسب الأن

 التوفيق للجميع. 

 

 

 الجامعة مدير                     

 فالح بن رجاء الله السلميأ.د. 

 

 

 



 الأكاديمية  و وكالة الجامعة للشؤون التعليمية | دليل اللجان في القسم الأكاديمي 

 

 28من  4                                                                                                           
 

 
تحرص وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية، إضافة إلى التعاون والتنسيق مع الوكالات 

من خلال المبادرات والخطط  لاستراتيجية،الأخرى، على تحقيق رؤية الجامعة، ورسالتها، والأهداف ا
التنفيذية، ومقارنة الأداء الفعلي بالأداء المعياري، أو المخطط له، باستخدام مؤشرات أداء، تدل على 
المستوى الذي تم إنجازه خلال عمليات التنفيذ، وبناء على النتائج، يتم اتخاذ الإجراء الإداري المناسب: تعزيزاً 

 تصحيحاً لما حدث، أو ضماناً لعدم تكراره مستقبلا.لما تحقق، أو 

وعلى الرغم من أن أسلوب اللجان في العمل الإداري، له من يؤيده، وثمة من يأخذ عليه، إلا أن هذا 
الدليل اعتمد رؤية مختلفة، تقوم على توحيد الجهود وتنسيقها وفق ضوابط ومعايير تشكيل فرق العمل 

ظمة للجامعة، واللوائح سارية المفعول فيها، لضمان تحقيق الأهداف الفعّالة حسب القوانين النا
باستخدام مؤشرات أداء مرتبطة كليا بمؤشرات الأداء في وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية 
وبالوكالات الأخرى، وبناء علاقات ارتباط موضوعية، قوية وتكاملية، بينها جميعا، من جهة، ومع الخطة 

 اتيجية للجامعة، من الجهة الأخرى.الاستر

( مؤشرا، 90( تسع لجان بمؤشرات أداء بلغت )9يقدم هذا الدليل، اللجان العاملة في الكلية وعددها )
( ست لجان تعمل في مجال كل قسم أكاديمي بالكلية، بمؤشرات 6وترتبط موضوعياً وبشكل مباشر مع )

دليل في تحقيق رسالة الجامعة وأهدافها الاستراتيجية، ( مؤشرا، ونأمل أن يساهم هذا ال70أداء بلغت )
وأن يساعد الكليات والأقسام الأكاديمية فيها، على أداء الواجبات المطلوبة بأعلى درجات الكفاءة 

 والفاعلية، ورفع مستويات الجودة في جميع العمليات الأكاديمية والإدارية. 

اعماً للقيادات الأكاديمية والإدارية في أسأل الله العلي القدير أن يكون هذا العمل د 
الكليات وأقسامها، ومساعداً على تحقيق أعلى مستويات التميز في الأداء، كما أسأل الله رب العالمين أن 

 يوفق الجميع، والله من وراء القصد.

 

 يةللشؤون التعليمية والأكاديمالجامعة  كيلو

 عد بن محمد دعجمسأ.د. 
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 أهداف اللجان في القسم .1
 تهدف اللجان التي يتم تشكيلها على مستوى القسم إلى تحقيق الآتي:

تأمين البيئة المناسبة لمعرفة وجهات النظر المختلفة، بدءاً من حصر البدائل المتاحة إلى معرفة عوامل  .1.1
القوة والضعف، والاستثمار الأنسب للفرص المتاحة، لمواجهة التحديات المختلفة، أو التقليل من أخطارها، 

 ية والمجتمعية. عندما تعرقل أداء العمليات الأساسية في الجامعة: التعليمية والبحث
 المساهمة في أداء الأعمال الإدارية المطلوبة في القسم، والعمل على تخفيف الأعباء الإدارية. .1.2
تعزيز المشاركة في اتخاذ القرارات الإدارية من خلال تمثيل جميع الجهات المساهمة في إدارة العمليات  .1.3

 التعليمية والبحثية والمجتمعية.  
 اعلية لتحقيق التميز المنشود في أداء الأعمال وضمان نوعية مخرجاتها.رفع مستويات الكفاءة والف .1.4
تزويد المستويات الإدارية المختلفة في القسم بالمعلومات الناتجة عن أعمال اللجنة، وتقديمها بالجودة  .1.5

 المطلوبة في الوقت المناسب.
 متابعة تنفيذ قرارات مجلس القسم ضمن نطاق عمل اللجنة وأهدافها المطلوبة.  .1.6

 

 تشكيل اللجان في القسم .2
كل لجنة، في  عضاءأيصدر عن مجلس القسم قرار اعتماد تسمية اللجان العاملة في القسم، واعتماد  .2.1

 اجتماع مجلس القسم الأول من العام الدراسي.
 يتجاوز أربعة أعضاء، بأي حال، إضافة إلى رئيس اللجنة.عدد أعضاء اللجنة الواحدة لا  .2.2
مدة عمل اللجنة في القسم عام دراسي واحد، ويجوز الاستمرار لرئيس اللجنة أو أحد أعضاءها في سنوات  .2.3

 لاحقة إذا رأى رئيس القسم ذلك.
لى يكون وكيل الكلية رئيس اللجنة التي تكون مسؤولياته ضمن نطاق اختصاص اللجنة ومهامها ع .2.4

 مستوى اللجان في القسم. 
يجوز لمجلس القسم تأجيل تشكيل بعض اللجان إذا رأى ذلك، بسبب حداثة القسم أوعدم ملاءمة بعض  .2.5

 اللجان لأنشطة القسم، في فترة زمنية محدودة.
 مجلس القسم ممثله في كل لجنة على مستوى الكلية.سمي ي .2.6
ي كل لجنة على مستوى القسم ذات الصلة المباشرة بأنشطة يتم تمثيل الطلاب بطالب واحد على الأقل ف .2.7

الطلبة وفعالياتهم يقوم بترشيحه وكيل الكلية للشؤون التعليمية والأكاديمية ، ويجوز لمجلس القسم 
 قبول تمثيل الطلاب في اللجان الأخرى إذا كان ذلك ممكناً.  

 يلي:يجوز تشكيل لجنة فرعية عن أي لجنة في القسم مع مراعاة ما  .2.8
 تصدر بقرار من رئيس القسم بناء على اقتراح من اللجنة الرئيسة. .2.8.1
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 ترتبط مهام اللجنة الفرعية كلها بتحقيق هدف أو أكثر من أهداف اللجنة المتفرعة عنها. .2.8.2
 يجوز أن يكون رئيس اللجنة الفرعية أحد أعضاء اللجنة الرئيسة.  .2.8.3
 يجوز أن يكون في عضويتها أحد أعضاء اللجنة الرئيسة. .2.8.4
 يجوز أن تضم أعضاء جدد من القسم/الأقسام الأكاديمية في الكلية. .2.8.5

يجوز لرئيس القسم تفويض اللجنة ضمن حدود الصلاحيات الممنوحة له حسب النظام باتخاذ القرارات في  .2.9
 نطاق ومهام عمل اللجنة.

 

 آليات عمل اللجان في القسم .3
قرار تشكيل اللجنة، كما تقوم بمناقشة تقوم اللجنة بأداء المهام المكلفة بها كما وردت في في  .3.1

 الموضوعات الواردة إليها من رئيس القسم، واتخاذ القرارات المناسبة، أو التوصيات اللازمة.
تتم المراسلة بين رئيس اللجنة وأعضاءها، وما بين الأعضاء فيها، عبر قناة الاتصال الرسمية المعتمدة  .3.2

 الالكتروني الخاص بالأعضاء ضمن موقع الجامعة.أو عبر البريد  -نظام إنجاز –في الجامعة 
 يكون رئيس القسم رئيس اجتماع أي لجنة يحضر فيه ضمن القسم. .3.3
 يكون عميد الكلية رئيس اجتماع أي لجنة يحضر فيه ضمن القسم. .3.4
يدعو رئيس اللجنة للاجتماع الأول خلال ثلاثة أيام، كحد أقصى، من صدور قرار تشكيل اللجنة، ويتم الاتفاق  .3.5

على تحديد مكان وزمان عقد اجتماعات اللجنة، مرة واحدة في الشهر على الأقل، كما ويتم اختيار أحد 
 الأعضاء يسمى" أمين اللجنة" ومن أهم ما يقوم به الآتي: 

إدارة الاتصالات الخاصة باللجنة، الداخلية )بين رئيس اللجنة والأعضاء، وبين الأعضاء(، والخارجية )بين  .3.5.1
 ات الإدارية ذات العلاقة بعمل اللجنة في القسم/الجامعة/المجتمع(. اللجنة والجه

إرسال جدول الأعمال لاجتماعات اللجنة إلى الأعضاء، والملفات والمستندات التي يجب الاطلاع عليها  .3.5.2
 من الأعضاء لاتخاذ القرارات المناسبة، أو التوصيات اللازمة، في الاجتماع، قبل ثلاثة أيام على الأقل.

 بة محاضر الاجتماعات.كتا .3.5.3
 تنسيق الأعمال ذات العلاقة بمهام اللجنة لتحقيق أهدافها. .3.5.4

 يقوم رئيس اللجنة بإدارة اجتماعاتها مع التركيز على الآتي: .3.6
 التأكد من اكتمال النصاب اللازم لانعقاد الاجتماع "حضور ثلثي عدد الأعضاء". .3.6.1
 ترتيب أولوية الموضوعات المدرجة في جدول الأعمال. .3.6.2
 توزيع الزمن المناسب لنقاش كل موضوع. .3.6.3
 إجراء التصويت على القرارات والتوصيات. .3.6.4

يجوز لرئيس اللجنة دعوة فرد أو أكثر من خارج أعضاء اللجنة إلى اجتماعات اللجنة إذا اقتضت الحاجة لذلك  .3.7
 بعد موافقة رئيس القسم.
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بموافقة الأعضاء بالإجماع، أو بالأغلبية، وفي يتم اتخاذ القرارات واعتماد التوصيات في اجتماعات اللجنة  .3.8
 حالة تساوي الأصوات، يرجح الجانب الذي صوّت معه الرئيس.

يقوم أمين اللجنة بتدوين محاضر اجتماعات اللجنة، يوقع عليها جميع الأعضاء، ويتم إرسالها إلى رئيس  .3.9
 ن الآتي:القسم خلال أسبوع كحد أقصى من تاريخ انعقاد الاجتماع، مع ضرورة بيا

 تاريخ انعقاد الاجتماع ووقته ومكانه. .3.9.1
 أسماء الأعضاء الحاضرين، والمعتذرين، والمتغيبين. .3.9.2
 جدول أعمال الاجتماع. .3.9.3
 ما يستجد من الأعمال في الاجتماع. .3.9.4
 القرارات التي تم اتخاذها بالإجماع أو بالأغلبية، وكذلك التوصيات. .3.9.5
 .المبررات التي أدت لاتخاذ القرارات أو التوصيات .3.9.6
 تحفظات الأعضاء على القرارات أو التوصيات، إن وجدت. .3.9.7

يقوم رئيس القسم بالرد على رئيس اللجنة بخطاب رسمي يوضح فيه مرئياته وتوجيهاته حول القرارات  .3.10
 التي تم اتخاذها، والتوصيات المقترحة، خلال أسبوع واحد من تاريخ استلامه محضر الاجتماع، كحد أقصى.
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 في القسم الأكاديمي بالكلية اللجان

 لجنة الجداول الدراسية والاختبارات. .1
 لجنة الإرشاد الأكاديمي وشؤون الطلاب. .2
 لجنة الخطط والمناهج. .3
 لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي. .4
 لجنة الخدمات التعليمية. .5
 لجنة التطوير والجودة. .6
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 لجنة الجداول الدراسية والاختبارات. .1
أعضاء هيئة التدريس في القسم أو من في حكمهم رئيس هذه اللجنة، ويتم اختياره بناء على يكون أحد 

 تميزه في مجال الجداول الدراسية والاختبارات، وتكون مهام هذه اللجنة كما يلي:
 تنسيق الجداول الدراسية في القسم، مع مراعاة ما يلي: .1.1

 جدول العبء التدريسي للقسم. .1.1.1
 ب الدراسية لكل مقرر دراسي.توزيع الطلاب على الشع .1.1.2
 تحقيق متطلبات الجودة التعليمية. .1.1.3

 تنفيذ إجراءات واضحة وميسرة بخصوص تسجيل المقررات الدراسية والحذف والإضافة. .1.2
التنسيق مع عمادة القبول والتسجيل في كل ما يتعلق بعمليات التحويل والتأجيل والحرمان والانقطاع وطي  .1.3

 القيد وإعادته.
لإدارة العامة للمنح في كل ما يتعلق بقبول الطلاب الدوليين في برامج الدبلوم والبكالوريوس، التنسيق مع ا .1.4

 حسب الأنظمة النافذة والإجراءات المتبعة.
تنسيق جدول الاختبارات في القسم بالتعاون مع لجنة الجداول الدراسية والخطط بالكلية ومع عمادة القبول  .1.5

 والتسجيل، مع مراعاة ما يلي:
 اعتماد جدول توزيع الطلاب على القاعات حسب الخطة الدراسية للقسم. .1.5.1
 نشر التعليمات الخاصة بالاختبارات بكل الوسائل المتاحة. .1.5.2
 تهيئة القاعات بكل ما يلزم لسير العملية الاختبارية للطلاب بالشكل الأمثل. .1.5.3
 ضمان عدم وجود اختبار للطالب في نفس الوقت. .1.5.4
 ين للطالب في نفس اليوم.العمل على عدم وجود اختبار .1.5.5
 اعتماد جدول توزيع أعضاء هيئة التدريس على القاعات، مع ضمان تحقيق العدالة والموضوعية. .1.5.6
اعتماد إجراءات واضحة وميسرة لتنظيم عملية الاختبارات في القسم؛ من حضور الطالب قبل وقت  .1.5.7

حضور والغياب، وبدء خروج إلى قاعة الاختبار، وتوزيع الأسئلة على القاعات، وتعبئة كشوفات ال
 الطالب من قاعة الاختبار، واستلام وتسليم كراسات الإجابة.

تطبيق الأنظمة والقوانين المتبعة حسب الحالة: محضر غش، إحداث شغب أو إثارة فوضى في  .1.5.8
 القاعة خلال الاختبار.

عاة كل ما ورد في الفقرة تنسيق جداول الاختبارات البديلة للطلاب، حسب الأنظمة والقوانين المتبعة، ومرا .1.6
(1،4.) 

العمل على كل ما يلزم لضمان سير عملية الاختبارات بالشكل الأمثل، وإيجاد الحلول المناسبة في الوقت  .1.7
 المناسب.

 اعتماد تقارير سير الاختبارات، واتخاذ ما يلزم لمعالجتها، واقتراح التوصيات المناسبة للمستقبل. .1.8
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لنتائج الاختبارات، ومعالجة كل الحالات التي ترد إلى اللجنة، وفق اللوائح والأنظمة تنفيذ آليات تظلم الطالب  .1.9
 المتبعة.

دراسة كل ما يتم إحالته من رئيس القسم، والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات المناسبة في حدود  .1.10
 الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.

 
 

 الأداء: مؤشرات
 عدد الطلاب الذين دخلوا البرنامج وأنهوا متطلبات البرنامج في الوقت المحدد. .1
 عدد الطلاب الذين دخلوا البرنامج وأنهوا العام الدراسي الأول حسب الخطة الدراسية. .2
 عدد شكاوى الطلاب التي تمت معالجتها. .3
 نسبة الطلاب إلى عدد أعضاء هيئة التدريس. .4
 التدريس الذين يحملون درجة الدكتوراه.نسبة أعضاء هيئة  .5
 نسبة الطلاب الدوليين إلى إجمالي الطلاب في القسم سنويا. .6
 وجود دليل يتضمن حقوق وواجبات الطالب. .7
 وجود دليل يتضمن حقوق وواجبات عضو هيئة التدريس. .8
 معدل رضا الأفراد والجهات المستفيدة من أنشطة اللجنة وفعالياتها المختلفة. .9
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 الإرشاد الأكاديمي وشؤون الطلاب.لجنة  .2
يكون أحد أعضاء هيئة التدريس في القسم أو من في حكمهم رئيس هذه اللجنة، ويتم اختياره بناء على 

 تميزه في مجال الإرشاد الأكاديمي، والأنشطة الطلابية، وتكون مهام هذه اللجنة كما يلي: 
 والتركيز على الآتي:تنسيق الجهود في عمليات الإرشاد الأكاديمي بالقسم،  .2.1

المشاركة في تنفيذ خطة الكلية/القسم بخصوص استقبال الطلبة الجدد، والمساهمة في اليوم  .2.1.1
المفتوح مع الطلاب الجدد، لبيان الحقوق التي يتمتع بها الطلاب، والالتزامات الواجبة عليهم، وتوضيح 

دراسية لكل مسار أكاديمي في الأنظمة التي تسير بموجبها العملية التعليمية، وبيان الخطط ال
 القسم. 

تحديد المرشدين الأكاديميين على الطلاب من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم بالقسم  .2.1.2
 قبل بداية الفصل الدراسي.

معالجة جميع عمليات الإرشاد الأكاديمي، باتباع إجراءات واضحة وسهلة ومعتمدة من صاحب  .2.1.3
 تاحة.الصلاحية عبر جميع قنوات الاتصال الم

النظر في الأعذار التي يقدمها الطلاب عن غياب المحاضرات أو الاختبارات وفق الأنظمة والقوانين  .2.1.4
 النافذة، وحسب الإجراءات المعتمدة.

 تقديم الدعم المادي والنفسي والمعنوي اللازم للطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة. .2.1.5
 لتجاوز الحالة التي وصلوا إليها.دراسة أوضاع الطلاب المتعثرين وتقديم الحلول المناسبة  .2.1.6

 تنسيق الجهود في عمليات الشؤون الطلابية بالقسم، والتركيز على الآتي: .2.2
 التنسيق مع عمادة شؤون الطلاب في كل ما يتعلق بالأنشطة الطلابية. .2.2.1
وضع خطة لجميع الأنشطة الطلابية، الفنية والرياضية والثقافية والعلمية والترفيهية، يتم  .2.2.2

 خل الكلية/القسم.تنفيذها دا
تشجيع المبادرات الطلابية، وتقديم الدعم المناسب لها، ورعايتها، وتنفيذها بالتنسيق مع الجهات  .2.2.3

 ذات الاختصاص. 
 تقييم جميع الأنشطة الطلابية، وتقديم المقترحات المناسبة لتحسينها باستمرار. .2.2.4

 المشاركة في عضويتها بالكلية والقسم.ترشيح الطلاب المتميزين إلى المجالس واللجان التي يحق للطلاب  .2.3
ترشيح الطلاب الموهوبين والرواد في الفنون والرياضة والعلوم إلى الجهات ذات الاختصاص بالجوائز التي  .2.4

 تمنح داخل القسم والكلية أو في خارجها، عبر قنوات الاتصال الرسمية.
ناسبة أو اتخاذ القرارات المناسبة في حدود دراسة كل ما يتم إحالته من رئيس القسم، والرفع بالمقترحات الم .2.5

 الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.
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 مؤشرات الأداء:
 عدد الطلاب الذين تلقوا إرشادا أكاديمياً خلال العام الدراسي وحسب الفصل الدراسي الواحد. .1
 ي نطاق عمل اللجنة بالقسم.معدل رضا الطلاب للإرشاد الطلابي أكاديمياً ومهنياً ف .2
 نسبة الطلاب الذين شاركوا في الأنشطة الطلابية خلال العام الدراسي وحسب الفصل الدراسي الواحد. .3
 نسبة الطلاب الذين شاركوا في كل نشاط طلابي خلال العام الدراسي وحسب الفصل الدراسي الواحد. .4
 وجود خطة للأنشطة الطلابية خلال العام الدراسي. .5
الطلاب من ذوي الاحتياجات الخاصة الذين استفادوا من الخدمات والرعاية بالقسم في العام عدد  .6

 الدراسي وحسب الفصل الدراسي الواحد.
عدد الطلاب الذين حصلوا على جوائز تقديرية في الأنشطة الطلابية بالقسم، والكلية، والجامعة،  .7

 والمملكة، وعلى المستوى الدولي، في العام الدراسي.
 عدل رضا الطلاب على الأنشطة الطلابية في نطاق عمل اللجنة بالقسم. م .8
 وجود آليات واضحة لاختيار الطلاب الذين يتم تعيينهم في المجالس التي يحق لهم العضوية فيها. .9

  



 الأكاديمية  و وكالة الجامعة للشؤون التعليمية | دليل اللجان في القسم الأكاديمي 

 

 28من  13                                                                                                           
 

 لجنة الخطط والمناهج. .3
بناء على تميزه  يكون أحد أعضاء هيئة التدريس في القسم أو من في حكمهم رئيس هذه اللجنة، ويتم اختياره

 في مجال الخطط الدراسية والمناهج، وتكون مهام هذه اللجنة كما يلي:
تنسيق العمل بين جميع العاملين في مجال الخطط الدراسية والمناهج لضمان تنفيذها بالشكل الأمثل،  .3.1

 والتركيز على ما يلي:
 التعريف برؤية البرامج في القسم ورسالاتها وأهدافها. .3.1.1
 دة لضمان تنفيذ الخطط الدراسية والمناهج، وتحقيق الأهداف المطلوبة.وضع آليات محد .3.1.2
تحقيق جميع متطلبات الجودة التعليمية لجميع البرامج، وفق معايير المركز الوطني للتقويم  .3.1.3

والاعتماد الأكاديمي، وخطة الجامعة في مجال التطوير والجودة، ومواصفات ومعايير وحدة 
 الخطط الدراسية والمناهج.

 حليل نتائج التنفيذ في نهاية كل فصل دراسي.ت .3.1.4
 تطوير آليات التنفيذ وتحسينها باستمرار. .3.1.5

مراجعة وتقويم مخرجات البرامج في القسم، بعد كل عامين دراسيين، وحسب متطلبات سوق العمل  .3.2
 واحتياجاته.

 اقتراح برامج جديدة بناء على نتائج التحليل الشاملة، وتحليل احتياجات سوق العمل. .3.3
عمل المقارنات المرجعية مع الجامعات المحلية، والإقليمية، والدولية ذات السمعة الأكاديمية المتميزة،  .3.4

والبرامج ذات الجودة المعتمدة داخليا وخارجيا، في جميع عمليات التقويم والمراجعة، من أجل إيقاف البرامج 
 أو تطويرها أو استحداثها.

 ين والدوليين للبرامج المطورة والجديدة.اقتراح المحكمين الداخليين والخارجي .3.5
دراسة كل ما يتم إحالته من رئيس القسم، والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات المناسبة في حدود  .3.6

 الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.
 

 مؤشرات الأداء:

 وخارجيا، في السنة.عدد البرامج التي تم تقييمها داخليا،  .1
 عدد البرامج التي تم تطويرها بناء على نتائج التقويم سنويا. .2
 عدد البرامج التي تم استحداثها بناء على تحليل احتياجات سوق العمل سنويا. .3
 عدد البرامج المطورة، و/أو المستحدثة، في السنة. .4
 نسبة البرامج التي تقوم بتقويم المخرجات سنويا. .5
لدراسية التي تم تقييمها ومقارنتها مع مقررات دراسية مماثلة في جامعات نسبة المقررات ا .6

 مرجعية، من حيث المحتوى، والكتاب الدراسي، وطرق التدريس، والمخرجات المتوقعة، وآليات التقييم.
 نسبة المقررات التي تم تطويرها بناء على نتائج التقويم سنويا. .7
 كترونية )البلاك بورد مثلا( سنويا. نسبة المقررات التي تستخدم نظم تعلم ال .8
 معدل رضا المستفيدين من أنشطة اللجنة. .9
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 لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي. .4
يكون أحد أعضاء هيئة التدريس في القسم أو من في حكمهم رئيس هذه اللجنة، ويتم اختياره بناء 

 هذه اللجنة كما يلي:على تميزه في مجال الدراسات العليا والبحث العلمي، وتكون مهام 
تنسيق العمل بين جميع العاملين في مجال الدراسات العليا لضمان تنفيذها بالشكل الأمثل، والتركيز على  .4.1

 ما يلي:
 تنسيق الجدول الدراسي لطلاب الدراسات العليا في مرحلتي الماجستير والدكتوراه، ومراعاة الآتي: .4.1.1

 جدول العبء التدريسي للقسم. .4.1.1.1
 على الشعب الدراسية لكل مقرر دراسي.توزيع الطلاب  .4.1.1.2
 تحقيق متطلبات الجودة التعليمية. .4.1.1.3

اعتماد إجراءات واضحة وميسرة في القسم بخصوص تسجيل المقررات الدراسية والحذف  .4.1.2
 والإضافة، وتسجيل الرسائل العلمية في الماجستير والدكتوراه.

لتحويل والتأجيل والحرمان التنسيق مع عمادة الدراسات العليا في كل ما يتعلق بعمليات ا .4.1.3
 والانقطاع وطي القيد وإعادته.

التنسيق مع الإدارة العامة للمنح في كل ما يتعلق بقبول الطلاب الدوليين في برامج ا لدراسات  .4.1.4
 العليا، حسب الأنظمة النافذة والإجراءات المتبعة.

 مع مراعاة ما يلي:تنسيق جدول الاختبارات في القسم بالتعاون مع عمادة الدراسات العليا،  .4.1.5
 اعتماد جدول توزيع الطلاب على القاعات حسب الخطة الدراسية بالقسم. .4.1.5.1
 نشر التعليمات الخاصة بالاختبارات بكل الوسائل المتاحة. .4.1.5.2
 تهيئة القاعات بكل ما يلزم لسير العملية الاختبارية للطلاب بالشكل الأمثل. .4.1.5.3
 ضمان عدم وجود اختبار للطالب في نفس الوقت. .4.1.5.4
 العمل على عدم وجود اختبارين للطالب في نفس اليوم.  .4.1.5.5
اعتماد جدول توزيع أعضاء هيئة التدريس على القاعات، مع ضمان تحقيق العدالة  .4.1.5.6

 والموضوعية.
اعتماد إجراءات واضحة وميسرة لتنظيم عملية الاختبارات في القسم؛ من حضور الطالب  .4.1.5.7

القاعات، وتعبئة كشوفات الحضور  قبل وقت إلى قاعة الاختبار، وتوزيع الأسئلة على
 والغياب، وبدء خروج الطالب من قاعة الاختبار، واستلام وتسليم كراسات الإجابة.

تطبيق الأنظمة والقوانين المتبعة حسب الحالة: محضر غش، إحداث شغب أو إثارة فوضى  .4.1.5.8
 في القاعة خلال الاختبار.

للرسائل العلمية في الماجستير  اعتماد إجراءات واضحة وميسرة لتشكيل لجان المناقشة .4.1.5.9
والدكتوراه، وآليات منح الدرجات من كل عضو مناقش، ورفع التقرير المطلوب لمنح الدرجة 
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العلمية، في المواعيد المعتمدة من عمادة الدراسات العليا، للمجالس العلمية 
 المختصة.

تبعة، ومراعاة كل ما ورد تنسيق جداول الاختبارات البديلة للطلاب، حسب الأنظمة والقوانين الم .4.1.6
 (.4،1،4في الفقرة )

العمل على كل ما يلزم لضمان سير عملية الاختبارات بالشكل الأمثل، وإيجاد الحلول المناسبة في  .4.1.7
 الوقت المناسب.

 اعتماد تقارير سير الاختبارات، واتخاذ ما يلزم لمعالجتها، واقتراح التوصيات المناسبة للمستقبل. .4.1.8
الطالب لنتائج الاختبارات، ومعالجة كل الحالات التي ترد إلى اللجنة، وفق اللوائح تنفيذ آليات تظلم  .4.1.9

 والأنظمة المتبعة.
 تطوير شروط القبول للدراسات العليا ومعاييرها، والعمل على تحسينها باستمرار. .4.1.10
 .تحديث برامج الدراسات العليا القائمة من خلال مراجعتها، وتقييمها، وضمان تحسينها باستمرار .4.1.11
استحداث برامج جديدة للدراسات العليا، بناء على احتياجات سوق العمل، وحاجة التنمية الاقتصادية  .4.1.12

 ، وخطة الجامعة الاستراتيجية. 2030والاجتماعية لها في المملكة، وفق رؤية المملكة 
ركيز على تنسيق العمل بين جميع العاملين في مجال البحث العلمي لضمان تنفيذها بالشكل الأمثل، والت .4.2

 ما يلي:
التنسيق مع عمادة البحث العلمي، ومراكز البحوث والدراسات في الجامعة بكل ما يتعلق  .4.2.1

 بإجراءات البحوث وتقديم الدعم المناسب لها، وفق الأنظمة المتبعة.
 تحفيز أعضاء هيئة التدريس على تقديم المقترحات البحثية للجهات الداعمة. .4.2.2
دمة من أعضاء هيئة التدريس إلى عمادة البحث العلمي، وضمان دراسة المقترحات البحثية المق .4.2.3

 ملاءمتها للاهتمامات البحثية التي يعمل القسم على تحقيقها.
دراسة المقترحات البحثية لطلاب الدراسات العليا، وضمان مطابقتها للمنهجيات البحثية،  .4.2.4

 م الجامعة والمجتمع.وملاءمتها للاهتمامات البحثية التي يعمل القسم على تحقيقها، وتخد
تطوير المعامل البحثية في القسم، واستثمارها بالشكل الأنسب في كل ما يتعلق بالعمليات  .4.2.5

 البحثية.
تقديم كل ما يلزم لمساعدة المعيدين في الابتعاث إلى الجامعات ذات السمعة الأكاديمية  .4.2.6

 المتميزة، والتي تحتل مراكز متقدمة في التصنيف الدولي للجامعات.
تقديم كل ما يلزم لمساعدة المعيدين المبتعثين، واقتراح الحلول المناسبة للتحديات التي تعترض  .4.2.7

 دراستهم وبحوثهم.
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 تحفيز أعضاء هيئة التدريس على النشر العلمي لبحوثهم في الدوريات العلمية المصنفة عالميا. .4.2.8
المقترحات المناسبة، والعمل  تقييم كل العمليات الخاصة بالبحث العلمي، والنشر العلمي، وتقديم .4.2.9

 على تحسينها باستمرار.
دراسة كل ما يتم إحالته من رئيس القسم إلى اللجنة، والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات  .4.3

 المناسبة في حدود الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.
 

 مؤشرات الأداء:

 لعليا التي تم تقييمها داخليا، وخارجيا، في السنة.عدد برامج الدراسات ا .1
 عدد برامج الدراسات العليا التي تم تطويرها بناء على نتائج التقويم سنويا. .2
 عدد برامج الدراسات العليا التي تم استحداثها بناء على تحليل احتياجات سوق العمل سنويا. .3
مع مقررات دراسية مماثلة في جامعات نسبة المقررات الدراسية التي تم تقييمها ومقارنتها  .4

مرجعية، من حيث المحتوى، والكتاب الدراسي، وطرق التدريس، والمخرجات المتوقعة، وآليات 
 التقييم.

 نسبة المقررات التي تم تطويرها بناء على نتائج التقويم سنويا. .5
 نسبة المقررات التي تستخدم نظم تعلم الكترونية )البلاك بورد مثلا( سنويا. .6
 نسبة الطلاب الدوليين في كل برنامج من إجمالي الطلاب سنويا. .7
معدل زيادة الطلاب المقبولين في برامج الدراسات العليا سنويا، مقارنة بأعدادهم في السنة  .8

 السابقة.
عدد طلاب الدراسات العليا الذين حصلوا على الدرجة العلمية ضمن الفترة المحددة نظاما للتخرج،  .9

 د السنة السابقة.ونسبتهم من أعدا
عدد المقترحات التي درستها اللجنة سنويا، وحصلت على الدعم المناسب داخليا )من الجامعة(  .10

 وخارجيا.
عدد الباحثين من أعضاء هيئة التدريس وطلاب الدراسات العليا الذين استفادوا من خدمات المعامل  .11

 البحثية في القسم سنويا.
س وطلاب الدراسات العليا الذين استفادوا من خدمات المعمل عدد الباحثين من أعضاء هيئة التدري .12

 المركزي في الجامعة، ونسبتهم من إجمالي المستفيدين بالجامعة.
نسبة أعضاء هيئة التدريس الذين نشروا ورقة بحثية علمية محكمة، واحدة على الأقل، في السنة  .13

 الماضية.
العلمية إلى عدد أعضاء هيئة التدريس في  نسبة الأوراق العلمية التي تم عرضها في المؤتمرات .14

 القسم، في السنة الماضية. 
عدد المعيدين الذين استفادوا من خدمات اللجنة في الابتعاث إلى الجامعات ذات السمعة الأكاديمية  .15

 (.500المتميزة، والتي تحتل مركزا متقدما في التصنيف العالمي )أقل من 
لهم اللجنة مساعدة لمواجهة التحديات التي تحول دون  عدد المعيدين المبتعثين الذين قدمت .16

 تحقيق أهدافهم.
 عدد الكتب للمقررات الدراسية لبرامج الدراسات العليا بالقسم، المتوفرة في مكتبة الجامعة. .17
 معدل رضا المستفيدين من أنشطة اللجنة. .18
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 لجنة الخدمات التعليمية. .5
يسا لهذه اللجنة، لديه خبرة في مجال يكون أحد أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم، رئ

الخدمات التعليمية، وتكون مهام هذه اللجنة، تنسيق العمل بين جميع العاملين في مجال الخدمات 
 التعليمية لضمان تنفيذها بالشكل الأمثل، والتركيز على ما يلي:

التعليمية والبحثية التنسيق بين أعضاء هيئة التدريس في القسم لتحديد المواصفات الفنية للأجهزة  .5.1
د الأنسب.  والمستلزمات والوسائل، واعتماد المعايير المناسبة للمورِّ

دراسة طلبات الشراء ا الواردة من أعضاء هيئة التدريس في القسم، وتقديم التوصيات المناسبة لصاحب  .5.2
لاتباع ما يلزم بخصوص الصلاحية في اتخاذ القرار المناسب للشراء، أو إحالته إلى الجهات ذات الاختصاص، 

 توريدها، بالسعر المناسب وفي الوقت المحدد، لكل ما يلي:
 الأجهزة المعملية التعليمية والبحثية. .5.2.1
 المستلزمات التعليمية. .5.2.2
 الوسائل التعليمية. .5.2.3

التنسيق بين احتياجات أعضاء هيئة التدريس بالقسم، من الأجهزة والمستلزمات والوسائل، وبيان عددها أو  .5.3
ونوعيتها، لتنظيم حجم الطلب منها، وتوريده، للاستفادة من مزايا الخصم النقدي والدعم الفني  كميتها،

دين.  وغيرها من المزايا المقدمة من المورِّ
التنسيق مع لجنة الخدمات التعليمية في الأقسام الأخرى بالكلية، للاستفادة من الأجهزة والمستلزمات  .5.4

 ر الأمثل لها وتقليل مستويات الهدر فيها.والوسائل الموجودة، لضمان الاستثما
تقييم الخدمات المقدمة في المعامل التعليمية والبحثية، وقياس ملاءمتها لمتطلبات الخطط الدراسية  .5.5

للأقسام، في مرحلة البكالوريوس والدراسات العليا، ومتطلبات البحث العلمي، وإرسال نتائج التقييم إلى لجنة 
 دة منها في أعمالها.التطوير والجودة للاستفا

إدارة المخاطر التعليمية، والعمل على وضع خطة استراتيجية على مستوى القسم لمواجهة جميع الأخطار  .5.6
المحتملة في العملية التعليمية: قبل وأثناء حدوثها، والإجراءات التي تكفل عدم وقوعها، أو التنبيه 

 والتحذير قبل ذلك. 
يع المعامل والمختبرات، والتأكد من وجود وسائل السلامة باستمرار، ضمان وجود متطلبات السلامة في جم .5.7

 واتباع إجراءات الوقاية من المخاطر، وتنفيذ إجراءات السلامة الفورية عند حدوث أي خطر.
التأكد من أن جميع الإجراءات مكتوبة في نماذج موحدة على مستوى القسم، في كل العمليات التحليلية  .5.8

 يع الطرق التعليمية والبحثية والتجريبية في المعامل، والتركيز على الآتي:في المخابر، وفي جم
 اسم التحليل أو الطريقة. .5.9

 موقع ورقم المعمل الذي سيتم فيه إجراء الطريقة أو المختبر الذي سيتم فيه إجراء التحليل. .5.9.1
 الأجهزة المستخدمة في الطريقة أو المواد المستخدمة في التحليل. .5.9.2
 اد المستخدمة في الطريقة أو التحليل، وبيان المخاطر الناتجة عند استخدامها.بيان نوعية المو .5.9.3
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 وصف دقيق للتحليل أو الطريقة، وبيان المخاطر المحتملة والنتائج المتوقعة. .5.9.4
 اتخاذ جميع الاحتياطات اللازمة. .5.9.5
 ها.طريقة تصريف المواد الكيميائية المستخدمة في التحليل والناتجة عنه، وكيفية التخلص من .5.9.6

دراسة كل ما يتم إحالته من رئيس القسم إلى اللجنة، والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات المناسبة  .5.10
 في حدود الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.

 

 مؤشرات الأداء:
 وجود دليل المعامل والمختبرات. .1
 والمستلزمات والوسائل.وجود دليل المواصفات للأجهزة  .2
د الأنسب. .3  وجود معايير لاختيار المورِّ
عدد طلبات الشراء التي قامت اللجنة بالموافقة عليها، ونسبتها من إجمالي الطلبات المقدمة إليها  .4

 للدراسة سنويا. 
عدد المعامل و/المختبرات التي التزمت بوضع إجراءات مكتوبة لتأمين متطلبات السلامة ونسبتها  .5

 العدد الإجمالي في القسم.من 
 عدد المعامل البحثية المطورة من إجمالي عدد المعامل البحثية بالقسم سنويا. .6
معدل توفر أجهزة الحاسب الآلي بالنسبة الى عدد الطلاب في القسم )عدد أجهزة الحاسب الآلي إلى  .7

 عدد الطلاب في القسم( سنويا.
 ية الخدمات التعليمية سنويا.معدل رضا أعضاء هيئة التدريس والطلاب عن كفا .8
معدل رضا المستفيدين عن جودة المعامل البحثية سنويا، من أعضاء هيئة التدريس، والباحثين،  .9

 والطلاب.
 معدل رضا المستفيدين من أنشطة اللجنة سنويا. .10
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 لجنة التطوير والجودة. .6
يكون مسؤول وحدة الجودة بالقسم رئيسا لهذه اللجنة، وإذا تعذر ذلك فأحد أعضاء هيئة التدريس ومن 
في حكمهم لديه خبرة في مجال التطوير والجودة، وتكون مهام هذه اللجنة، تنسيق العمل بين جميع 

خلال مراعاة ما  العاملين في مجال التطوير والجودة لضمان تنفيذهما واستمرارهما بالشكل الأمثل، من
 يلي: 
نشر ثقافة الجودة، والتعريف بها، وتعزيز السلوك الفردي والجماعي والتنظيمي على ممارستها باستمرار،  .6.1

من خلال كل الوسائل المتاحة من: دورات تدريبية، وورش عمل، وندوات، وسلوكيات القدوة المعرفية 
 عضاء هيئة التدريس.  والقيادية والإدارية، للطلاب والفنيين والإداريين وأ

التعرف على متطلبات الاعتماد المؤسسي والبرامجي الأكاديمي، وتعريف أعضاء هيئة التدريس ومن في  .6.2
 حكمهم وجميع العاملين في القسم، والطلاب فيه، من أجل العمل بموجبها وضمان تنفيذها.

للتقويم والاعتماد الأكاديمي، ووكالة متابعة كل جديد عن التطوير والجودة، وما يصدر عن الهيئة الوطنية  .6.3
الجامعة للتطوير والجودة وعمادة التطوير والجودة، وتعميمه على أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم، 

 وجميع العاملين في القسم، لتحسين الأداء وزيادة الإنتاجية.
تمعية في القسم، والتركيز تنفيذ كل ما يلزم لتحقيق جودة العملية التعليمية والبحثية والخدمية والمج .6.4

 على الآتي:
 التنسيق مع عمادة التطوير والجودة في كل ما يتعلق بالتطوير والجودة. .6.4.1
 إعداد الخطة الاستراتيجية للقسم واتخاذ كل ما يلزم من إجراءات لضمان تنفيذها. .6.4.2
 إعداد تقرير الدراسة الذاتية لبرامج القسم وتحديثه باستمرار. .6.4.3
 مقرر الدراسي في كل برامج القسم بنهاية كل فصل دراسي.استلام وتنظيم ملف ال .6.4.4
 إعداد تقرير البرنامج بنهاية كل فصل دراسي. .6.4.5
 عمل المقارنات المرجعية المطلوبة، للبرامج، والمقررات الدراسية. .6.4.6
 توثيق الأدلة والبراهين على الجودة في الأداء. .6.4.7
للجامعة والمستفيدين بشكل دقيق تحليل نتائج استبانات استطلاع الرأي لقياس رضا المنسوبين  .6.4.8

 وموضوعي. 
 قياس مؤشرات الأداء. .6.4.9
 تحقيق جميع متطلبات الاعتماد المؤسسي والبرامجي الأكاديمي. .6.4.10

 إعداد خطة تنفيذية لاعتماد جميع البرامج الأكاديمية في القسم. .6.5
ما يلزم من إجراءات إعداد خطة الاحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس والفنيين في القسم واتخاذ كل  .6.6

 لضمان تنفيذها.
 الإشراف على تنفيذ برامج استقبال وتهيئة أعضاء هيئة التدريس الجدد. .6.7
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إعداد خطة لتحفيز التميز والإبداع في أداء أعضاء هيئة التدريس، وترشيح المتميزين منهم لجوائز التميز  .6.8
 في القسم والكلية والجامعة والمجتمع.

 من خلال دراسة وتحليل ما يلي: تقييم جميع عمليات الجودة .6.9
 التقييم الذاتي في جميع البرامج. .6.9.1
 تقارير تقييم المقرر الدراسي )ملف المقرر(. .6.9.2
 نتائج قياس مؤشرات الأداء. .6.9.3

دراسة كل ما يتم إحالته من رئيس القسم إلى اللجنة، والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات  .6.10
 وحة أو المفوضة من صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.المناسبة في حدود الصلاحيات الممن

 
 

 مؤشرات الأداء:
 عدد الدورات الداخلية التي تم تنفيذها في الكلية من أجل نشر ثقافة الجودة وتعزيزها. .1
 تقييم رؤية القسم ورسالتها وأهدافها، من أعضاء هيئة التدريس والطلاب والموظفين في القسم. .2
 التدريبية لأعضاء هيئة التدريس والفنيين في القسم.وجود خطة تحديد الاحتياجات  .3
 وجود خطة تحفيز التميز والإبداع في أداء أعضاء هيئة التدريس. .4
عدد البرامج الأكاديمية التي قامت بإعداد الدراسة الذاتية للبرنامج، ونسبتها من إجمالي البرامج  .5

 الأكاديمية التي قامت بإعدادها في القسم.
 حصلت على الاعتماد الأكاديمي، ونسبتها من إجمالي عدد البرامج في القسم. عدد البرامج التي .6
عدد أعضاء هيئة التدريس الذين تم ترشيحهم لجوائز التميز في القسم، وفي الكلية، وفي الجامعة،  .7

 وفي الخارج.
 نسبة أعضاء هيئة التدريس الذين حصلوا على جوائز التميز من إجمالي عدد أعضاء هيئة التدريس .8

 الذين رشحتهم اللجنة للجوائز.
عدد أعضاء هيئة التدريس الجدد، ومعدل رضاهم عن برامج الاستقبال والتهيئة المقدمة لهم،  .9

 سنويا.
متوسط درجات طلاب القسم في الاختبارات التخصصية الوطنية نسبة إلى المتخرجين من بقية  .10

 الأقسام بالكلية.
لتخصصية الوطنية نسبة إلى المتخرجين من أقسام متوسط درجات طلاب القسم في الاختبارات ا .11

 مماثلة في كليات بجامعات المقارنة المرجعية السعودية.
 نسبة البرامج الأكاديمية التي تستخدم اختبارات تقويم مخرجات التعلم. .12
 معدل أعداد الطلاب إلى عدد أعضاء هيئة التدريس حسب البرامج. .13
ية والمهنية التي اكتسبوها أثناء دراستهم في القسم معدل رضا المتخرجين عن المهارات العلم .14

 حسب البرامج.
 معدل رضا المستفيدين من نشاط اللجنة سنويا.      .15
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 نموذج محضر اجتماع لجنة

 

 

 

 أصحاب السعادة الآتية أسماؤهم:ن : حضر الاجتماع كل مالحضور

 الوظيفة تسمية العضو الاسم م
  رئيس اللجنة   .1
  عضوا ومقررا   .2
  عضوا   .3
  عضوا   .4
  عضوا   .5

 

 ن أصحاب السعادة الآتية أسماؤهم:: تغيب عن حضور الاجتماع بعذر، نظرا )يذكر العذر( كل مالغياب بعذر

 الوظيفة تسمية العضو الاسم م
1.     
2.     

 

 

 (يذكر مكان الاجتماع)   مكان الاجتماع

  زمان الاجتماع
 هـ. 14.../…/…: الساعة ..... من صباح يوم .... البداية 
 نفس اليوم الساعة .... من: الانتهاء. 

 

 (يذكر اسم اللجنة) محضر اجتماع لجنة:
 (يذكر اسم القسم) قسم:
 (يذكر اسم الكلية: )كلية

 (يذكر رقم المحضر، رقما وكتابة) رقم المحضر:
 ( يذكر اليوم والتاريخ الهجري والموافق له بالميلادي) تاريخ المحضر:
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 أسماؤهم:: تغيب عن حضور الاجتماع بدون عذر كل من أصحاب السعادة الآتية الغياب بدون عذر

 الوظيفة تسمية العضو الاسم م
1.     
2.     

 

 جدول الأعمال: 

 الموضوعات م
1.   
2.   
 ما يستجد من أعمال.  .3

 

 بعد المداولة والنقاش تم الاتفاق على القرارات التالية:القرارات: 

 الموضوع:

 

 
 المبررات:

 
 
 
 
 
 
 
 
 

القرار: )الموافقة بالإجماع( )الموافقة بالأغلبية ويذكر اسم المتحفظ إذا وجد( )عدم الموافقة بالأغلبية ويذكر 
 اسم المتحفظ إذا وجد( )عدم الموافقة بالإجماع(
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 بعد المداولة والنقاش تم الاتفاق على التوصيات التالية:التوصيات 

 الموضوع:

 

 المبررات:

 
التوصية: )الموافقة بالإجماع( )الموافقة بالأغلبية ويذكر اسم المتحفظ إذا وجد( )عدم الموافقة بالأغلبية ويذكر 

 اسم المتحفظ إذا وجد( )عدم الموافقة بالإجماع(
 

 ما تم اتخاذه من قرارات وتوصيات.وقد انتهى الاجتماع في الساعة: ......  من ذات اليوم، وتم التوقيع على 

 التوقيع الوظيفة تسمية العضو الاسم م
   عضوا ومقررا   .1
   عضوا   .2
   عضوا   .3
 )يرفق التحفظ إذا وجد(  عضوا   .4
 

 

 رئيس اللجنة                                                                                                                        

           
 )توقيع رئيس اللجنة(                                                                     

 )يذكر اسم رئيس اللجنة(                       
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 نموذج تقرير لجنة )نهاية كل فصل دراسي(

 قسم:  كلية:

 لجنة:

 

 

 الذي تم إنجازه في المهمة مهام اللجنة م

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

 الوظيفة تسمية العضو الاسم م
  رئيس اللجنة   .1
  عضوا ومقررا   .2
  عضوا   .3
  عضوا   .4
  عضوا   .5
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 التحديات التي واجهتها اللجنة في عملها م
1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    
 

 

 التقييم الذاتي لأداء اللجنة م

  )ترفق نسخة من دراسة التقييم الذاتي( أهم نتائج التقييم الذاتي:

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    
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 )إذا لم يتم التقييم الذاتي(أسباب عدم التقييم الذاتي: 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

 

 

 

 قياس رضا المستفيدين من اللجنة م

 معدل قياس الرضا من المستفيدين من نشاط اللجنة:

 تحليل معدل قياس الرضا من المستفيدين:

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   
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 )إذا لم يتم قياس رضا المستفيدين( أسباب عدم قياس رضا المستفيدين:

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

 

 مقترحات اللجنة لتحسين الأداء م

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

13.    

14.    
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 التوقيع الوظيفة تسمية العضو الاسم م
   عضوا ومقررا   .1
   عضوا   .2
   عضوا   .3
   عضوا   .4

 

 

 

 رئيس اللجنة                                                                                                                           

   )توقيع رئيس اللجنة(                          

 )يذكر اسم رئيس اللجنة(                                   

 



 ة الأكاديمي و وكالة الجامعة للشؤون التعليمية |  الكلية دليل اللجان في                  

 

 35من  1                                                                                                            
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 الكليةدليل اللجان في 
 )آليات، مهام، مؤشرات أداء(
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 فهرس المحتويات
 

 الصفحة المحتوى م
 2 الفهرس.   .1
 3 تقديم معالي مدير الجامعة    .2
 4 والأكاديميةتمهيد وكيل الجامعة للشؤون التعليمية    .3
 5 أهداف اللجان.   .4
 5 تشكيل اللجان.   .5
 6 آليات عمل اللجان.   .6

7.  

  اللجان في الكلية: 
 9 لجنة الجداول الدراسية والاختبارات. 7-1
 11 لجنة الإرشاد الأكاديمي وشؤون الطلاب. 7-2
 12 الخطط والمناهج. 7-3
 14 لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي. 7-4
 18 لجنة الخدمات التعليمية. 7-5
 20 لجنة الاستقطاب. 7-6
 23 لجنة التطوير والجودة. 7-7
 25 لجنة خدمة المجتمع.  7-8
 26 لجنة التدريب والامتياز ومشاريع التخرج. 7-9

8.  
  النماذج: 

 28 نموذج محضر اجتماع لجنة. 8-1
 31 نموذج تقرير لجنة. 8-2
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تسعى جامعة الملك خالد إلى رفع مستوى تنظيم العمل المؤسسي، وتحسينه، في جميع 
وحداتها الإدارية التي تعتبر الكلية إحدى أهم المؤسسات التعليمية والبحثية والخدمات المجتمعية 

التي تميز فيها، كما يعتبر القسم الأكاديمي الركن الأساسي داخل الكلية لأداء جميع الوظائف 
الجامعة وترفع من مستوى التصنيف المحلي والعالمي الذي أصبح مؤشرا مهما على تقدم الجامعة 

 وتطورها.

ولقد كانت فكرة إعداد دليل مفصل عن اللجان العاملة في الكلية وفي الأقسام الأكاديمية، 
العمل الإداري، أهدافها ومهامها وآليات عملها، فكرة رائدة في مجال وضع الأهداف، وتنظيم 

وضمان رفع مستويات الأداء، وتحسينه المستمر، من أجل تحقيق الجودة ومتطلباتها، وتميز جودة 
 المخرجات في كل العمليات التي تؤديها الكليات من خلال أقسامها الأكاديمية.

إن تقديم هذا الدليل، بهذه الصورة التي حرصت على بيان أدق التفاصيل في جميع ما يلزم 
داء المتميز في الكلية وأقسامها، ينبع من حرص جامعة الملك خالد على تحقيق رؤية الجامعة الأ

ورسالتها وأهدافها الاستراتيجية المرتبطة بالأهداف الاستراتيجية بوزارة التعليم، والمستنيرة برؤية 
 .2030المملكة العربية السعودية 

لأخوة عمداء الكليات ورؤساء الأقسام في أداء أسأل الله أن يكون هذا الدليل مرشداً وداعماً ل
والتعليمات النافذة، كما أسأل الله  اللوائحوالواجبات والقيام بالمهام الموكلة لهم حسب الأنظمة 

 التوفيق للجميع. 

 

 الجامعة مدير                   

 فالح بن رجاء الله السلميأ.د. 
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فة إلى التعاون والتنسيق مع تحرص وكالة الجامعة للشؤون التعليمية والأكاديمية، إضا
من خلال المبادرات  الوكالات الأخرى، على تحقيق رؤية الجامعة، ورسالتها، والأهداف الاستراتيجية،

والخطط التنفيذية، ومقارنة الأداء الفعلي بالأداء المعياري، أو المخطط له، باستخدام مؤشرات أداء، 
التنفيذ، وبناء على النتائج، يتم اتخاذ الإجراء الإداري تدل على المستوى الذي تم إنجازه خلال عمليات 

 لعدم تكراره مستقبلا. لما حدث، أو ضماناً  لما تحقق، أو تصحيحاً  المناسب: تعزيزاً 

وعلى الرغم من أن أسلوب اللجان في العمل الإداري، له من يؤيده، وثمة من يأخذ عليه، إلا أن 
على توحيد الجهود وتنسيقها وفق ضوابط ومعايير تشكيل هذا الدليل اعتمد رؤية مختلفة، تقوم 

فرق العمل الفعّالة حسب القوانين الناظمة للجامعة، واللوائح سارية المفعول فيها، لضمان تحقيق 
الأهداف باستخدام مؤشرات أداء مرتبطة كليا بمؤشرات الأداء في وكالة الجامعة للشؤون التعليمية 

خرى، وبناء علاقات ارتباط موضوعية، قوية وتكاملية، بينها جميعا، من والأكاديمية وبالوكالات الأ
 جهة، ومع الخطة الاستراتيجية للجامعة، من الجهة الأخرى.

( 90( تسع لجان بمؤشرات أداء بلغت )9قدم هذا الدليل، اللجان العاملة في الكلية وعددها )ي
مل في مجال كل قسم أكاديمي بالكلية، لجان تعست ( 6مباشر مع ) اً وبشكلمؤشرا، وترتبط موضوعي

( مؤشرا، ونأمل أن يساهم هذا الدليل في تحقيق رسالة الجامعة وأهدافها 70بمؤشرات أداء بلغت )
الاستراتيجية، وأن يساعد الكليات والأقسام الأكاديمية فيها، على أداء الواجبات المطلوبة بأعلى 

 دة في جميع العمليات الأكاديمية والإدارية. درجات الكفاءة والفاعلية، ورفع مستويات الجو

للقيادات الأكاديمية والإدارية في  أسأل الله العلي القدير أن يكون هذا العمل داعماً  
مستويات التميز في الأداء، كما أسأل الله رب أعلى على تحقيق  الكليات وأقسامها، ومساعداً 

 والله من وراء القصد. ،العالمين أن يوفق الجميع

 

 يةللشؤون التعليمية والأكاديمالجامعة  كيلو            

 عد بن محمد دعجمسأ.د. 
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 أهداف اللجان في الكلية .1
 تهدف اللجان التي يتم تشكيلها على مستوى الكلية إلى تحقيق الآتي:

تأمين البيئة المناسبة لمعرفة وجهات النظر المختلفة، بدءاً من حصر البدائل المتاحة إلى معرفة عوامل  .1.1
القوة والضعف، والاستثمار الأنسب للفرص المتاحة، لمواجهة التحديات المختلفة، أو التقليل من أخطارها، 

 ية والمجتمعية. عندما تعرقل أداء العمليات الأساسية في الجامعة: التعليمية والبحث
 المساهمة في أداء الأعمال الإدارية المطلوبة في الكلية، والعمل على تخفيف الأعباء الإدارية. .1.2
تعزيز المشاركة في اتخاذ القرارات الإدارية من خلال تمثيل جميع الجهات المساهمة في إدارة العمليات  .1.3

 التعليمية والبحثية والمجتمعية.  
 فاعلية لتحقيق التميز المنشود في أداء الأعمال وضمان نوعية مخرجاتها.رفع مستويات الكفاءة وال .1.4
تزويد المستويات الإدارية المختلفة في الكلية/الجامعة بالمعلومات الناتجة عن أعمال اللجنة، وتقديمها  .1.5

 بالجودة المطلوبة في الوقت المناسب.
 فها المطلوبة. متابعة تنفيذ قرارات مجلس الكلية ضمن نطاق عمل اللجنة وأهدا .1.6

 

 تشكيل اللجان في الكلية .2
كل لجنة، في  عضاءأيصدر عن مجلس الكلية قرار اعتماد تسمية اللجان العاملة في الكلية واعتماد  .2.1

 اجتماع مجلس الكلية الأول من العام الدراسي.
 عدد أعضاء اللجنة الواحدة لا يتجاوز أربعة أعضاء، بأي حال، إضافة إلى رئيس اللجنة. .2.2
عمل اللجنة في الكلية عام دراسي واحد، ويجوز الاستمرار لرئيس اللجنة أو أحد أعضاءها في سنوات مدة  .2.3

 لاحقة إذا رأى عميد الكلية ذلك.
يكون وكيل الكلية رئيس اللجنة التي تكون مسؤولياته ضمن نطاق اختصاص اللجنة ومهامها على  .2.4

 مستوى اللجان في الكلية. 
كاديمية في الكلية بكل لجنة على مستوى الكلية، ويجوز لعميد الكلية يتم تمثيل جميع الأقسام الأ .2.5

 انطلاقا من الحرص على تأمين متطلبات عمل اللجنة وتحقيق أهدافها، مايلي:
 استثناء بعض اللجان من تمثيل أي قسم فيها. .2.5.1
 تأمين العدد المناسب من الأعضاء في اللجنة لتحقيق المهام المطلوبة منها. .2.5.2
 الأعضاء من اللجنة.إعفاء بعض  .2.5.3
 إضافة أعضاء إلى اللجنة. .2.5.4

يجوز لمجلس الكلية تأجيل تشكيل بعض اللجان إذا رأى ذلك، بسبب حداثة الكلية أوعدم ملاءمة بعض  .2.6
 اللجان لأنشطة الكلية، في فترة زمنية محدودة.
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 يجوز لمجلس القسم أن يسمي ممثله في كل لجنة على مستوى الكلية. .2.7
لب واحد على الأقل في كل لجنة على مستوى الكلية ذات الصلة المباشرة بأنشطة يتم تمثيل الطلاب بطا .2.8

الطلبة وفعالياتهم يقوم بترشيحه وكيل الكلية للشؤون التعليمية والأكاديمية ، ويجوز لمجلس الكلية 
 قبول تمثيل الطلاب في اللجان الأخرى إذا كان ذلك ممكناً.  

 ي الكلية مع مراعاة ما يلي:يجوز تشكيل لجنة فرعية عن أي لجنة ف .2.9
 تصدر بقرار من عميد الكلية بناء على اقتراح من اللجنة الرئيسة. .2.9.1
 ترتبط مهام اللجنة الفرعية كلها بتحقيق هدف أو أكثر من أهداف اللجنة المتفرعة عنها. .2.9.2
 يجوز أن يكون رئيس اللجنة الفرعية أحد أعضاء اللجنة الرئيسة.  .2.9.3
 أعضاء اللجنة الرئيسة. يجوز أن يكون في عضويتها أحد .2.9.4
 يجوز أن تضم أعضاء جدد من القسم/الأقسام الأكاديمية في الكلية. .2.9.5

يجوز لعميد الكلية تفويض اللجنة ضمن حدود الصلاحيات الممنوحة له حسب النظام باتخاذ القرارات في  .2.10
 نطاق ومهام عمل اللجنة.

 

 آليات عمل اللجان في الكلية .3
المكلفة بها كما وردت في في قرار تشكيل اللجنة، كما تقوم بمناقشة تقوم اللجنة بأداء المهام  .3.1

 الموضوعات الواردة إليها من عميد الكلية، واتخاذ القرارات المناسبة، أو التوصيات اللازمة.
تتم المراسلة بين رئيس اللجنة وأعضاءها، وما بين الأعضاء فيها، عبر قناة الاتصال الرسمية المعتمدة  .3.2

 أو عبر البريد الالكتروني الخاص بالأعضاء ضمن موقع الجامعة. -نظام إنجاز –في الجامعة 
 يكون رئيس القسم رئيس اجتماع أي لجنة يحضر فيه ضمن القسم. .3.3
 يكون عميد الكلية رئيس اجتماع أي لجنة يحضر فيه ضمن الكلية. .3.4
ر تشكيل اللجنة، ويتم الاتفاق يدعو رئيس اللجنة للاجتماع الأول خلال ثلاثة أيام، كحد أقصى، من صدور قرا .3.5

على تحديد مكان وزمان عقد اجتماعات اللجنة، مرة واحدة في الشهر على الأقل، كما ويتم اختيار أحد 
 الأعضاء يسمى" أمين اللجنة" ومن أهم ما يقوم به الآتي: 

، والخارجية )بين إدارة الاتصالات الخاصة باللجنة، الداخلية )بين رئيس اللجنة والأعضاء، وبين الأعضاء( .3.5.1
 اللجنة والجهات الإدارية ذات العلاقة بعمل اللجنة في الكلية/الجامعة/المجتمع(. 

إرسال جدول الأعمال لاجتماعات اللجنة إلى الأعضاء، والملفات والمستندات التي يجب الاطلاع عليها  .3.5.2
 قبل ثلاثة أيام على الأقل. من الأعضاء لاتخاذ القرارات المناسبة، أو التوصيات اللازمة، في الاجتماع،

 كتابة محاضر الاجتماعات. .3.5.3
 تنسيق الأعمال ذات العلاقة بمهام اللجنة لتحقيق أهدافها. .3.5.4

 يقوم رئيس اللجنة بإدارة اجتماعاتها مع التركيز على الآتي: .3.6
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 التأكد من اكتمال النصاب اللازم لانعقاد الاجتماع "حضور ثلثي عدد الأعضاء". .3.6.1
 الموضوعات المدرجة في جدول الأعمال.ترتيب أولوية  .3.6.2
 توزيع الزمن المناسب لنقاش كل موضوع. .3.6.3
 إجراء التصويت على القرارات والتوصيات. .3.6.4

يجوز لرئيس اللجنة دعوة فرد أو أكثر من خارج أعضاء اللجنة إلى اجتماعات اللجنة إذا اقتضت الحاجة لذلك  .3.7
 بعد موافقة عميد الكلية.

د التوصيات في اجتماعات اللجنة بموافقة الأعضاء بالإجماع، أو بالأغلبية، وفي يتم اتخاذ القرارات واعتما .3.8
 حالة تساوي الأصوات، يرجح الجانب الذي صوّت معه الرئيس.

يقوم أمين اللجنة بتدوين محاضر اجتماعات اللجنة، يوقع عليها جميع الأعضاء، ويتم إرسالها إلى عميد  .3.9
 خ انعقاد الاجتماع، مع ضرورة بيان الآتي:الكلية خلال أسبوع كحد أقصى من تاري

 تاريخ انعقاد الاجتماع ووقته ومكانه. .3.9.1
 أسماء الأعضاء الحاضرين، والمعتذرين، والمتغيبين. .3.9.2
 جدول أعمال الاجتماع. .3.9.3
 ما يستجد من الأعمال في الاجتماع. .3.9.4
 القرارات التي تم اتخاذها بالإجماع أو بالأغلبية، وكذلك التوصيات. .3.9.5
 أدت لاتخاذ القرارات أو التوصيات.المبررات التي  .3.9.6
 تحفظات الأعضاء على القرارات أو التوصيات، إن وجدت. .3.9.7

يقوم عميد الكلية بالرد على رئيس اللجنة بخطاب رسمي يوضح فيه مرئياته وتوجيهاته حول القرارات  .3.10
 ، كحد أقصى.التي تم اتخاذها، والتوصيات المقترحة، خلال أسبوع واحد من تاريخ استلامه محضر الاجتماع

 
 
 

 

 

 

 

 

 



 ة الأكاديمي و وكالة الجامعة للشؤون التعليمية |  الكلية دليل اللجان في                  

 

 35من  8                                                                                                            
 

 اللجان في الكلية

 لجنة الجداول الدراسية والاختبارات. .1
 لجنة الإرشاد الأكاديمي وشؤون الطلاب. .2
 لجنة الخطط والمناهج. .3
 لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي. .4
 لجنة الخدمات التعليمية. .5
 لجنة الاستقطاب. .6
 لجنة التطوير والجودة. .7
 لجنة خدمة المجتمع.  .8
 التدريب والامتياز ومشاريع التخرج.لجنة  .9
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 لجنة الجداول الدراسية والاختبارات. .1
يُعتبر وكيل الكلية للشؤون التعليمية والأكاديمية رئيس لجنة الجداول الدراسية والاختبارات، وتكون 

 مهام هذه اللجنة ما يلي: 
 تنسيق الجداول الدراسية لجميع الأقسام في الكلية، مع مراعاة ما يلي: .1.1

 جدول العبء التدريسي للكلية )مجموع جداول العبء التدريسي في الأقسام(. .1.1.1
 توزيع الطلاب على الشعب الدراسية لكل مقرر دراسي. .1.1.2
 تحقيق متطلبات الجودة التعليمية. .1.1.3

 اعتماد إجراءات واضحة وميسرة في الكلية بخصوص تسجيل المقررات الدراسية والحذف والإضافة. .1.2
القبول والتسجيل في كل ما يتعلق بعمليات التحويل والتأجيل والحرمان والانقطاع وطي التنسيق مع عمادة  .1.3

 القيد وإعادته.
التنسيق مع الإدارة العامة للمنح في كل ما يتعلق بقبول الطلاب الدوليين في برامج الدبلوم والبكالوريوس،  .1.4

 حسب الأنظمة النافذة والإجراءات المتبعة.
 في الكلية بالتعاون مع عمادة القبول والتسجيل، مع مراعاة ما يلي:تنسيق جدول الاختبارات  .1.5

 اعتماد جدول توزيع الطلاب على القاعات حسب الخطة الدراسية لكل قسم. .1.5.1
 نشر التعليمات الخاصة بالاختبارات بكل الوسائل المتاحة. .1.5.2
 تهيئة القاعات بكل ما يلزم لسير العملية الاختبارية للطلاب بالشكل الأمثل. .1.5.3
 ان عدم وجود اختبار للطالب في نفس الوقت.ضم .1.5.4
 العمل على عدم وجود اختبارين للطالب في نفس اليوم.  .1.5.5
 اعتماد جدول توزيع أعضاء هيئة التدريس على القاعات، مع ضمان تحقيق العدالة والموضوعية. .1.5.6
وقت اعتماد إجراءات واضحة وميسرة لتنظيم عملية الاختبارات في الكلية؛ من حضور الطالب قبل  .1.5.7

إلى قاعة الاختبار، وتوزيع الأسئلة على القاعات، وتعبئة كشوفات الحضور والغياب، وبدء خروج 
 الطالب من قاعة الاختبار، واستلام وتسليم كراسات الإجابة.

تطبيق الأنظمة والقوانين المتبعة حسب الحالة: محضر غش، إحداث شغب أو إثارة فوضى في  .1.5.8
 القاعة خلال الاختبار.

جداول الاختبارات البديلة للطلاب، حسب الأنظمة والقوانين المتبعة، ومراعاة كل ما ورد في الفقرة تنسيق  .1.6
(1،4.) 

العمل على كل ما يلزم لضمان سير عملية الاختبارات بالشكل الأمثل، وإيجاد الحلول المناسبة في الوقت  .1.7
 المناسب.

 ا، واقتراح التوصيات المناسبة للمستقبل.اعتماد تقارير سير الاختبارات، واتخاذ ما يلزم لمعالجته .1.8
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تنفيذ آليات تظلم الطالب لنتائج الاختبارات، ومعالجة كل الحالات التي ترد إلى اللجنة، وفق اللوائح والأنظمة  .1.9
 المتبعة.

دراسة كل ما يتم إحالته من عميد الكلية أو من وكيل الكلية للشؤون التعليمية والأكاديمية إلى اللجنة، والرفع  .1.10
بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات المناسبة في حدود الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من صاحب 

 الصلاحية بشكل مكتوب.
 
 

 مؤشرات الأداء:
 عدد الطلاب الذين دخلوا البرنامج وأنهوا متطلبات البرنامج في الوقت المحدد. .1
 الأول حسب الخطة الدراسية. عدد الطلاب الذين دخلوا البرنامج وأنهوا العام الدراسي .2
 عدد شكاوى الطلاب التي تمت معالجتها. .3
 نسبة الطلاب إلى عدد أعضاء هيئة التدريس. .4
 نسبة أعضاء هيئة التدريس الذين يحملون درجة الدكتوراه. .5
 نسبة الطلاب الدوليين إلى إجمالي الطلاب في الكلية سنويا. .6
 وجود دليل يتضمن حقوق وواجبات الطالب. .7
 دليل يتضمن حقوق وواجبات عضو هيئة التدريس.وجود  .8
 معدل رضا الأفراد والجهات المستفيدة من أنشطة اللجنة وفعالياتها المختلفة. .9
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 لجنة الإرشاد الأكاديمي وشؤون الطلاب. .2
يكون أحد أعضاء هيئة التدريس في الكلية أو من في حكمهم رئيس هذه اللجنة، ويتم اختياره بناء على 

 ال الإرشاد الأكاديمي، والأنشطة الطلابية، وتكون مهام هذه اللجنة كما يلي: تميزه في مج
 تنسيق الجهود في عمليات الإرشاد الأكاديمي بالكلية، والتركيز على الآتي: .2.1

وضع خطة لاستقبال الطلبة الجدد يتم فيها تحديد يوم مفتوح مع الطلاب الجدد، يحضره عميد  .2.1.1
الكلية والوكلاء ورؤساء الأقسام ومسجل الكلية ومدير الإدارة فيها، ومن يرغب من أعضاء هيئة 

عليهم، التدريس والإداريين في الكلية، لبيان الحقوق التي يتمتع بها الطلاب، والالتزامات الواجبة 
وتوضيح الأنظمة التي تسير بموجبها العملية التعليمية، وبيان الخطط الدراسية لكل مسار 

 أكاديمي في الأقسام. 
تحديد المرشدين الأكاديميين على الطلاب من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم بالكلية في  .2.1.2

 ررات الدراسية مباشرة.بداية الفصل الدراسي، وعند الانتهاء من عمليات معالجة تسجيل المق
معالجة جميع عمليات الإرشاد الأكاديمي، باتباع إجراءات واضحة وسهلة ومعتمدة من صاحب  .2.1.3

 الصلاحية عبر جميع قنوات الاتصال المتاحة.
النظر في الأعذار التي يقدمها الطلاب عن غياب المحاضرات أو الاختبارات وفق الأنظمة والقوانين  .2.1.4

 ت المعتمدة.النافذة، وحسب الإجراءا
 تقديم الدعم المادي والنفسي والمعنوي اللازم للطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة. .2.1.5
 دراسة أوضاع الطلاب المتعثرين وتقديم الحلول المناسبة لتجاوز الحالة التي وصلوا إليها. .2.1.6

 تنسيق الجهود في عمليات الشؤون الطلابية بالكلية، والتركيز على الآتي: .2.2
 ون الطلاب في كل ما يتعلق بالأنشطة الطلابية.التنسيق مع عمادة شؤ .2.2.1
وضع خطة لجميع الأنشطة الطلابية، الفنية والرياضية والثقافية والعلمية والترفيهية، يتم  .2.2.2

 تنفيذها داخل الكلية.
تشجيع المبادرات الطلابية، وتقديم الدعم المناسب لها، ورعايتها، وتنفيذها بالتنسيق مع الجهات  .2.2.3

 ذات الاختصاص. 
 ييم جميع الأنشطة الطلابية، وتقديم المقترحات المناسبة لتحسينها باستمرار.تق .2.2.4

 ترشيح الطلاب المتميزين إلى المجالس واللجان التي يحق للطلاب المشاركة في عضويتها بالكلية. .2.3
ترشيح الطلاب الموهوبين والرواد في الفنون والرياضة والعلوم إلى الجهات ذات الاختصاص بالجوائز التي  .2.4

 تمنح داخل الكلية أو في خارجها، عبر قنوات الاتصال الرسمية.
دراسة كل ما يتم إحالته من عميد الكلية أو من وكيل الكلية للشؤون التعليمية والأكاديمية إلى اللجنة،  .2.5

والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات المناسبة في حدود الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من 
 لصلاحية بشكل مكتوب.صاحب ا
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 مؤشرات الأداء:
 عدد الطلاب الذين تلقوا إرشادا أكاديمياً خلال العام الدراسي وحسب الفصل الدراسي الواحد. .1
 معدل رضا الطلاب للإرشاد الطلابي أكاديمياً ومهنياً في نطاق عمل اللجنة بالكلية. .2
الدراسي وحسب الفصل الدراسي  نسبة الطلاب الذين شاركوا في الأنشطة الطلابية خلال العام .3

 الواحد.
نسبة الطلاب الذين شاركوا في كل نشاط طلابي خلال العام الدراسي وحسب الفصل الدراسي  .4

 الواحد.
 وجود خطة للأنشطة الطلابية خلال العام الدراسي. .5
م عدد الطلاب من ذوي الاحتياجات الخاصة الذين استفادوا من الخدمات والرعاية بالكلية في العا .6

 الدراسي وحسب الفصل الدراسي الواحد.
عدد الطلاب الذين حصلوا على جوائز تقديرية في الأنشطة الطلابية بالكلية، والجامعة، والمملكة،  .7

 وعلى المستوى الدولي، في العام الدراسي.
 معدل رضا الطلاب على الأنشطة الطلابية في نطاق عمل اللجنة بالكلية.  .8
 الطلاب الذين يتم تعيينهم في المجالس التي يحق لهم العضوية فيها. وجود آليات واضحة لاختيار .9

 
 

 لجنة الخطط والمناهج. .3
يترأس عميد الكلية هذه اللجنة، وإذا تعذر ذلك فأحد وكلاء الكلية، أو أحد رؤساء الأقسام، أو أحد أعضاء 

في مجال الخطط الدراسية هيئة التدريس في الكلية ومن في حكمهم، يتم اختياره بناء على تميزه وخبرته 
 والمناهج، وتكون مهام هذه اللجنة كما يلي: 

تنسيق العمل بين جميع العاملين في مجال الخطط الدراسية والمناهج لضمان تنفيذها بالشكل الأمثل،  .3.1
 والتركيز على ما يلي:

 التعريف برؤية البرامج في الكلية ورسالاتها وأهدافها. .3.1.1
 الخطط الدراسية والمناهج، وتحقيق الأهداف المطلوبة. وضع آليات محددة لضمان تنفيذ .3.1.2
تحقيق جميع متطلبات الجودة التعليمية لجميع البرامج، وفق معايير المركز الوطني للتقويم  .3.1.3

والاعتماد الأكاديمي، وخطة الجامعة في مجال التطوير والجودة، ومواصفات ومعايير وحدة 
 الخطط الدراسية والمناهج.

 نفيذ في نهاية كل فصل دراسي.تحليل نتائج الت .3.1.4
 تطوير آليات التنفيذ وتحسينها باستمرار. .3.1.5

مراجعة وتقويم مخرجات البرامج في الكلية، بعد كل عامين دراسيين، وحسب متطلبات سوق العمل  .3.2
 واحتياجاته.
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 اقتراح برامج جديدة بناء على نتائج التحليل الشاملة، وتحليل احتياجات سوق العمل. .3.3
المرجعية مع الجامعات المحلية، والإقليمية، والدولية ذات السمعة الأكاديمية المتميزة، عمل المقارنات  .3.4

والبرامج ذات الجودة المعتمدة داخليا وخارجيا، في جميع عمليات التقويم والمراجعة، من أجل إيقاف البرامج 
 أو تطويرها أو استحداثها.

 لبرامج المطورة والجديدة.اقتراح المحكمين الداخليين والخارجيين والدوليين ل .3.5
دراسة كل ما يتم إحالته من عميد الكلية أو من وكيل الكلية للشؤون التعليمية والأكاديمية إلى اللجنة،  .3.6

والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات المناسبة في حدود الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من 
 صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.

 
 

 اء:مؤشرات الأد
 عدد البرامج التي تم تقييمها داخليا، وخارجيا، في السنة. .1
 عدد البرامج التي تم تطويرها بناء على نتائج التقويم سنويا. .2
 عدد البرامج التي تم استحداثها بناء على تحليل احتياجات سوق العمل سنويا. .3
 عدد البرامج المطورة، و/أو المستحدثة، في السنة. .4
 تقوم بتقويم المخرجات سنويا.نسبة البرامج التي  .5
نسبة المقررات الدراسية التي تم تقييمها ومقارنتها مع مقررات دراسية مماثلة في جامعات  .6

مرجعية، من حيث المحتوى، والكتاب الدراسي، وطرق التدريس، والمخرجات المتوقعة، وآليات 
 التقييم.

 نويا.نسبة المقررات التي تم تطويرها بناء على نتائج التقويم س .7
 نسبة المقررات التي تستخدم نظم تعلم الكترونية )البلاك بورد مثلا( سنويا.  .8
 معدل رضا المستفيدين من أنشطة اللجنة. .9
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 لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي. .4
يعتبر وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي رئيسا لهذه اللجنة، وإذا تعذر ذلك فأحد أعضاء هيئة 
التدريس ومن في حكمهم، يتمتع بخبرة كافية في مجال الدراسات العليا والبحث العلمي، وتكون مهام 

 هذه اللجنة كما يلي: 
العليا لضمان تنفيذها بالشكل الأمثل، والتركيز على ما تنسيق العمل بين جميع العاملين في مجال الدراسات  .4.1

 يلي:
 تنسيق الجدول الدراسي لطلاب الدراسات العليا في مرحلتي الماجستير والدكتوراه، ومراعاة الآتي: .4.1.1

 جدول العبء التدريسي للكلية )مجموع جداول العبء التدريسي في الأقسام(. .4.1.1.1
 دراسي.توزيع الطلاب على الشعب الدراسية لكل مقرر  .4.1.1.2
 تحقيق متطلبات الجودة التعليمية. .4.1.1.3

اعتماد إجراءات واضحة وميسرة في الكلية بخصوص تسجيل المقررات الدراسية والحذف والإضافة،  .4.1.2
 وتسجيل الرسائل العلمية في الماجستير والدكتوراه.

التنسيق مع عمادة الدراسات العليا في كل ما يتعلق بعمليات التحويل والتأجيل والحرمان  .4.1.3
 لانقطاع وطي القيد وإعادته.وا

التنسيق مع الإدارة العامة للمنح في كل ما يتعلق بقبول الطلاب الدوليين في برامج ا لدراسات  .4.1.4
 العليا، حسب الأنظمة النافذة والإجراءات المتبعة.

 تنسيق جدول الاختبارات في الكلية بالتعاون مع عمادة الدراسات العليا، مع مراعاة ما يلي: .4.1.5
 دول توزيع الطلاب على القاعات حسب الخطة الدراسية لكل قسم.اعتماد ج .4.1.5.1
 نشر التعليمات الخاصة بالاختبارات بكل الوسائل المتاحة. .4.1.5.2
 تهيئة القاعات بكل ما يلزم لسير العملية الاختبارية للطلاب بالشكل الأمثل. .4.1.5.3
 ضمان عدم وجود اختبار للطالب في نفس الوقت. .4.1.5.4
 العمل على عدم وجود اختبارين للطالب في نفس اليوم.  .4.1.5.5
اعتماد جدول توزيع أعضاء هيئة التدريس على القاعات، مع ضمان تحقيق العدالة  .4.1.5.6

 والموضوعية.
اعتماد إجراءات واضحة وميسرة لتنظيم عملية الاختبارات في الكلية؛ من حضور الطالب قبل  .4.1.5.7

ى القاعات، وتعبئة كشوفات الحضور والغياب، وقت إلى قاعة الاختبار، وتوزيع الأسئلة عل
 وبدء خروج الطالب من قاعة الاختبار، واستلام وتسليم كراسات الإجابة.

تطبيق الأنظمة والقوانين المتبعة حسب الحالة: محضر غش، إحداث شغب أو إثارة فوضى  .4.1.5.8
 في القاعة خلال الاختبار.
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ة للرسائل العلمية في الماجستير اعتماد إجراءات واضحة وميسرة لتشكيل لجان المناقش .4.1.5.9
والدكتوراه، وآليات منح الدرجات من كل عضو مناقش، ورفع التقرير المطلوب لمنح الدرجة 
 العلمية، في المواعيد المعتمدة من عمادة الدراسات العليا، للمجالس العلمية المختصة.

المتبعة، ومراعاة كل ما ورد تنسيق جداول الاختبارات البديلة للطلاب، حسب الأنظمة والقوانين  .4.1.6
 (.4،1،4في الفقرة )

العمل على كل ما يلزم لضمان سير عملية الاختبارات بالشكل الأمثل، وإيجاد الحلول المناسبة في  .4.1.7
 الوقت المناسب.

 اعتماد تقارير سير الاختبارات، واتخاذ ما يلزم لمعالجتها، واقتراح التوصيات المناسبة للمستقبل. .4.1.8
لم الطالب لنتائج الاختبارات، ومعالجة كل الحالات التي ترد إلى اللجنة، وفق اللوائح تنفيذ آليات تظ .4.1.9

 والأنظمة المتبعة.
 تطوير شروط القبول للدراسات العليا ومعاييرها، والعمل على تحسينها باستمرار. .4.1.10
 رار.تحديث برامج الدراسات العليا القائمة من خلال مراجعتها، وتقييمها، وضمان تحسينها باستم .4.1.11
استحداث برامج جديدة للدراسات العليا، بناء على احتياجات سوق العمل، وحاجة التنمية الاقتصادية  .4.1.12

 ، وخطة الجامعة الاستراتيجية. 2030والاجتماعية لها في المملكة، وفق رؤية المملكة 
التركيز على ما تنسيق العمل بين جميع العاملين في مجال البحث العلمي لضمان تنفيذها بالشكل الأمثل، و .4.2

 يلي:
التنسيق مع عمادة البحث العلمي، ومراكز البحوث والدراسات في الجامعة بكل ما يتعلق  .4.2.1

 بإجراءات البحوث وتقديم الدعم المناسب لها، وفق الأنظمة المتبعة.
 تحفيز أعضاء هيئة التدريس على تقديم المقترحات البحثية للجهات الداعمة. .4.2.2
المقدمة من أعضاء هيئة التدريس إلى عمادة البحث العلمي، وضمان دراسة المقترحات البحثية  .4.2.3

 ملاءمتها للاهتمامات البحثية التي تعمل الكلية على تحقيقها.
دراسة المقترحات البحثية لطلاب الدراسات العليا، وضمان مطابقتها للمنهجيات البحثية،  .4.2.4

 ، التي تخدم الجامعة والمجتمع.وملاءمتها للاهتمامات البحثية التي تعمل الكلية على تحقيقها
تطوير المعامل البحثية في الكلية، واستثمارها بالشكل الأنسب في كل ما يتعلق بالعمليات  .4.2.5

 البحثية.
تقديم كل ما يلزم لمساعدة المعيدين في الابتعاث إلى الجامعات ذات السمعة الأكاديمية  .4.2.6

 لجامعات.المتميزة، والتي تحتل مراكز متقدمة في التصنيف الدولي ل
تقديم كل ما يلزم لمساعدة المعيدين المبتعثين، واقتراح الحلول المناسبة للتحديات التي تعترض  .4.2.7

 دراستهم وبحوثهم.
 تحفيز أعضاء هيئة التدريس على النشر العلمي لبحوثهم في الدوريات العلمية المصنفة عالميا. .4.2.8
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وتقديم المقترحات المناسبة، والعمل تقييم كل العمليات الخاصة بالبحث العلمي، والنشر العلمي،  .4.2.9
 على تحسينها باستمرار.

دراسة كل ما يتم إحالته من عميد الكلية أو من وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي إلى اللجنة،  .4.3
والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات المناسبة في حدود الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من 

 صلاحية بشكل مكتوب.صاحب ال
 

 مؤشرات الأداء:

 عدد برامج الدراسات العليا التي تم تقييمها داخليا، وخارجيا، في السنة. .1
 عدد برامج الدراسات العليا التي تم تطويرها بناء على نتائج التقويم سنويا. .2
 سنويا.عدد برامج الدراسات العليا التي تم استحداثها بناء على تحليل احتياجات سوق العمل  .3
نسبة المقررات الدراسية التي تم تقييمها ومقارنتها مع مقررات دراسية مماثلة في جامعات  .4

مرجعية، من حيث المحتوى، والكتاب الدراسي، وطرق التدريس، والمخرجات المتوقعة، وآليات 
 التقييم.

 نسبة المقررات التي تم تطويرها بناء على نتائج التقويم سنويا. .5
 التي تستخدم نظم تعلم الكترونية )البلاك بورد مثلا( سنويا.نسبة المقررات  .6
 نسبة الطلاب الدوليين في كل برنامج من إجمالي الطلاب سنويا. .7
معدل زيادة الطلاب المقبولين في برامج الدراسات العليا سنويا، مقارنة بأعدادهم في السنة  .8

 السابقة.
العلمية ضمن الفترة المحددة نظاما للتخرج،  عدد طلاب الدراسات العليا الذين حصلوا على الدرجة .9

 ونسبتهم من أعداد السنة السابقة.
عدد المقترحات التي درستها اللجنة سنويا، وحصلت على الدعم المناسب داخليا )من الجامعة(  .10

 وخارجيا.
عدد الباحثين من أعضاء هيئة التدريس وطلاب الدراسات العليا الذين استفادوا من خدمات  .11

 البحثية في الكلية سنويا.المعامل 
عدد الباحثين من أعضاء هيئة التدريس وطلاب الدراسات العليا الذين استفادوا من خدمات  .12

 المعمل المركزي في الجامعة، ونسبتهم من إجمالي المستفيدين بالجامعة.
نسبة أعضاء هيئة التدريس الذين نشروا ورقة بحثية علمية محكمة، واحدة على الأقل، في  .13

 ة الماضية.السن
نسبة الأوراق العلمية التي تم عرضها في المؤتمرات العلمية إلى عدد أعضاء هيئة التدريس  .14

 في الكلية، في السنة الماضية. 
عدد المعيدين الذين استفادوا من خدمات اللجنة في الابتعاث إلى الجامعات ذات السمعة  .15

 (.500نيف العالمي )أقل من الأكاديمية المتميزة، والتي تحتل مركزا متقدما في التص
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عدد المعيدين المبتعثين الذين قدمت لهم اللجنة مساعدة لمواجهة التحديات التي تحول دون  .16
 تحقيق أهدافهم.

 عدد الكتب للمقررات الدراسية لبرامج الدراسات العليا بالكلية، المتوفرة في مكتبة الجامعة. .17
 معدل رضا المستفيدين من أنشطة اللجنة. .18
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 الخدمات التعليمية. لجنة .5
يكون أحد أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم، رئيسا لهذه اللجنة، لديه خبرة في مجال 
الخدمات التعليمية، وتكون مهام هذه اللجنة، تنسيق العمل بين جميع العاملين في مجال الخدمات 

 التعليمية لضمان تنفيذها بالشكل الأمثل، والتركيز على ما يلي:
بين الأقسام لتحديد المواصفات الفنية للأجهزة التعليمية والبحثية والمستلزمات والوسائل، التنسيق  .5.1

د الأنسب.  واعتماد المعايير المناسبة للمورِّ
دراسة طلبات الشراء ا الواردة من الأقسام في الكلية، وتقديم التوصيات المناسبة لصاحب الصلاحية في  .5.2

الته إلى الجهات ذات الاختصاص، لاتباع ما يلزم بخصوص توريدها، بالسعر اتخاذ القرار المناسب للشراء، أو إح
 المناسب وفي الوقت المحدد، لكل ما يلي:

 الأجهزة المعملية التعليمية والبحثية. .5.2.1
 المستلزمات التعليمية. .5.2.2
 الوسائل التعليمية. .5.2.3

أو كميتها، ونوعيتها،  التنسيق بين احتياجات الأقسام من الأجهزة والمستلزمات والوسائل، وبيان عددها .5.3
لتنظيم حجم الطلب منها، وتوريده، للاستفادة من مزايا الخصم النقدي والدعم الفني وغيرها من المزايا 

دين.  المقدمة من المورِّ
التنسيق بين الأقسام للاستفادة من الأجهزة والمستلزمات والوسائل الموجودة، لضمان الاستثمار الأمثل  .5.4

 هدر فيها.لها وتقليل مستويات ال
تقييم الخدمات المقدمة في المعامل التعليمية والبحثية، وقياس ملاءمتها لمتطلبات الخطط الدراسية  .5.5

للأقسام، في مرحلة البكالوريوس والدراسات العليا، ومتطلبات البحث العلمي، وإرسال نتائج التقييم إلى 
 لجنة التطوير والجودة للاستفادة منها في أعمالها.

اطر التعليمية، والعمل على وضع خطة استراتيجية على مستوى الكلية لمواجهة جميع الأخطار إدارة المخ .5.6
المحتملة في العملية التعليمية: قبل وأثناء حدوثها، والإجراءات التي تكفل عدم وقوعها، أو التنبيه 

 والتحذير قبل ذلك. 
د من وجود وسائل السلامة باستمرار، ضمان وجود متطلبات السلامة في جميع المعامل والمختبرات، والتأك .5.7

 واتباع إجراءات الوقاية من المخاطر، وتنفيذ إجراءات السلامة الفورية عند حدوث أي خطر.
التأكد من أن جميع الإجراءات مكتوبة في نماذج موحدة على مستوى الكلية، في كل العمليات التحليلية  .5.8

 والتجريبية في المعامل، والتركيز على الآتي:في المخابر، وفي جميع الطرق التعليمية والبحثية 
 اسم التحليل أو الطريقة. .5.8.1
 موقع ورقم المعمل الذي سيتم فيه إجراء الطريقة أو المختبر الذي سيتم فيه إجراء التحليل. .5.8.2
 الأجهزة المستخدمة في الطريقة أو المواد المستخدمة في التحليل. .5.8.3
 التحليل، وبيان المخاطر الناتجة عند استخدامها.بيان نوعية المواد المستخدمة في الطريقة أو  .5.8.4
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 وصف دقيق للتحليل أو الطريقة، وبيان المخاطر المحتملة والنتائج المتوقعة. .5.8.5
 اتخاذ جميع الاحتياطات اللازمة. .5.8.6
 طريقة تصريف المواد الكيميائية المستخدمة في التحليل والناتجة عنه، وكيفية التخلص منها. .5.8.7

من عميد الكلية إلى اللجنة، والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات دراسة كل ما يتم إحالته  .5.9
 المناسبة في حدود الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.

 

 مؤشرات الأداء:
 وجود دليل المعامل والمختبرات. .1
 وجود دليل المواصفات للأجهزة والمستلزمات والوسائل. .2
د الأنسب.وجود معايير  .3  لاختيار المورِّ
عدد طلبات الشراء التي قامت اللجنة بالموافقة عليها، ونسبتها من إجمالي الطلبات المقدمة  .4

 إليها للدراسة سنويا. 
عدد الأقسام التي التزمت بوضع إجراءات مكتوبة لتأمين متطلبات السلامة في المعامل و/ أو  .5

 لكلية.المختبرات ونسبتها من العدد الإجمالي في ا
 عدد المعامل البحثية المطورة من إجمالي عدد المعامل البحثية بالكلية سنويا. .6
معدل توفر أجهزة الحاسب الآلي بالنسبة الى عدد الطلاب في الكلية )عدد أجهزة الحاسب الآلي  .7

 إلى عدد الطلاب في الكلية( سنويا.
 التعليمية سنويا.معدل رضا أعضاء هيئة التدريس والطلاب عن كفاية الخدمات  .8
معدل رضا المستفيدين عن جودة المعامل البحثية سنويا، من أعضاء هيئة التدريس، والباحثين،  .9

 والطلاب.
 معدل رضا المستفيدين من أنشطة اللجنة سنويا. .10
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 لجنة الاستقطاب. .6
يترأس عميد الكلية هذه اللجنة، وإذا تعذر ذلك فيكون وكيل الكلية للشؤون التعليمية والأكاديمية 
رئيسا لها، وتكون مهام هذه اللجنة تنسيق العمل بين جميع العاملين في مجال استقطاب الكفاءات 

 المتميزة من أعضاء هيئة التدريس والتعاقد معهم، من خلال مراعاة ما يلي: 
ن الكفاءات المتميزة من أعضاء هيئة التدريس في الجامعات السعودية والعربية والعالمية، الذين البحث ع .6.1

تتوفر فيهم الصفات المتميزة في الجوانب الأكاديمية، والمهارية، والقيادية، والسلوكية الاجتماعية 
 والشخصية، للتعيين أو للتعاقد معهم.

اسها في قياس مستوى الصفات التي يتميز بها عضو هيئة اعتماد المعايير التي يجب التقييم على أس .6.2
 التدريس في عملية الاستقطاب من أجل التعاقد، ومنها:

 عمر عضو هيئة التدريس. .6.2.1
 تصنيف الجامعة المتخرج منها. .6.2.2
 عدد سنوات الخبرة التدريسية. .6.2.3
 الخبرة في مجالات لها علاقة بالتخصص الأكاديمي. .6.2.4
 الاستشارات العلمية التي قدمها. .6.2.5
 الجامعات التي سبق العمل فيها. .6.2.6
 الترجمة والتأليف. .6.2.7
 الجوائز العلمية والدولية التي حصل عليها. .6.2.8
 الأبحاث المنشورة في المجلات العلمية آخر سنتين. .6.2.9
 عدد المشاركات في المؤتمرات والندوات العلمية. .6.2.10
 المساهمة في الأعمال التطوعية. .6.2.11
 رئاسة تحرير مجلة علمية أو عضوية فيها. .6.2.12
 المهارات واللغات التي يجيدها. .6.2.13
 حاجة القسم الفعلية للتخصص. .6.2.14
 الحكمة في التوجيه والإرشاد الطلابي. .6.2.15
 تحفيز الطلاب على العلم والتعلم. .6.2.16
 القدرة على القيادة والريادة والابتكار والإقناع. .6.2.17
 الموضوعية والعدالة وعدم التحيز. .6.2.18
 سرعة البداهة وحسن التصرف في المواقف الطارئة. .6.2.19
 الأنظمة والقوانين ومراعاة العادات والتقاليد. احترام .6.2.20
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 الثقة بالنفس والقدرة على تحمل المسؤولية. .6.2.21
 احترام رأي الآخرين. .6.2.22
التحلي بالشخصية المتكاملة: الاستقامة، الأمانة، الإخلاص، الانسجام مع الذات في السلوك  .6.2.23

 والرقابة الذاتية.
 العامة.التمكن من مادة الاختصاص مع زيادة الثقافة  .6.2.24
 الموضوعية في تقييم الطلبة. .6.2.25
 استخدام الوسائل التعليمية المناسبة والمتاحة في شرح مفردات المقرر الدراسي.  .6.2.26

 التنسيق مع جميع الجهات في الكلية لتأمين كل مقومات البيئة الأكاديمية الجاذبة..6.3
 اقتراح أعضاء هيئة التدريس الذين سيتم العمل على استقطابهم. .6.4
ء هيئة التدريس الذين يفضل استبقاءهم وتجديد التعاقد معهم، بناء على معايير واضحة وآليات اقتراح أعضا .6.5

 قياس محددة وموضوعية، ومنها:
 النشر العلمي في المجلات العلمية المتخصصة. .6.5.1
 المشاركة والحضور في المؤتمرات والندوات المحلية والخارجية. .6.5.2
 الجوائز وشهادات التقدير. .6.5.3
 المقدمة والدعم المقدم لها.المشاريع البحثية  .6.5.4
 معدل رضا الطلاب. .6.5.5
 التميز في كثافة المادة العلمية من خلال البلاك بورد. .6.5.6
 المحاضرات العلمية التي ألقاها عضو هيئة التدريس بالقسم والكلية والجامعة. .6.5.7
 الشكاوى على عضو هيئة التدريس من الطلاب، والزملاء، والإداريين في الكلية، والقسم، والكلية، .6.5.8

 والجامعة، والمجتمع.
 نتائج الطلبة في المقررات الدراسية المكلف بها. .6.5.9
 المساهمة في أعمال القسم وحضور الاجتماعات. .6.5.10
 المساهمة في أعمال اللجان بالقسم و/أو الكلية. .6.5.11
 المساهمة في العمل الأكاديمي المرتبط بالطلاب )إرشاد أكاديمي، مسجل كلية(. .6.5.12
 والمجتمع.عدد المشاركات في خدمة الجامعة  .6.5.13

اقتراح أعضاء هيئة التدريس الجدد الذين يفضل التعاقد معهم بناء على معايير واضحة وآليات قياس محددة  .6.6
 وموضوعية.

 التنسيق مع عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين في كل ما يخص إجراءات الاستقطاب والتعاقد. .6.7
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، والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات دراسة كل ما يتم إحالته من عميد الكلية إلى اللجنة .6.8
 المناسبة في حدود الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.

 
 
 

 مؤشرات الأداء:
 عدد أعضاء هيئة التدريس الذين تم استضافتهم في الكلية من الحائزين على جائزة نوبل. .1
 استضافتهم في الكلية من ذوي السمعة الأكاديمية العالية.عدد أعضاء هيئة التدريس الذين تم  .2
 جامعة على مستوى العالم. 200عدد أعضاء هيئة التدريس الذين تم استقطابهم من أفضل  .3
 سنويا. QSجامعة حسب تصنيف  500عدد أعضاء هيئة التدريس الذين تم استقطابهم من أفضل  .4
 نسبة استبقاء أعضاء هيئة التدريس المتميزين. .5
سبة أعضاء هيئة التدريس الذين يتركون الجامعة لأسباب غير التعاقد إلى إجمالي عدد أعضاء ن .6

 هيئة التدريس.
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 لجنة التطوير والجودة. .7
يترأس وكيل الكلية للتطوير والجودة هذه اللجنة، وإذا تعذر ذلك فيكون مسؤول وحدة الجودة بالكلية 
أو أحد أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم، رئيسا لها، وتكون مهام هذه اللجنة تنسيق العمل بين 

 لي: جميع العاملين في مجال التطوير والجودة وضمان استمرارهما، من خلال مراعاة ما ي
نشر ثقافة الجودة، والتعريف بها، وتعزيز السلوك الفردي والجماعي والتنظيمي على ممارستها باستمرار،  .7.1

من خلال كل الوسائل المتاحة من: دورات تدريبية، وورش عمل، وندوات، وسلوكيات القدوة المعرفية 
 .  والقيادية والإدارية، للطلاب والفنيين والإداريين وأعضاء هيئة التدريس

التعرف على متطلبات الاعتماد المؤسسي والبرامجي الأكاديمي، وتعريف الأقسام الأكاديمية وجميع  .7.2
 العاملين في الكلية والطلاب بها، من أجل العمل بموجبها وضمان تنفيذها.

لة متابعة كل جديد عن التطوير والجودة، وما يصدر عن الهيئة الوطنية للتقويم والاعتماد الأكاديمي، ووكا .7.3
الجامعة للتطوير والجودة وعمادة التطوير والجودة، وتعميمه على الأقسام الأكاديمية، وجميع العاملين 

 في الكلية، لتحسين الأداء وزيادة الإنتاجية.
تنفيذ كل ما يلزم لتحقيق جودة العملية التعليمية والبحثية والخدمية والمجتمعية في الكلية، والتركيز  .7.4

 على الآتي:
 مع عمادة التطوير والجودة في كل ما يتعلق بالتطوير والجودة.التنسيق  .7.4.1
 إعداد الخطة الاستراتيجية للكلية واتخاذ كل ما يلزم من إجراءات لضمان تنفيذها. .7.4.2
 إعداد تقرير الدراسة الذاتية لبرامج الكلية وتحديثه باستمرار. .7.4.3
 بنهاية كل فصل دراسي. استلام وتنظيم ملف المقرر الدراسي في كل برامج الأقسام في الكلية .7.4.4
 إعداد تقرير البرنامج، في كل الأقسام الأكاديمية بنهاية كل فصل دراسي. .7.4.5
 عمل المقارنات المرجعية المطلوبة، للبرامج، والمقررات الدراسية. .7.4.6
 توثيق الأدلة والبراهين على الجودة في الأداء. .7.4.7
تحليل نتائج استبانات استطلاع الرأي لقياس رضا المنسوبين للجامعة والمستفيدين بشكل دقيق  .7.4.8

 وموضوعي. 
 قياس مؤشرات الأداء. .7.4.9
 تحقيق جميع متطلبات الاعتماد المؤسسي والبرامجي الأكاديمي. .7.4.10

 إعداد خطة تنفيذية لاعتماد جميع البرامج الأكاديمية في الكلية. .7.5
تدريبية لأعضاء هيئة التدريس والفنيين في الكلية واتخاذ كل ما يلزم من إجراءات إعداد خطة الاحتياجات ال .7.6

 لضمان تنفيذها.
 الإشراف على تنفيذ برامج استقبال وتهيئة أعضاء هيئة التدريس الجدد. .7.7
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إعداد خطة لتحفيز التميز والإبداع في أداء أعضاء هيئة التدريس، وترشيح المتميزين منهم لجوائز التميز في  .7.8
 الكلية والجامعة والمجتمع.

 تقييم جميع عمليات الجودة من خلال دراسة وتحليل ما يلي: .7.9
 التقييم الذاتي في جميع البرامج. .7.9.1
 تقارير تقييم المقرر الدراسي )ملف المقرر(. .7.9.2
 نتائج قياس مؤشرات الأداء. .7.9.3

أو اتخاذ القرارات المناسبة  دراسة كل ما يتم إحالته من عميد الكلية إلى اللجنة، والرفع بالمقترحات المناسبة .7.10
 في حدود الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.

 

 مؤشرات الأداء:

 عدد الدورات الداخلية التي تم تنفيذها في الكلية من أجل نشر ثقافة الجودة وتعزيزها. .1
 والطلاب والموظفين في الكلية.تقييم رؤية الكلية ورسالتها وأهدافها، من أعضاء هيئة التدريس  .2
 وجود خطة تحديد الاحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس والفنيين في الكلية. .3
 وجود خطة تحفيز التميز والإبداع في أداء أعضاء هيئة التدريس. .4
عدد البرامج الأكاديمية التي قامت بإعداد الدراسة الذاتية للبرنامج، ونسبتها من إجمالي البرامج  .5

 الأكاديمية التي قامت بإعدادها في الكلية.
 عدد البرامج التي حصلت على الاعتماد الأكاديمي، ونسبتها من إجمالي عدد البرامج في الكلية. .6
 عدد أعضاء هيئة التدريس الذين تم ترشيحهم لجوائز التميز في الكلية، وفي الجامعة، وفي الخارج. .7
ى جوائز التميز من إجمالي عدد أعضاء هيئة التدريس نسبة أعضاء هيئة التدريس الذين حصلوا عل .8

 الذين رشحتهم اللجنة للجوائز.
عدد أعضاء هيئة التدريس الجدد، ومعدل رضاهم عن برامج الاستقبال والتهيئة المقدمة لهم،  .9

 سنويا.
متوسط درجات طلاب الكلية في الاختبارات التخصصية الوطنية نسبة إلى المتخرجين من بقية  .10

 في الجامعة. الكليات
متوسط درجات طلاب الكلية في الاختبارات التخصصية الوطنية نسبة إلى المتخرجين من كليات  .11

 مماثلة في جامعات المقارنة المرجعية السعودية.
 نسبة البرامج الأكاديمية التي تستخدم اختبارات تقويم مخرجات التعلم. .12
 البرامج.معدل أعداد الطلاب إلى عدد أعضاء هيئة التدريس حسب  .13
معدل رضا المتخرجين عن المهارات العلمية والمهنية التي اكتسبوها أثناء دراستهم في الكلية  .14

 حسب البرامج.
 معدل رضا المستفيدين من نشاط اللجنة سنويا.      .15
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 لجنة خدمة المجتمع. .8
يترأس وكيل الكلية للتطوير والجودة هذه اللجنة، وإذا تعذر ذلك فيكون أحد أعضاء هيئة التدريس ومن 
في حكمهم، رئيسا لها، لديه الخبرة الكافية بكل ما يتعلق بخدمة المجتمع، وتكون مهام هذه اللجنة 

 ي: تنسيق العمل بين جميع العاملين في مجال خدمة المجتمع، من خلال مراعاة ما يل
حصر احتياجات المجتمع، والبيئة الخارجية، من تدريب وشراكة وتعاون تعليمي وبحثي يمكن تقديمها من  .8.1

 خلال جميع أقسام الكلية.
تقديم الاستشارات العلمية والفنية والتدريبية للجهات التي ترغب في الحصول عليها في إطار الشراكة  .8.2

 المجتمعية.
عريف بالكلية ومخرجات العملية التعليمية والبحثية والتدريبية، مثل: يوم تنظيم الفعاليات التي تهتم في الت .8.3

المهنة، واليوم المفتوح، ورابطة المتخرجين؛ لتعزيز أواصر التعاون وتطوير العلاقات مع مؤسسات وشركات 
تماعية القطاع العام وقطاع الأعمال، بما يخدم تحقيق الأهداف المشتركة وعملية التنمية الاقتصادية والاج

 للوطن.  
التشجيع على المشاركة في الأعمال التطوعية التي تخدم المجتمع، من أعضاء هيئة التدريس والطلاب  .8.4

 والعاملين في الكلية.  
دراسة كل ما يتم إحالته من عميد الكلية إلى اللجنة، والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات المناسبة  .8.5

 وحة أو المفوضة من صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.في حدود الصلاحيات الممن
 

 مؤشرات الأداء:
 عدد الاحتياجات المجتمعية في البيئة الخارجية التي يمكن تقديمها من أقسام الكلية. .1
 عدد الاستشارات العلمية والفنية والتدريبية التي قدمتها الكلية للمجتمع. .2
الخدمات المجتمعية، ونسبتهم من إجمالي عدد أعضاء هيئة التدريس الذين شاركوا في تقديم  .3

 أعضاء هيئة التدريس في الكلية سنويا.
 عدد الفعاليات التي أقامتها الكلية سنويا مع الجهات الخارجية في المجتمع. .4
عدد الطلاب وأعضاء هيئة التدريس والموظفين في الكلية، الذين شاركوا بأعمال تطوعية تخدم  .5

 المجتمع سنويا.
 ات المستفيدة من اللجنة.نسبة رضا الجه .6
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 لجنة التدريب والامتياز ومشاريع التخرج. .9
يترأس وكيل الكلية للشؤون التعليمية والأكاديمية هذه اللجنة، وإذا تعذر ذلك فيكون أحد أعضاء 
هيئة التدريس ومن في حكمهم، رئيسا لها، لديه الخبرة الكافية بكل ما يتعلق بالتدريب التعليمي 

ريب الطلاب على ومشاريع التخرج، وتكون مهام هذه اللجنة تنسيق العمل بين جميع العاملين في مجال تد
تطبيق المعرفة واكتساب المهارات الميدانية وإيجاد الحلول للمشاكل والتحديات بأسلوب علمي تطبيقي، 

 من خلال مراعاة ما يلي: 
التنسيق في كل ما يتعلق بالتدريب التعاوني، بين الكلية )الكليات التي تتضمن برامجها هذا التدريب(  .9.1

 لتحقيق الأهداف المشتركة، من خلال التركيز على ما يلي:والجهات الخارجية في المجتمع، 
 تعريف الطالب وجهات التدريب بأهداف التدريب التعاوني، وآلياته، وأسلوب تقييمه. .9.1.1
إعداد خطة سنوية لبرامج التدريب التعاوني بالتنسيق والتعاون مع الجهات الخارجية المعنية  .9.1.2

 بالتدريب.
ية، من خلال فتح قنوات اتصال فعّالة لتحقيق أهداف خطة التواصل الفعّال مع الجهات الخارج .9.1.3

 التدريب التعاوني.
 تزويد الطلاب بالمهارات اللازمة لنجاح عملية التدريب التعاوني وتحقيق أهدافها. .9.1.4
تمكين الطالب من تطبيق المعارف والعلوم التي اكتسبها في العملية التعليمية، وتزويده بكل  .9.1.5

 مثل، وتعزيز ثقته بالقدرة على تحسينه باستمرار. مقومات الأداء الوظيفي الأ
التنسيق في كل ما يتعلق بمشاريع التخرج، بين الكلية )الكليات التي تتضمن برامجها هذه المشاريع(  .9.2

 والجهات الداخلية في الكلية والخارجية، لتحقيق الأهداف من خلال التركيز على ما يلي:
 إجراءات العمل بالمشروع، وأسلوب التقييم المتبع.تعريف الطالب بأهداف مشاريع التخرج، و .9.2.1
 إعداد خطة لكل فصل دراسي خاصة بمشاريع التخرج. .9.2.2
التواصل الفعّال مع جميع الجهات التي تلزم لتحقيق أهداف الخطة من مشاريع التخرج في الفصل  .9.2.3

 الدراسي الواحد.
 تزويد الطلاب بمهارات البحث العلمي الأساسية. .9.2.4
باع منهجية التفكير العلمي المناسبة، واستخدام أدوات البحث العلمي تمكين الطالب من ات .9.2.5

 وأساليبه.
التنسيق في كل ما يتعلق بالطلاب في سنة الامتياز، بين الكلية )الكليات التي تتضمن برامجها هذه السنة  .9.3

 التدريبية( والجهات الداخلية في الكلية والخارجية، لتحقيق الأهداف من خلال التركيز على ما يلي: 
 وأسلوب التقييم المتبع.تعريف الطالب بأهداف سنة الامتياز، والواجبات التي عليه القيام بها،  .9.3.1
 إعداد خطة سنوية خاصة بطلاب الامتياز. .9.3.2
 التواصل الفعّال مع جميع الجهات داخل الكلية وخارجها، لتحقيق أهداف الخطة من سنة الامتياز. .9.3.3
 تزويد الطالب بالمهارات المطلوبة وتسهيل عمليات الحصول على المراجع العلمية المناسبة. .9.3.4
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 ث العلمي الأساسية.تزويد الطالب بمهارات البح .9.3.5
تمكين الطالب من اتباع منهجية التفكير العلمي المناسبة، واستخدام أدوات البحث العلمي  .9.3.6

 وأساليبه.
إعداد آليات واضحة، واتباع إجراءات سهلة وواضحة من أجل متابعة الطالب باستمرار، ومساعدته على مواجهة  .9.4

 وتذليل الصعوبات التي تواجه الطالب بمشروع التخرج. التحديات التي تعترض التدريب التعاوني، والامتياز،
إعداد دراسة لتحليل الدرجات النهائية لطلاب التدريب التعاوني، والامتياز، ومشروع التخرج، والاستفادة منها  .9.5

 لضمان التحسين المستمر فيها. 
 تقييم جهات التدريب التعاوني، والامتياز، وتحسين أساليب التعاون باستمرار. .9.6
سة كل ما يتم إحالته من عميد الكلية إلى اللجنة، والرفع بالمقترحات المناسبة أو اتخاذ القرارات المناسبة درا .9.7

 في حدود الصلاحيات الممنوحة أو المفوضة من صاحب الصلاحية بشكل مكتوب.
 

 مؤشرات الأداء:
 وجود دليل الطالب لمشاريع التخرج. .1
 وجود دليل الطالب للتدريب التعاوني. .2
 دليل الطالب في سنة الامتياز. وجود .3
 وجود خطة فصلية لمشاريع التخرج. .4
 وجود خطة فصلية للتدريب التعاوني. .5
 وجود خطة سنوية لسنة الامتياز. .6
 رضا الطالب على مشاريع التخرج، أو سنة الامتياز، أو التدريب التعاوني )كل طالب حسب برنامجه(. .7
الطلاب في مشاريع التخرج، والتدريب التعاوني،  عدد التوصيات المقدمة في دراسة وتحليل درجات .8

وسنة الامتياز، في السنة الماضية، ونسبة التوصيات التي تم تنفيذها من إجمالي عدد التوصيات 
 المقدمة.
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 نموذج محضر اجتماع لجنة

 

 

 

 حضر الاجتماع كل من أصحاب السعادة الآتية أسماؤهم:: الحضور

 الوظيفة تسمية العضو الاسم م
  رئيس اللجنة   .1
  عضوا ومقررا   .2
  عضوا   .3
  عضوا   .4
  عضوا   .5

 

 

 

 ( يذكر اسم اللجنة محضر اجتماع لجنة: )
 ( يذكر اسم الكلية في كلية: )

 (يذكر رقم المحضر، رقما وكتابة) رقم المحضر:
 ( ييذكر اليوم والتاريخ الهجري والموافق له بالميلادتاريخ المحضر: )

 مكان الاجتماع
 

 (يذكر مكان الاجتماع)
 

 زمان الاجتماع

 
 هـ. 14.../……/.... : الساعة ..... من صباح يوم البداية 
 نفس اليوم. : الساعة .... منالانتهاء 

 

 



 ة الأكاديمي و وكالة الجامعة للشؤون التعليمية |  الكلية دليل اللجان في                  

 

 35من  29                                                                                                            
 

 : تغيب عن حضور الاجتماع بعذر، نظرا )يذكر العذر( كل من أصحاب السعادة الآتية أسماؤهم:الغياب بعذر

 الوظيفة تسمية العضو الاسم م
1.     
2.     

 

 : تغيب عن حضور الاجتماع بدون عذر كل من أصحاب السعادة الآتية أسماؤهم:الغياب بدون عذر

 الوظيفة تسمية العضو الاسم م
1.     
2.     

 

 جدول الأعمال: 

 الموضوعات م
1.   
2.   
3.   
 ما يستجد من أعمال.  .4

 

 القرارات التالية:بعد المداولة والنقاش تم الاتفاق على القرارات: 

 الموضوع:

 

 
 المبررات:

 
 

القرار: )الموافقة بالإجماع( )الموافقة بالأغلبية ويذكر اسم المتحفظ إذا وجد( )عدم الموافقة 
 بالأغلبية ويذكر اسم المتحفظ إذا وجد( )عدم الموافقة بالإجماع(
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 التالية:بعد المداولة والنقاش تم الاتفاق على التوصيات التوصيات 

 الموضوع:

 

 المبررات:

 
التوصية: )الموافقة بالإجماع( )الموافقة بالأغلبية ويذكر اسم المتحفظ إذا وجد( )عدم الموافقة 

 بالأغلبية ويذكر اسم المتحفظ إذا وجد( )عدم الموافقة بالإجماع(
 

 تم اتخاذه من قرارات وتوصيات.وقد انتهى الاجتماع في الساعة: ......  من ذات اليوم، وتم التوقيع على ما 

 التوقيع الوظيفة تسمية العضو الاسم م
   عضوا ومقررا   .1
   عضوا   .2
   عضوا   .3
 )يرفق التحفظ إذا وجد(  عضوا   .4

 

 

  ئيس اللجنةر                                                                                                                                      
            
 )توقيع رئيس اللجنة(                                                        

 )يذكر اسم رئيس اللجنة(                       
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 نموذج تقرير لجنة )نهاية كل فصل دراسي(

 كلية:

 لجنة:

 

 

 الذي تم إنجازه في المهمة مهام اللجنة م

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

 

 

 الوظيفة تسمية العضو الاسم م
  رئيس اللجنة   .1
  عضوا ومقررا   .2
  عضوا   .3
  عضوا   .4
  عضوا   .5
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 التحديات التي واجهتها اللجنة في عملها م

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

 

 

 التقييم الذاتي لأداء اللجنة م

 )ترفق نسخة من دراسة التقييم الذاتي( أهم نتائج التقييم الذاتي:

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    
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 )إذا لم يتم التقييم الذاتي( أسباب عدم التقييم الذاتي:

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

 

 

 

 قياس رضا المستفيدين من اللجنة م

 المستفيدين من نشاط اللجنة:معدل قياس الرضا من 

 تحليل معدل قياس الرضا من المستفيدين:

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   



 ة الأكاديمي و وكالة الجامعة للشؤون التعليمية |  الكلية دليل اللجان في                  

 

 35من  34                                                                                                            
 

 )إذا لم يتم قياس رضا المستفيدين( أسباب عدم قياس رضا المستفيدين:

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

 

 

 مقترحات اللجنة لتحسين الأداء م

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

13.    

14.    
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 التوقيع الوظيفة تسمية العضو الاسم م
   عضوا ومقررا   .1
   عضوا   .2
   عضوا   .3
   عضوا   .4
 

 

 رئيس اللجنة                                                                                                                 

          
 )توقيع رئيس اللجنة(                                                                   

 )يذكر اسم رئيس اللجنة(                        
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 مقدمة

 

تستخدم بوابة الخدمة الذاتية للموظف لمعرفة المعلومات المتعلقة بالموظفين عن طريق الحصول على هذه المعلومات من 

وغيرها نظام شـــؤون الموظفين والخاصـــة ب جازات الموظفين والانتدابات والترقيات والعلاوات والدورات و رواتب الموظفين 

من المعلومات المراد الاستعلام عنها والحصول على معلومات راتب الموظف من خلال نظام الرواتب، والحصول ايضا  على 

معلومات أوامر الصــرف والدفع والعهد والامانات من خلال النظام المالي، والحصــول على معلومات العهد المســجلة على 

ــــت، كذلك الموظفين من خلال نظام العهد ــــجيل طلبات الموظفين كطلبات  خدم بوابة الخدمة الذاتية للموظفتس لتس

 .الإجازات والإبتعاث والحصول على الخطابات والتي يمكن إعتمادها عن طريق نظام شؤون الموظفين

 Employee Self Service Portalمقدمة حول بوابة الخدمة الذاتية للموظف 
 

كأحد الأنظمة    Hasib Porta Employee Self Service Portalتية للموظفقامت شـــركة حاســـب بتطوير بوابة الخدمة الذا

 ASP.Netباستخدام أحدث وأقوى التقنيات في عالم البرمجة  HGS.Netالتي تعمل مع حزمة حاسب للأنظمة الحكومية 

& SQL Server 6  هذا النظام كتطبيق ويبWeb Application. 

 HGS.Net ما هي
 

مة الحكومية مجموعة من الأنظمة التي تعمل بشكل متكامل ومتوافق بهدف تغطية احتياجات تمثل حزمة حاسب للأنظ

 الإدارات الحكومية من التقنية.

تم تطوير هذه الأنظمة باستخدام تقنية الدوت نت وهي من أحدث وأهم أدوات التطوير الموجودة في العالم وذلك إيمانا  من 

( للتطبيقات أي أن الأنظمة يتم Web Applicationأفضلها، وتم اعتماد بيئة الويب )الشركة بضرورة مواكبة آخر التقنيات و

 تشغيلها من خلال متصفح الانترنت.

حصيلة عشرات السنين من الخبرة في تطوير الأنظمة الحكومية وقد تم فيه مراعاة جميع الملاحظات  HGS.Netويمثل 

ظمة حاسب السابقة، بالإضافة إلى اجتهادات الباحثين ومحللي والتحسينات التي تم طلبها من قبل المستخدمين لأن

 الأنظمة بالشركة للوصول بالنظام إلى أكبر قدر ممكن من الاستقرار والفائدة للمستخدمين.

 (Web Applicationلماذا تم استخدام تقنية الويب )
 

تثمار في الويب وأخذت تطبيقات الويندوز يشكل الويب مستقبل الأنظمة الحديثة حيث أنه في السنوات الأخيرة زاد الاس 

بالانحســار وذلك لما لتطبيقات الويب من مرونة عالية وســهولة تحميل وتشــغيل ســواء لمســتخدمي الشــبكة الداخلية 

 )انترانت( أو الخارجية )انترنت(.

تطبيقات الويندوز كان  ( ليعمل النظام بينما فيServerتوفير الوقت والجهد حيث يكفي تثبيت النظام على جهاز الخادم ) 

هناك حاجة لتثبيت النظام على جميع الأجهزة وأيضــــا  هذه الميزة تظهر عند الحاجة إلى تحديث النظام حيث يكفي 

 ( فقط.Serverتحديث جهاز الخادم )
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 الدخول إلى بوابة الخدمة الذاتية للموظف
 

نظام ب دخال المســتخدم إلى بوابة الخدمة الذاتية ( حيث يقوم ال0-0يتم تســجيل الدخول إلى البوابة كما في الشــكل ) 

للموظف، وفي حال نسي المستخدم كلمة المرور يقوم بالضغط على رابط نسيت كلمة المرور ثم تظهر له الشاشة 

( يضــغط المســتخدم 0-0وعند رغبته في العودة الى الشــاشــة المعروضــة في الشــكل رقم ) (1-0كما في الشــكل )

 (.2-0صفحة الدخول"، فعند الدخول للنظام تظهر الشاشة كما في الشكل أدناه )على الرابط "الرجوع ل
 

 
 يمثل شاشة الدخول لبوابة الخدمة الذاتية للموظف. (0 - 0الشكل )

 
 

 .يقوم المستخدم بادخال رمز التحقق الذي سيصله على البريد الالكتروني فور ضغطه للرابط نسيت كلمة المرور
 

 
 شاشة رمز التحقق.( يمثل 1-0الشكل )
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 ( يمثل الشاشة الرئيسة لبوابة الخدمة الذاتية للموظف.2-0الشكل )

 

وجود قائمة ظهور اســم الموظف المرتبط باســم المســتخدم الحالي على النظام على يســار أعلى الشــاشــة، ونلاحظ 

ار أي عنصــر من عناصــر بالعناوين المقســم عليها النظام حيث يظهر ذلك في الشــاشــة الرئيســية للنظام وعند اختي

القائمة على اليمين أو من أعلى الشــاشــة تظهر أســماء الشــاشــات الموجودة تحت هذا العنوان على شــكل قائمة 

ستطيع عند ذلك القيام  صة بها وت شة الخا شا سار تظهر ال صر في القائمة على الي سار وعند اختيار أي عن على الي

 .بالعمليات وفق الصلاحيات المعطاة
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 الموقعإدارة 
 

( مجموعة شــاشــات إدارة الموقع وتتضــمن تحديد الصــلاحيات للمســتخدمين، 0-1تمثل هذه القائمة كما في الشــكل )

 وتحديد اعدادات النظام، و إضافة آخر الاخبار وغيره من خيارات وتفضيلات النظام.
 

 
 ( يمثل شاشة إدارة الموقع.0-1الشكل )

 

 اليسار ليتم فتح هذه الشاشة ومعالجة البيانات اللازمة.يمكن اختيار أي شاشة من القائمة على 
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 إعدادات مستخدمي النظام
 

 (.1-1تظهر هذه الشاشة عند اختيار إعدادات المستخدمين من قائمة إدارة الموقع كما في الشكل ) 
 

 
 ( يمثل شاشة إعدادات مستخدمي النظام.1-1الشكل )

 

خدمي النظام كتحديد نوع المستخدم ونوع اسمه وإمكانية تغيير كلمة سر يتم من خلال هذه الشاشة ضبط إعدادات مست

 المستخدم وتحديد أيضا  الوقت اللازم لإخراج المستخدم عند توقفه عن العمل على النظام وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 

م الويندوز حيث يت يتم تحديد نوع المستخدمين الذين سيتم تعريفهم، هل هم من نظام التشغيلنوع المستخدم:  

أو مستخدمي ، Active Directoryاستخدام المستخدمين المعرفين على الشبكة الداخلية للمنشأة عن طريق الـ 

نظام شؤون الموظفين وهم المستخدمين الذين يتم تعريفهم عن طريق نظام شؤون الموظفين، أو مستخدمي حزمة 

 دات النظام العامة ضمن معلومات المستخدمين.حاسب وهم المستخدمين الذين يتم تعريفهم من إعدا

يتم تحديد هل يكون اسم المستخدم للدخول للنظام عبارة عن رقم الموظف أو يكون رقم نوع اسم المستخدم:  

 السجل المدني للموظف.

 يتم تحديد هل يسمح للمستخدم بتغيير كلمة السر الخاصة به أم لا. يسمح بتغيير كلمة السر: 

اد يتم تحديد هل يسمح النظام بتفعيل المستخدمين الذين يع ين الذين يعاد تعيينهم تلقائياً:تفعيل المستخدم 

 تعيينهم تلقائيا  أم لا.

يتم تحديد الفترة الزمنية التي سيقوم النظام بعدها  الوقت اللازم لإخراج المستخدم عند توقفه عن العمل: 

 النظام. ب خراج المستخدم من النظام عند توقفه عن العمل على

 أم لا. كلمة السر ظهر رابط نسيتيتم تحديد هل ي اظهار رابط نسيت كلمة السر: 

طريقة عرض الشاشات في النظام هل تعرض كروابط منفصلة  يتم تحديد طريقة عرض الصفحة الرئيسية: 

الشاشات )استعلامات، وطلبات(؟ وهي الخيار الافتراضي، أم تعُرض صفحة رئيسية واحدة تُصنف حسب تصنيفات 

 (.2-1)إداري، مالي، وتأهيلي( لتصبح واجهة الاستخدام كما في الشكل )

يتم تحديد فيما إذا كان تسجيل البريد الإلكتروني للموظف إجباري  تسجيل البريد الإلكتروني للموظف إجباري: 

 أم لا .

اسفل الشاشة ليتم حفظ  يتم بعد ضبط إعدادات مستخدمي النظام السابقة بالضغط على زر "حفظ" الموجود ظ:فح 

 التعديلات التي تم تعديلها حيث تظهر رسالة "تمت عملية التعديل بنجاح".
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 الشاشة الرئيسية للبوابة حسب تصنيف الشاشات.( يمثل 2-1الشكل )
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 الجدد تعريف المستخدمين
  

ع الموق خدمين الجدد من قائمة إدارة تختص هذه الشاشة باعداد وتعريف مستخدمي النظام وتظهر عند اختيار تعريف المست

 (.3-1كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تعريف المستخدمين لويندوز .3-1الشكل )

 

حيث يقوم النظام بعرض بيانات عن المســـتخدمين المعرفين  يتم من خلال هذه الشـــاشـــة تعريف مســـتخدمين جدد للبوابة

 .)حسب نوع المستخدم في إعدادات تعريف المستخدمين( 

ستخدمين  في حال  البحث في مستخدمي النطاق:  سماء الم سب البحث في نطاق ا صفية الجدول على ح يتم ت

كان نوع المســتخدم في إعدادات تعريف المســتخدمين  هم مســتخدمي ويندوز  .أما في حال كان نوع المســتخدم في 

 ى حسب:إعدادات تعريف المستخدمين هم موظفي نظام شؤون الموظفين فيتم تحديدهم عل

 يمكن ادخال اسم الموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول. :اسم الموظف 

 : يمكن ادخال رقم السجل المدني للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.رقم السجل المدني 

 يمكن ادخال رقم الملف المسجل للموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.: رقم الملف 

 كن ادخال رقم الوظيفة للموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.يم: رقم الوظيفة 

ــــماء: مرتبة الموظف   يمكن تحديد المرتبة وذلك عن طريق اختيارها من القائمة المنســــدلة حيث يعرض النظام اس

 الموظفين التابعين لهذه المرتبة في جدول.

 ويتم عرض الحقول التالية في الجدول:

لنظام أســماء المســتخدمين فقط في حال كان نوع المســتخدم في إعدادات مســتخدمي يعرض ا اســم المســتخدم: 

 النظام هو مستخدمي الويندوز أو مستخدمي حزمة حاسب لمحدد البحث.

  .عرض رقم الموظف المستخدم للبوابة رقم الموظف: 

 يعرض اسم الموظف المستخدم للبوابة. اسم الموظف: 

 ت مســـتخدمي النظام هو موظفي نظامكان نوع المســـتخدم في إعدادا يعرض فقط في حال:رقم الســجل المدني  

 .شؤون الموظفين وكان نوع اسم المستخدم هو رقم السجل المدني

إذا اردنا تعريف هذا الموظف كمدير للنظام فيتم الضــغط في المربع الموجود بجانب الموظف المختار ليكون  مدير للنظام: 

 .مستخدم على البوابة مديرا  للنظام

يتم بعد تعريف مستخدمي النظام الضغط على زر "حفظ" الموجود اسفل الشاشة ليتم حفظ التعديلات التي تم  حفظ: 

 تعديلها حيث تظهر رسالة "تمت عملية التعديل بنجاح".
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 مستخدمي البوابة الحاليين
  

ستخدمي ستخدمي النظام وتظهر عند اختيار تعريف م شة باعداد وتعريف م شا البوابة الحاليين من قائمة  تختص هذه ال

 (.4-1إدارة الموقع كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة مستخدمي البوابة الحاليين.4-1الشكل )

 

( قائمة بالمستخدمين الحاليين 4-1يتم من خلال هذه الشاشة عرض مستخدمي البوابة الحاليين حيث يظهر كما في الشكل )

 لومات المتعلقة بالموظف او الوظيفة، وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:للبوابة ويمكن البحث باستخدام بعض المع

 

 يمكن ادخال اسم الموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول. :اسم الموظف 

 : يمكن ادخال رقم السجل المدني للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.رقم السجل المدني 

 للموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.يمكن ادخال رقم الملف المسجل : رقم الملف 

 يمكن ادخال رقم الوظيفة للموظف للبحث بالاعتماد عليه وعرضه في جدول.: رقم الوظيفة 

ــــماء: مرتبة الموظف   يمكن تحديد المرتبة وذلك عن طريق اختيارها من القائمة المنســــدلة حيث يعرض النظام اس

 ل.الموظفين التابعين لهذه المرتبة في جدو

 الموظف للبحث بالإعتماد عليه وعرضه في الجدول. يمكن ادخال رقم :رقم الموظف 

 اسم المستخدم للبحث بالإعتماد عليه وعرضه في الجدول.يمكن ادخال  :اسم المستخدم 

 

 ويتم عرض الحقول التالية في الجدول:

 ى.يعرض النظام أسماء المستخدمين التابعين للمحددات في الأعل: اسم المستخدم 

 .يعرض النظام أرقام الموظفين التابعين للمحددات في الأعلى :رقم الموظف 

 يعرض النظام اسم الموظف المرتبط باسم المستخدم من نظام شؤون الموظفين: اسم الموظف 

ــغط على تعديلهذا الموظف كم : يمكننا تعيينمدير للنظام  ــغط بجانب المربع بجانب الموظف  دير للنظام فيتم الض والض

 مختار ليكون مستخدم على البوابة مديرا  للنظام.ال

 يمكننا استخدام تعديل وحفظ بيانات المستخدمين الحاليين أو حذف أحد المستخدمين الحاليين للبوابة. :العمليات 

  



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved.  13 

 الأخبار
 

قع كما في الشكل تختص هذه الشاشة بتعريف وإعداد آخر الاخبار في النظام وتظهر عند اختيار الأخبار من قائمة إدارة المو

(1-5.) 
 

 
 ( يمثل شاشة إعدادات آخر الاخبار.5-1الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشاشة تعريف آخر الاخبار أو التعديل عليها أو حذفها، ولإضافة خبر جديد يتم الضغط على زر "خبر جديد" 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 

 رقم مسلسل للخبر. م: 

تاريخ الخبر المراد تعريفه حيث يظهر هذا التاريخ في الشــاشــة الرئيســية في قائمة آخر الاخبار يتم إدخال  تاريخ الخبر: 

 فوق عنوان الخبر الخاص به.

يتم إدخال عنوان الخبر المراد تعريفه حيث يظهر هذا العنوان في الشاشة الرئيسية في قائمة آخر الاخبار  عنوان الخبر: 

 فوق الخبر الخاص به.

يتم إدخال تفاصيل الخبر المراد تعريفه حيث تظهر هذه التفاصيل في الشاشة الرئيسية في قائمة آخر  تفاصيل الخبر: 

 الاخبار تحت عنوان الخبر الخاص به.

 ...Browse( عن طريق الضغط على ]...[ ثم JPG, GIF, PNG, TIFيتم إرفاق صورة للخبر المراد تعريفه من نوع ) :الصورة 

صورة ثم تحمي ضغط على الخبر في لإختيار ال صورة عند ال سية في قائمة آخر الاخبار ل حيث تظهر هذه ال شة الرئي شا ال

 فوق عنوان الخبر.

في حال أراد المستخدم إخفاء الصورة وإلغاء ظهورها أثناء عرض الخبر يقوم بالضغط على المربع ليصبح  :إخفاء الصورة 

 مشارا  إليه بعلامة صح. 

لإختيار المرفق  ...Browseت متعلقة بالخبر المراد تعريفه عن طريق الضــــغط على ]...[ ثم يتم إدراج أي مرفقا :المرفق 

ضغط على الخبر في  ضغط على ]مرفقات الخبر[ بعد ال ستعراض هذه المرفقات عند ال شثم تحميل حيث يمكن ا شا  ةال

 .الرئيسية في قائمة آخر الاخبار

ستخدم إخفاء المر :إخفاء المرفق  صبح في حال أراد الم ضغط على المربع لي فق وإلغاء ظهوره أثناء عرض الخبر يقوم بال

 مشارا  إليه بعلامة صح.

 الموجود في نهاية سطر الخبر المراد حفظه. ”Update“لحفظ الخبر الذي تم تعريفه يتم الضغط على زر  حفظ الخبر: 

 خبر المراد حذفه.الموجود في نهاية سطر ال ”Del“لحذف خبر معين يتم الضغط على زر  حذف خبر: 

 الموجود في نهاية سطر الخبر المراد تعديله. ”Edit“لتعديل خبر معين يتم الضغط على زر  تعديل خبر: 

  الموجود في نهاية سطر الخبر المراد إلغائه. ”Cancel“لإلغاء خبر معين قبل حفظه يتم الضغط على زر  إلغاء خبر: 
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 تغيير كلمة سر لمستخدم
 

غيير  كملة سر المستخدم  في النظام وتظهر عند اختيار تغيير كلمة السر من قائمة إدارة الموقع تختص هذه الشاشة بت

 (.6-1كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تغيير كلمة السر للمستخدم.6-1الشكل )

 

 شة:الشا يتم من خلال هذه الشاشة تغيير كلمة السر القديمة للمستخدمين وفيما يلي شرح الحقول التي تتضمنها هذه

 

ستخدم:  سم الم يعرض النظام تلقائيا  اســم المســتخدم الحالي للنظام وبيانات الموظف المرتبط بالاســمح وفي حالة  ا

 كان المستخدم مديرا  على البوابة يستطيع إدخال اسم أي مستخدم وتظهر بيانات الموظف المرتبط باسم المستخدم.

 مة السر الجديدة الخاصة به.يقوم المستخدم ب دخال كل كلمة السر الجديدة: 

سر الجديدة:  صة  تأكيد كلمة ال سر الخا سر الجديدة مرة ثانية كتأكيد لكلمة ال ستخدم ب عادة ادخال كلمة ال يقوم الم

 به.

يقوم المستخدم بعد ادخال كلمة السر وتأكيدها بالضغط على زر "حفظ" من اسفل الشاشة ليقوم النظام بحفظ  حفظ: 

 يث تظهر رسالة "تمت عملية تعديل كلمة السر بنجاح".كلمة السر الجديدة ح
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 كشف بالمستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا  
 

ستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا  خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية عند اختيار  شة تكوين تقرير عن الم شا يتم من خلال ال

 (.7-1)كشف بالمستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا  كما في الشكل 
 

 
 ( يمثل كشف بالمستخدمين المعاد تفعيلهم تلقائيا .7-1الشكل )

 

يتم من خلال هذا الكشف معرفة المستخدمين الذين تم تفعيلهم  تلقائيا  وفيما يلي شرح الحقول التي يتضمنها هذا 

 الكشف:

 

 يعرض النظام اسم المستخدم الحالي للنظام. اسم المستخدم: 

 رض النظام رقم المستخدم الحالي للنظام قبل التفعيل.يع رقم الموظف القديم: 

 يعرض النظام رقم  المستخدم الحالي للنظام بعد التفعيل.  رقم الموظف الجديد: 

 يعرض النظام اسم الموظف المستخدم الحالي للنظام. اسم الموظف: 

 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف. رقم السجل المدني: 

 ض النظام الجهة الإدارية للمستخدم الحالي للنظام.يعر الجهة الإدارية: 

 يعرض النظام مقر العمل للمستخدم الحالي للنظام. مقل العمل: 

 يعرض النظام تاريخ تفعيل المستخدم الحالي للنظام. تاريخ التفعيل: 

ية بحيث لو يقوم المســتخدم بادخال الفترة المطلوب الاســتعلام عنها وهي حقول اختيار إلى تاريخ: –من تاريخ  

ــــتخدم فيتم البحث عن البيانات خلال الفترة المدخلة، وفي حال عدم إدخال أحدها أو عدم إدخال  أدخلها المس

 كليهما فيتم البحث بشكل عام. 
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 عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة
 

 (.8-1)مسموحة تلقائيا  كما في الشكل يتم من خلال الشاشة  تعريف وتعديل عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات ال

 

 
 ( يمثل شاشة تعريف عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة.8-1الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشاشة تعريف عدد مرات طباعة الاستعلامات والطلبات المسموحة وفيما يلي شرح الحقول التي 

 تتضمنها هذه الشاشة:

 

 ام اسم شاشات الاستعلام والطلبات.يعرض النظ اسم الشاشة: 

 يعرض النظام عدد مرات الطباعة المسموحة ويمكن التعديل عليها. عدد مرات الطباعة المسموحة: 

 يعرض النظام عدد الأيام المسموح الطباعة خلالها.  خلال فترة )يوم(: 

 .يقوم المستخدم بالضغط على حفظ عند اضافة تعديل حفظ: 

بالضغط على تعديل عندما يريد التعديل على عدد مرات الطباعة أو على الفترة التي يراد يقوم المستخدم  تعديل: 

 التحقق منها عند تنفيذ الطباعة.

 يقوم المستخدم بالضغط على إلغاء العملية عندما يريد إلغاء أي إجراء على الشاشة . إلغاء العملية: 
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 الشاشات المستخدمة في النظام  
 

يســـتطيع المســـتخدم الدخول عن طريق إدارة الموقع على شـــاشـــة  PoratlAdminع المســـتخدم عند تعامل النظام م

الشاشات المستخدمة في النظام و التحكم بالشاشات التي ستعرض في النظام لباقي المستخدمين عند الدخول 

 (.9-1كما في الشكل )على البوابة 

 

 
 ي النظام.( يمثل شاشة التحكم بالشاشات المستخدمة ف9-1الشكل ) 
 

يتم تصنيف الشاشات المعروضة في الجدول إما حسب الكل أو  الإعدادات أو  تصفية حسب تصنيف الشاشات: 

الاستعلامات أو الطلبات والنماذج، فيقوم النظام بتصفية العرض لأسماء الشاشات الخاصة ببوابة الخدمة الذاتية على 

 وضع الاستعلام، ضمن جدول فيه البيانات التالية:

 يعرض النظام اسم شاشات النظام. اسم الشاشة: 

 يعرض النظام اسم القائمة التي تتبع لها الشاشة التي في حقل اسم الشاشة.القائمة التي تتبع لها :  

سمح  الترتيب في القائمة :  صنيف علي حدة، ولا ي شات في قوائم النظام لكل ت شا يتم إدخال رقم ترتيب ظهور ال

 صنيف الواحد.بتكراراها على مستوى الت

ستخدمي بوابة الخدمة الذاتية  تظهر في النظام :  ضها لم شات التي يرغب في عر شا ستخدم بتحديد ال يقوم الم

للموظف والشاشات التي يرغب ب خفائها عن مستخدمي البوابة وذلك بالضغط على المربع الموجود بجانب الشاشة 

 المراد تحديدها.

ستخدم  تظهر في الإستعلام :  شف يقوم الم شة ك شا شات أنواع الإجازات التي يرغب ب ظهارها في  شا بتحديد 

 بيانات الإجازات وذلك بالضغط على المربع الموجود بجانب شاشة نوع الاجازة المراد اظهارها.

 .يقوم المستخدم بالضغط على حفظ عند إضافة تعديل حفظ: 
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عديل بيانات الشــاشــات إما بتغيير ترتيبها أو يقوم المســتخدم بالضــغط على تعديل للمســتخدم عندما يريد ت  تعديل: 

 ب خفائها أو إظهارها في النظام لباقي المستخدمين.

 يقوم المستخدم بالضغط على إلغاء العملية عندما يريد إلغاء أي إجراء على الشاشة. إلغاء العملية: 
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 تعريف الروابط الخارجية
 

من قائمة  تعريف الروابط الخارجيةفي النظام وتظهر عند اختيار  الروابط الخارجيةتختص هذه الشــــاشــــة بتعريف وإعداد 

 (.10-1إدارة الموقع كما في الشكل )التحكم و
 

 
 .تعريف الروابط الخارجية( يمثل شاشة 10-1الشكل )

 

 طرابجديد يتم الضـــغط على زر " رابط، ولإضـــافة التعديل عليه أو حذفه أو رابط خارجييتم من خلال هذه الشـــاشـــة تعريف 

 جديد" وفيما يلي تبيان لهذه الحقول:

 

 .للرابطرقم مسلسل  م: 

 الشريط الجانبي "روابط هامة".في  الاسمالمراد تعريفه حيث يظهر هذا  الرابط اسميتم إدخال  :الرابط اسم 

 .المراد تعريفه(  URL)  الرابطيتم إدخال عنوان  :الرابط 

بط وإلغاء ظهوره في الشريط الجانبي يقوم بالضغط على المربع ليصبح في حال أراد المستخدم إخفاء الرا :إخفاء الرابط 

 مشارا  إليه بعلامة صح. 

 المراد حفظه. الرابطفي نهاية سطر  ةالموجود]حفظ[ تعريفه يتم الضغط على  الذي تم الرابطلحفظ  :الرابطحفظ  

ــــة بالرابط امعين يتم  رابطلحذف  :الرابطحذف   ــــغط على علامة اليد الخاص ــــغط على لمراد حذفه ثم الض ]حذف[ الض

 الرابط. في نهاية سطر ةالموجود

 ديل[]تععلى على علامة اليد الخاصـــة بالرابط المراد تعديله ثم الضـــغط معين يتم الضـــغط  رابطلتعديل  :الرابطتعديل  

 الرابط.في نهاية سطر  ةالموجود

 .ء العملية عليهالمراد إلغا الرابطفي نهاية سطر  ةدالموجوإلغاء معين يتم الضغط على  حفظ/تعديل رابطلإلغاء  إلغاء: 
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 خطاب التعريفإعدادات 
 

 (.11-1من قائمة إدارة الموقع كما في الشكل ) خطاب التعريفتظهر هذه الشاشة عند اختيار إعدادات 
 

 
 .خطاب التعريف( يمثل شاشة إعدادات 11-1الشكل )

 

ضبط إعدادات  شة  شا شات طباعة خطابات التعريف بالراتب  تعريفخطاب اليتم من خلال هذه ال شا ستخدم في  ست التي 

 وفيما يلي تبيان لهذه الحقول: والتعريف بالراتب والبدلات

 

 الجهات الموجهة لها خطاب التعريف 

 رقم مسلسل م :  

 يتم إدخال اسم الجهة الموجه لها خطاب التعريف :  اسم الجهة 

ــية  جهة الجديدة المعرفة هي القيمة الإفتراضــية لحقل الجهة الموجه لها يتم تحديد فيما إذا ســتصــبح ال :  افتراض

 الخطاب في شاشة طباعة خطاب التعريف بدون الراتب وشاشة طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلات.

 يتم إدخال القيمة الإفتراضية لموضوع خطاب التعريف.القيمة الإفتراضية للموضوع:  

ــية لنص خطاب التعريف بدون  يتم: لتعريف بدون الراتبالقيمة الإفتراضــية لنخ خطاب ا  إدخال القيمة الإفتراض

 .الراتب

إدخال القيمة الإفتراضـــية لنص خطاب التعريف  يتم :القيمة الإفتراضــية لنخ خطاب التعريف بالراتب والبد ت 

 .بالراتب والبدلات

 .إدخال منصب صاحب صلاحية التوقيعيتم  :منصب صاحب صلاحية التوقيع 

 .إدخال رقم الموظف صاحب صلاحية التوقيع ويعرض النظام اسم الموظف يتم :الموظف صاحب صلاحية التوقيع 

 

 :يتم إدخال صورة توقيع صاحب الصلاحية صورة توقيع صاحب الصلاحية. 

 تعرض صورة توقيع صاحب الصلاحية عند الضغط على الرابط.إظهار الصورة:  

 يل صورة توقيع صاحب الصلاحية.تظهر شاشة لإضافة وتحمالصورة: حفظ  

 يتم حذف صورة توقيع صاحب الصلاحية عند الضغط على الرابط.الصورة:  حذف 

 

 :يتم إدخال صورة الختم . صورة الختم 

 عند الضغط على الرابط. الختمتعرض صورة إظهار الصورة:  

 تظهر شاشة لإضافة وتحميل صورة الختم.الصورة: حفظ  

 الختم عند الضغط على الرابط. يتم حذف صورةالصورة:  حذف 
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 :يتم إدخال صورة الترويسة. صورة الترويسة 

 عند الضغط على الرابط. الترويسةتعرض صورة إظهار الصورة:  

 تظهر شاشة لإضافة وتحميل صورة الترويسة الصورة: حفظ  

 يتم حذف صورة الترويسة عند الضغط على الرابط.الصورة:  حذف 

 فيما إذا سيظهر تاريخ طباعة الخطاب عند الطباعة أم لا.تحديد  يتم إظهار التاريخ: 

الشــاشــة ليتم حفظ التعديلات  أعلىبالضــغط على زر "حفظ" الموجود  خطاب التعريفإعدادات  ضــبطيتم بعد  ظ:فح 

 التي تم تعديلها حيث تظهر رسالة "تمت عملية التعديل بنجاح".
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 الإستعلامات
 

( مجموعة شــاشــات الإســتعلامات لمعرفة المعلومات المتعلقة بالموظفين عن 0-2تمثل هذه القائمة كما في الشــكل )

ــــة  ــــؤون الموظفين والرواتب والنظام المالي ونظام العهد والخاص ــــول على هذه المعلومات من نظام ش طريق الحص

صرف وال سجلة ب جازات الموظفين والإنتدابات والترقيات والعلاوات والدورات و رواتب الموظفين وأوامر ال دفع والعهد الم

 على الموظفين وغيرها من المعلومات المراد الإستعلام عنها.
 

 
 ( يمثل شاشة الاستعلامات.0-2الشكل )

 

 يمكن اختيار أي شاشة من القائمة على اليسار ليتم فتح هذه الشاشة ومعالجة البيانات اللازمة.
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 البيانات الوظيفية
 

شة بعرض البيانات والم شا شة عند اختيار البيانات الوظيفية تختص هذه ال شا علومات الوظيفية للموظفين وتظهر هذه ال

 (.1-2من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 ( يمثل شاشة البيانات الوظيفية.1-2الشكل )

 

يظهر في هذه الشــاشــة جميع بيانات الموظف الوظيفية والتي تخص رقم الموظف ورقم ســجله المدني وحالة الموظف  

سمه وكادر التوظيف وتاريخ بداية خدمة الموظف بالدولة وتاريخ بداية خدمة الموظف بالجهة وراتب الموظف ومرتبته  وا

ستعلام عن معلومات الموظفين التابعين له  ستخدم الا ومعلومات الوظيفة المعين عليها هذا الموظف، كما يمكن للم

ــــغط على رابط "الموظفين ال تابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا إداريا  وذلك من خلال الض

ــــتخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام المعلومات الوظيفية لهذا الموظفم ويمكن  المس

ستخدم  ضغط على رابط "معلوماتي"، كذلك يمكن للم صة به وذلك بال ستخدم الرجوع الى البيانات الوظيفية الخا للم

 طباعة بياناته الوظيفية أو بيانات أحد الموظفين التابعين له إداريا. 
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 البيانات الشخصية
 

ـــة عند اختيار البيانات  ـــاش ـــية للموظفين وتظهر هذه الش ـــخص ـــة بعرض البيانات والمعلومات الش ـــاش تختص هذه الش

 (.2-2الشخصية من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 

 لبيانات الشخصية.( يمثل شاشة ا2-2الشكل )
 

يظهر في هذه الشاشة جميع بيانات الموظف الشخصية والتي تخص رقم الموظف ورقم سجله المدني وحالة الموظف  

واســـمه وتاريخ ميلاده وديانته وجنســـيته وعنوانه وبيانات المعرفين، كما يمكن للمســـتخدم الاســـتعلام عن البيانات 

ــية للموظفين التابعين له إداريا  و ــخص ــغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر الش ذلك من خلال الض

نات  يا قائمة حيث يعرض النظام الب يار أي موظف من هذه ال ــــتخدم فيتم اخت تابعين لهذا المس بالموظفين ال قائمة 

رابط الشــخصــية لهذا الموظفم ويمكن للمســتخدم الرجوع الى البيانات الشــخصــية الخاصــة به وذلك بالضــغط على 

 .، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بياناته الشخصية أو بيانات أحد الموظفين التابعين له إداريا"معلوماتي"
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 بيانات الإجازات
 

تختص هذه الشــاشــة بعرض بيانات وتفاصــيل الإجازات للموظفين وتظهر هذه الشــاشــة عند اختيار بيانات الإجازات من 

 (.3-2قائمة الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 ( يمثل شاشة بيانات الإجازات.3-2الشكل )

 

 يظهر في هذه الشاشة جميع بيانات وتفاصيل إجازات الموظف حيث يتاح للمستخدم الاستعلام عن بيانات اجازة معينه 

 إلى ضــــافةإ التقرير في( التاريخية البيانات في المســــجلة) التاريخية الإجازات بيانات عرض يتم التقرير تكوين عندبحيث 

ــــادرة) الفعلية الإجازات بيانات ــــيد المتوفر لنوع محدد من  ( النظام في الإجازات قرارات عن الص ــــتعلام عن الرص او الاس

 الاجازات و يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين .

 

 الإجازات: بيانات 

من م باختيار نوع الاجازة المراد الاســـتعلام عنها من خلال هذا الخيار يقوم المســـتخد ا ســتعلام عن اجازة موظف: 

ستخدمة في النظام(  شات الم شا شة )ال شا سدلة حيث أنها تعرض أنواع الإجازات التي تم تحديدها في  أو قائمة من

ــــب تاريخ الاجازة اختيار ــــب نوع الاجازة أو حس كما أنه يقوم بتحديد الفترة  ،الكل ثم طريقة ترتيبها في العرض اما حس

منية المراد الاســتعلام خلالها والتي تتوفر على شــكل رزنامة. وبعد تعبئة المحددات يضــغط على زر اســترجاع لتظهر الز

 له النتيجة على شكل جدول يحتوي على بيانات الإجازات المستعلم عنها.

تعلام عن رصيدها من خلال هذا الخيار يقوم المستخدم باختيار نوع الاجازة المراد الاس ا ستعلام عن رصيد موظف: 

ــدلة  ــتخدمة في من القائمة المنس ــات المس ــاش ــة )الش ــاش حيث أنها تعرض أنواع الإجازات التي تم تحديدها في ش

 ثم يضغط على زر استرجاع لتظهر له البيانات المطلوبة. النظام(

 

ــــتعلام عن بيانات الإجازات للموظفين التابعين له إدار ــــتخدم الاس ــــغط على رابطيا  وذلك من خلال يمكن للمس "الموظفين الض

ــــتخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث  التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المس

يعرض النظام بيانات الاجازات لهذا الموظفم ويمكن للمســتخدم الرجوع الى بيانات الإجازات الخاصــة به وذلك بالضــغط على 

 .، كذلك ويمكن للمستخدم طباعة بيانات اجازاته أو بيانات اجازات احد الموظفين التابعين لهرابط "معلوماتي"
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 الانتدابات
 

تختص هذه الشـــاشـــة بعرض بيانات وتفاصـــيل الانتدابات للموظفين وتظهر هذه الشـــاشـــة عند اختيار الانتدابات من قائمة 

 (.4-2الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 اشة الانتدابات.( يمثل ش4-2الشكل )

 

يظهر في هذه الشــــاشــــة جميع بيانات وتفاصــــيل انتدابات الموظف الداخلية والخارجية حيث يتم الحصــــول على هذه  

المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين حيث يظهر رصيد الانتداب السنوي المتاح و عدد الايام المستحقة و عدد 

اريخ قرارات الانتداب ونوع الانتدابات ومدتها ووصــف المهمة والدولة والجهة الايام المســتنفذة للموظف ويظهر ارقام وتو

ها تدب الي يه المن تذاكر الموظف مع مرافق مة  لذي يُمثل إجمالي قي كاب ا فة أمر الإر ــــير وتكل ، كما يمكن وخط الس

ن غط على رابط "الموظفيللمستخدم الاستعلام عن بيانات الانتدابات للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الض

ــــتخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة  التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المس

حيث يعرض النظام بيانات الانتدابات لهذا الموظفم ويمكن للمســتخدم الرجوع الى بيانات الانتدابات الخاصــة به وذلك 

ــغط على رابط "معلومات ــتخدم طباعة بيانات الانتداب الخاصــة به أو بيانات أحد الموظفين بالض ي"، كذلك يمكن للمس

 التابعين له.



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved.  27 

 تقييم الأداء الوظيفي
 

تختص هذه الشاشة بعرض بيانات وتفاصيل تقييم الأداء الوظيفي للموظفين وتظهر هذه الشاشة عند اختيار تقييم الأداء 

 (.5-2الشكل ) الوظيفي من قائمة الإستعلامات كما في

 

 
 ( يمثل شاشة بيانات تقييم الأداء الوظيفي.5-2الشكل )

 

يظهر في هذه الشــاشــة جميع بيانات وتفاصــيل تقييم الأداء الوظيفي للموظف حيث يتم الحصــول على هذه المعلومات  

ــــؤون الموظفين حيث يظهر تاريخ التقييم وتاريخ بداية ونهاية فترة التقييم وال ي درجة والتقدير الذمن خلال نظام ش

حصــل عليه الموظف، كما يمكن للمســتخدم الاســتعلام عن بيانات تقييم الأداء الوظيفي للموظفين التابعين له إداريا  

هذا  تابعين ل بالموظفين ال مة  قائ يث تظهر  يا " ح تابعين لي إدار ــــغط على رابط "الموظفين ال لك من خلال الض وذ

ــــتخدم فيتم اختيار أي موظف من هذ ه القائمة حيث يعرض النظام بيانات تقييم الأداء الوظيفي لهذا الموظفم المس

ويمكن للمســتخدم الرجوع الى بيانات تقييم الأداء الوظيفي الخاصــة به وذلك بالضــغط على رابط "معلوماتي"، كذلك 

 يمكن للمستخدم طباعة تقييم الأداء الوظيفي له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا.
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 الخدمةملف  
 

شة عند اختيار ملف الخدمة من  شا صيل ملف الخدمة للموظفين وتظهر هذه ال شة بعرض بيانات وتفا شا تختص هذه ال

 (.6-2قائمة الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 ( يمثل شاشة ملف الخدمة.6-2الشكل )

 

صول ع  صيل ملف الخدمة للموظف حيث يتم الح شة جميع بيانات وتفا شا لى هذه المعلومات من خلال يظهر في هذه ال

نظام شؤون الموظفين حيث يظهر المعلومات الاساسية للموظف  ومعلومات تفصيلية عن الوظائف التي شغلها هذا 

ــــتعلام عن بيانات ملف وكذلك البيانات التاريخية للموظف  الموظف خلال فترة خدمته ــــتخدم الاس ، كما يمكن للمس

وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة  الخدمة للموظفين التابعين له إداريا  

ــــتخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام ملف الخدمة لهذا  بالموظفين التابعين لهذا المس

ضغط على را صة به وذلك بال ستخدم الرجوع الى بيانات ملف الخدمة الخا بط "معلوماتي"، كذلك الموظفم ويمكن للم

 يمكن للمستخدم طباعة ملف الخدمة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا.
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 الترقيات
 

ــة عند اختيار الترقيات من قائمة  ــاش ــيل الترقيات للموظفين وتظهر هذه الش ــة بعرض بيانات وتفاص ــاش تختص هذه الش

 (.7-2الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 شة الترقيات.( يمثل شا7-2الشكل )

 

يظهر في هذه الشاشة جميع بيانات وتفاصيل الترقيات للموظف حيث يتم الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام  

ــــل عليها الموظف خلال فترة خدمته ــــؤون الموظفين حيث يظهر الترقيات التي حص  الترقيات بيانات عرض يتمكذلك  ش

، كما يمكن للمستخدم الاستعلام عن بيانات الترقيات للموظفين التابعين له (التاريخية البيانات في المسجلة) التاريخية

هذا  تابعين ل بالموظفين ال مة  قائ يث تظهر  يا " ح تابعين لي إدار ــــغط على رابط "الموظفين ال لك من خلال الض يا  وذ إدار

الموظفم ويمكن للمستخدم  المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات الترقيات لهذا

الرجوع الى بيانات الترقيات الخاصــــة به وذلك بالضــــغط على رابط "معلوماتي"، كذلك يمكن للمســــتخدم طباعة بيانات 

 الترقيات له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا.
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 العلاوات
 

ــا ــيل العلاوات للموظفين وتظهر هذه الش ــة بعرض بيانات وتفاص ــاش ــة عند اختيار العلاوات من قائمة تختص هذه الش ش

 (.8-2الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 ( يمثل شاشة العلاوات.8-2الشكل )

 

ــول على هذه المعلومات من خلال نظام  ــيل العلاوات للموظف حيث يتم الحص ــة جميع بيانات وتفاص ــاش يظهر في هذه الش

لال فترة خدمته، كما يمكن للمســتخدم الاســتعلام شــؤون الموظفين حيث يظهر العلاوات التي حصــل عليها الموظف خ

ــــغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث  عن بيانات العلاوات للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الض

يانات ــــتخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام ب تابعين لهذا المس  تظهر قائمة بالموظفين ال

ضغط على رابط "معلوماتي"،  صة به وذلك بال ستخدم الرجوع الى بيانات العلاوات الخا العلاوات لهذا الموظفم ويمكن للم

 كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات العلاوات له  أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .
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 المرافقين
 

ن وتظهر هذه الشــاشــة عند اختيار المرافقين من قائمة تختص هذه الشــاشــة بعرض بيانات وتفاصــيل المرافقين للموظفي

 (.9-2الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 ( يمثل شاشة المرافقين.9-2الشكل )

 

ــول على هذه المعلومات من خلال  ــيل المرافقين للموظف حيث يتم الحص ــة جميع بيانات وتفاص ــاش يظهر في هذه الش

ـــؤون الموظفين حيث يظهر المرافقين الذ ـــتعلام عن نظام ش ـــتخدم الاس ين تم إلحاقهم بالموظف ، كما يمكن للمس

ــــغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث  بيانات المرافقين للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الض

ــــتخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظ ت ام بياناتظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المس

ــــغط على رابط  ــــة به وذلك بالض ــــتخدم الرجوع الى بيانات المرافقين الخاص المرافقين لهذا الموظفم ويمكن للمس

 "معلوماتي"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات المرافقين المضافين له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .
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 معلومات القدوم والتعاقد
 

رض تفاصيل معلومات القدوم والتعاقد للموظفين وتظهر هذه الشاشة عند اختيار معلومات تختص هذه الشاشة بع

 (.10-2القدوم والتعاقد من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 ( يمثل شاشة معلومات القدوم والتعاقد.10-2الشكل )

 

ــــيل معلومات القدوم والتعاقد للموظف المتع ــــة جميع تفاص ــــاش ــــول على هذه يظهر في هذه الش اقد حيث يتم الحص

المعلومات من خلال نظام شــــؤون الموظفين حيث تظهر معلومات القدوم والتعاقد للموظف، كما يمكن للمســــتخدم 

الاســــتعلام عن معلومات القدوم والتعاقد للموظفين المتعاقدين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضــــغط على رابط 

ستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه "الموظفين التابعين لي إداريا   " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا الم

القائمة حيث يعرض النظام معلومات القدوم والتعاقد لهذا الموظفم ويمكن للمســــتخدم الرجوع الى معلومات القدوم 

علومات القدوم والتعاقد لهذا والتعاقد الخاصــة به وذلك بالضــغط على رابط "معلوماتي"، كذلك يمكن للموظف طباعة م

 المستخدم أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .
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 الخبرات السابقة
 

تختص هذه الشاشة بعرض بيانات وتفاصيل الخبرات السابقة للموظفين وتظهر هذه الشاشة عند اختيار الخبرات السابقة 

 (.11-2من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 يمثل شاشة الخبرات السابقة. (11-2الشكل )

 

يظهر في هذه الشــاشــة جميع تفاصــيل الخبرات الســابقة للموظف حيث يتم الحصــول على هذه المعلومات من خلال نظام 

ستعلام عن بيانات الخبرات  ستخدم الا سابقة للموظف ، كما يمكن للم صيل الخبرات ال شؤون الموظفين حيث تظهر تفا

له إداريا  وذلك من خلال الضــغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة الســابقة للموظفين التابعين 

بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام تفاصيل الخبرات السابقة 

سابقة ال ستخدم الرجوع الى بيانات الخبرات ال ضغط على رابط "معلوماتي"، لهذا الموظفم ويمكن للم صة به وذلك بال خا

 كذلك يمكن للمستخدم طباعة بيانات الخبرات السابقة له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .
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 الاستعلام عن الطلبات
 

ر تظهو حول طلبات الموظف أو طلبات الموظفين التابعين له إداريا  بيانات وتفاصــيل ب بتكوين كشــفتختص هذه الشــاشــة 

 (.12-2من قائمة الإستعلامات كما في الشكل ) الاستعلام عن الطلباتهذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 الاستعلام عن الطلبات.( يمثل شاشة 12-2الشكل )

 

 :(الحقول) المحددات ، وفيما يلي تبيان لهذهإدخال المحددات المطلوبة لعرض التقريريتم من خلال هذه الشاشة 

 

يقوم المســتخدم بتحديد ما إذا كان يريد الاســتعلام عن الطلبات الخاصــة به أو  :بعين لي إدارياً جميع الموظفين التا 

ــغط على  ــتعلام عن طلبات جميع الموظفين التابعين له إداريا  )بالض ــغط على "لا"( أو بالاس ــة بموظف معين )بالض الخاص

 "نعم"(.

ســي الذي يريد الاســتعلام عنه، مع إمكانية اختيار يقوم المســتخدم بتحديد نوع الطلب الرئي: نوع الطلب الرئيســي 

 الكل.

ستعلام عنه: نوع الطلب الفرعي  ستخدم بتحديد نوع الطلب الفرعي الذي يريد الا سدلة حيث  يقوم الم من قائمة من

 ، مع إمكانية اختيار الكل. أنها تعرض أنواع الطلبات التي تم تحديدها في شاشة )الشاشات المستخدمة في النظام(

 .يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه التقرير: من تاريخ 

يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ينتهي به التقرير، ويمكن للمستخدم ترك خانتي )من تاريخ .. : إلى تاريخ 

 إلى تاريخ( فارغتين لعرض جميع الطلبات إلى تاريخ اليوم.

ـــتخدم بعد إدخال  ـــترجاع البيانات" حيث يعرض النظام تقرير بطلبات يقوم المس ـــغط على زر "اس ـــابقة بالض  الحقول الس

 .أو الموظفين التابعين له إداريا   الموظف

 

ــــغط على "الموظفين التابعين لي  ــــتعلام عن موظف محدد من الموظفين التابعين لي إداريا  عن طريق الض يمكن البحث والاس

 يلجميع بيانات وتفاصتقرير يُبين يظهر في هذه الشاشة ط على "استرجاع البيانات". بحيث إداريا" واختيار الموظف ثم الضغ

ــــتخدم طباعة طلبات الموظف أو طلبات الموظفين التابعين له إداريا ، كما  ــــرح  التقرير أو حفظهيمكن للمس وفيما يلي ش

 :التقرير أو الكشف المكوُنالحقول التي يتضمنها هذا 

 

 نوع الطلب الرئيسي الذي تم تسجيله.: نوع الطلب الرئيسي 

 نوع الطلب الفرعي الذي تم تسجيله.: نوع الطلب الفرعي 

 رقم مسلسل للطلبات. :م 

 رقم الموظف الذي سُجل له الطلب. رقم الموظف: 
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 اسم الموظف الذي سُجل له الطلب. اسم الموظف: 

 الرقم الخاص بالطلب. رقم الطلب: 

 .تاريخ تسجيل الطلب تاريخ الطلب: 

 الحالة التي وصل إليها الطلب. حالة الطلب: 

 آخر مرحلة وصل إليها الطلب في نظام شؤون الموظفين. آخر مرحلة في شؤون الموظفين: 

 تاريخ تنفيذ آخر مرحلة على الطلب. تاريخ تنفيذ المرحلة: 
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 الراتب المصروف في شهر وسنة معينة
 

راتب المصـــروف لشـــهر وســـنة معينة للموظفين وتظهر هذه تختص هذه الشـــاشـــة بعرض بيانات وتفاصـــيل معلومات ال

 (.13-2الشاشة عند اختيار الراتب المصروف في شهر وسنة معينة من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 ( يمثل شاشة الراتب المصروف في شهر وسنة معينة.13-2الشكل )

 

في شهر وسنة معينة للموظف حيث يتم الحصول على يظهر في هذه الشاشة جميع بيانات وتفاصيل الراتب المصروف 

هذه المعلومات من خلال نظام الرواتب حيث يمكن للمسـتخدم الاسـتعلام عن معلومات الراتب المصـروف في شـهر 

وسنة معينة حيث يقوم باختيار الشهر من القائمة المنسدلة وادخال السنة في حقل السنة ومن ثم الضغط على زر 

وم النظام باســــترجاع قائمة البدلات والحســــميات لراتب الشــــهر الذي تم تحديده، كما يمكن "اســــترجاع" حيث يق

للمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات الراتب المصروف في شهر وسنة معينة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك 

ــــغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بال ــــتخدم من خلال الض موظفين التابعين لهذا المس

فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات معلومات الراتب المصــروف في شــهر وســنة معينة 

لهذا الموظفم ويمكن للمســـتخدم الرجوع الى بيانات معلومات الراتب المصـــروف في شـــهر وســـنة معينة الخاصـــة 

لوماتي"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة تفاصيل الراتب المصروف في شهر للمستخدم وذلك بالضغط على رابط "مع

 وسنة معينة له  أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .
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 ملف الراتب
 

ــة عند اختيار ملف الراتب من  ــاش ــيل ملف الراتب للموظفين وتظهر هذه الش ــة بعرض بيانات وتفاص ــاش تختص هذه الش

 (.14-2ل )قائمة الإستعلامات كما في الشك

 

 
 ( يمثل شاشة ملف الراتب.14-2الشكل )

 

يظهر في هذه الشــاشــة جميع بيانات وتفاصــيل معلومات ملف الراتب للموظف حيث يتم الحصــول على هذه المعلومات 

ــية و قائمة البدلات  ــاس ــتعلام عن معلومات راتب الموظف الاس ــتخدم الاس من خلال نظام الرواتب حيث يمكن للمس

ما يمكن للمســتخدم الاســتعلام عن بيانات ملف الراتب للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال والحســميات، ك

الضـــغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المســـتخدم فيتم اختيار 

ــــتخدم الرجوع الى أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات ملف الراتب لهذ ا الموظفم ويمكن للمس

بيانات ملف الراتب الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "معلوماتي"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة ملف الراتب له أو 

 لأحد الموظفين التابعين له اداريا .
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 المكافآت والنفقات المصروفة خلال فترة
 

ت المصــروفة للموظفين وتظهر هذه الشــاشــة عند اختيار المكافآت تختص هذه الشــاشــة بعرض بيانات وتفاصــيل المكافآ

 (.15-2والنفقات المصروفة خلال فترة من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 ( يمثل شاشة المكافآت والنفقات المصروفة خلال فترة.15-2الشكل )

 

للموظف خلال فترة حيث يتم الحصــول على  يظهر في هذه الشــاشــة جميع بيانات وتفاصــيل معلومات المكافآت المصــروفة

هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين حيث يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات قرارات المكافآت التي 

 ، وفيما يلي تبيان لحقول الشاشة:حصل عليها الموظف خلال فترة

 

 من خلال تحديد الشهر الذي يبدأ منه الاستعلام. دخال الفترة المطلوب الاستعلام عنها يقوم المستخدم ب :من شهر 

 تخدملمسل ، ويمكن لفترة المطلوب الاستعلام عنهال كقيمة افتراضية ةالحالي ةالهجري السنةيعرض النظام  :من سنة 

 تغيير السنة التي يبدأ منها الاستعلام.

ــــتخدم ب :إلى شــــهر  ــــتعلام عنها يقوم المس ــــهر الذي ينتهي به من خلال ت دخال الفترة المطلوب الاس حديد الش

 الاستعلام.

ــــنةيعرض النظام  :إلى ســــنة  ــــية ةالحالي ةالهجري الس ــــتعلام عنهال كقيمة افتراض ، ويمكن  لفترة المطلوب الاس

 تغيير السنة التي ينتهي بها الاستعلام.  لمستخدمل

ستخدم ب  صيل يقوم الم سترجاع قائمة تفا سترجاع" حيث يقوم النظام با ضغط على زر "ا صروفة للفترة ال المكافآت الم

 .التي تم تحديدها

 

 تفاصيل المكافآت والنفقات المصروفة:

 رقم القرار الذي تم صرف المكافأة به. :رقم قرار صرف المكافأة 

 تاريخ تسجيل القرار. :تاريخ القرار 

 نوع النفقة المصروفة في القرار. :نوع النفقة 

 اسم النفقة المصروفة في القرار. :اسم النفقة 

 نسبة الصرف في حال كانت النفقة مصروفة بنسبة معينة. :نسبة الصرف 

 القيمة المصروفة من المكافأة للموظف. :القيمة المصروفة 

 تاريخ بداية صرف المكافأة. :تاريخ بداية الصرف 

 تاريخ نهاية صرف المكافأة. :تاريخ نهاية الصرف 

 نفقات وحدتها يوم كالانتداب.  عدد أيام الصرف للقرارات التي تحتوي على :عدد الأيام 
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 عدد ساعات الصرف للقرارات التي تحتوي على نفقات وحدتها ساعة كالتكليف بالعمل خارج الدوام. :عدد الساعات 

 

ــغط على  ــروفة للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الض ــتعلام عن بيانات المكافآت المص ــتخدم الاس كما يمكن للمس

ــــتخدم فيتم اختيار أي موظف من رابط "الموظفين ال تابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المس

هذه القائمة حيث يعرض النظام بيانات المكافآت المصروفة لهذا الموظفم ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات المكافآت 

ضغط على رابط "معلوماتي"، كذلك ي صة به وذلك بال صروفة الخا صيالم ستخدم طباعة تفا صروفة مكن للم ل المكافآت الم

 أو لأحد الموظفين التابعين له اداريا . ةله خلال فتر
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 قائمة أسماء الموظفين التابعين لي إداريا  
 

ــة عند اختيار قائمة  ــاش ــيل عن الموظفين التابعين لي إداريا  وتظهر هذه الش ــة بعرض بيانات وتفاص ــاش تختص هذه الش

 (.16-2لتابعين لي إداريا  من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )أسماء الموظفين ا

 

 
 ( يمثل شاشة قائمة أسماء الموظفين التابعين لي إداريا .16-2الشكل )

 

ة و التابعين للوحدات الإداري وظفين التابعين للمستخدم إداريا  يظهر في هذه الشاشة جميع بيانات وتفاصيل معلومات الم 

م الحصول على هذه المعلومات من خلال نظام شؤون الموظفين حيث يمكن للمستخدم الاستعلام حيث يتالفرعية ب

 نالموظفيكما يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات  عن معلومات الموظفين الذين يتبعون له إداريا  في المنشأة

تابعين تابعة الفرعية الادارية للجهات ال ــــــــ الخاص المحدد ختيار ب ذلكو بها يعمل التي الإدارية للجهة ال  عرض" بـ

ــــيل جدول اعلى في يظهر والذي" الفرعية الادارية للوحدات التابعين الموظفين  يل التابعين الموظفين بيانات تفاص

 .إداريا و التابعين للوحدات الإدارية الفرعية، وكذلك يمكن للمستخدم طباعة أسماء الموظفين التابعين له اداريا  
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 الدفع المرتبطة بها ومستنداتصرف حالة أوامر ال
 

الدفع المرتبطة بالموظفين وتظهر هذه الشاشة  ومستنداتتختص هذه الشاشة بعرض بيانات وتفاصيل عن أوامر الصرف 

 (.17-2الدفع المرتبطة بها من قائمة الإستعلامات كما في الشكل ) ومستنداتعند اختيار حالة أوامر الصرف 

 

 
 الدفع المرتبطة بها. ومستنداتشة حالة أوامر الصرف ( يمثل شا17-2الشكل )

 

لموظف حيث يتم بها لالدفع المرتبطة  ومســتنداتيظهر في هذه الشــاشــة جميع بيانات وتفاصــيل حالة أوامر الصــرف  

الحصول على هذه المعلومات من خلال النظام المالي حيث يمكن للمستخدم الاستعلام عن معلومات أوامر الصرف 

من خلال القائمة المنسدلة "السنة" حيث يقوم النظام باختيار خلال فترة زمنية معينة  االدفع المرتبطة به ومستندات

ومن ثم الضغط على زر  أي سنة مالية أخرى أو اختيار الكلاختيار  السنة المالية الحالية افتراضيا  ويمكن للمستخدم

سترجاع قائمة بأوامر ال سترجاع" حيث يقوم النظام با ستنداتصرف "ا سنة التي تم تحديدها، كما يمكن  وم الدفع لل

الدفع للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال  ومستنداتللمستخدم الاستعلام عن بيانات معلومات أوامر الصرف 

ختيار االضـــغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المســـتخدم فيتم 

ــــرف  نات أوامر الص يا ظام ب يث يعرض الن مة ح قائ هذه ال نداتأي موظف من  ــــت هذا الموظفم ويمكن  ومس لدفع ل ا

الدفع الخاصة به وذلك بالضغط على رابط "معلوماتي"، كذلك  ومستنداتبيانات أوامر الصرف  إلىللمستخدم الرجوع 

 رتبطة بها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .الدفع الم ومستنداتيمكن للمستخدم طباعة حالة أوامر الصرف 
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 حسابات العهد والأمانات والسلف
 

تختص هذه الشاشة بعرض بيانات وتفاصيل عن حسابات العهد والأمانات والسلف للموظفين وتظهر هذه الشاشة عند 

 (.18-2اختيار حسابات العهد والأمانات والسلف من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 ( يمثل شاشة حسابات العهد والأمانات والسلف.18-2الشكل )

 

يظهر في هذه الشاشة جميع بيانات وتفاصيل حسابات العهد والأمانات والسلف للموظف حيث يتم الحصول على هذه  

ــــابات العهد والأمانات ــــتعلام عن معلومات حس ــــتخدم الاس  المعلومات من خلال النظام المالي حيث يمكن للمس

ــتعلام عن بيانات معلومات  ــتخدم الاس ــة بالموظف حيث يعرض النظام جدول بذلك، كما يمكن للمس ــلف الخاص والس

حســابات العهد والأمانات والســلف للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضــغط على رابط "الموظفين التابعين 

ستخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا الم

النظام بيانات حسابات العهد والأمانات والسلف لهذا الموظفم ويمكن للمستخدم الرجوع الى بيانات حسابات العهد 

سابات العهد  ستخدم طباعة ح ضغط على رابط "معلوماتي"، كذلك يمكن للم صة به وذلك بال سلف الخا والأمانات وال

 انات والسلف له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .والأم
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 العهد المسجلة على الموظف 
 

تختص هذه الشاشة بعرض بيانات وتفاصيل عن العهد المسجلة على الموظف أو الموظفين التابعين له إداريا  وتظهر هذه 

 (.19-2ي الشكل )الشاشة عند اختيار العهد المسجلة على الموظف من قائمة الإستعلامات كما ف

 

 
 ( يمثل شاشة العهد المسجلة على الموظف.19-2الشكل )

 

يظهر في هذه الشــاشــة جميع بيانات وتفاصــيل العهد المســجلة على الموظف أو احد الموظفين التابعين له إداريا  حيث  

ومات العهد يتم الحصــــول على هذه المعلومات من خلال نظام العهد حيث يمكن للمســــتخدم الاســــتعلام عن معل

ــــتعلام عن بيانات معلومات العهد  ــــتخدم الاس ــــجله عليه حيث يعرض النظام جدول بذلك، كما يمكن للمس المس

ــــغط على رابط "الموظفين التابعين لي  ــــجلة على الموظف أو الموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الض المس

ــــ تخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المس

سجلة عليه وذلك  ستخدم الرجوع الى بيانات العهد الم سجلة على هذا الموظفم ويمكن للم النظام بيانات العهد الم

 بالضغط على رابط "معلوماتي"، كذلك يمكن للمستخدم طباعة العهد له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .
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 ات التدريبيةالدور
 

تختص هذه الشــاشــة بعرض بيانات وتفاصــيل الدورات التدريبية التي حصــل عليها الموظفين وتظهر هذه الشــاشــة عند 

 (.20-2اختيار الدورات التدريبية من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )

 

 
 ( يمثل شاشة الدورات التدريبية.20-2الشكل )

 

ــة جميع بيانا  ــاش ــل عليها الموظف أو احد الموظفين التابعين له يظهر في هذه الش ــيل الدورات التدريبية الحاص ت وتفاص

إداريا  حيث يتم الحصــول على هذه المعلومات من خلال نظام شــؤون الموظفين حيث يمكن للمســتخدم الاســتعلام 

يث يظهر جدول يبين ذلك، عن معلومات الدورات التدريبية التي تلقاها الموظف سواء الدورات الداخلية أو الخارجية وح

كما يمكن للمســـتخدم الاســـتعلام عن بيانات معلومات الدورات التدريبية للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال 

الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المستخدم فيتم اختيار أي 

ــــتخدم الرجوع الى بيانات  موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام الدورات التدريبية لهذا الموظفم ويمكن للمس

الدورات التدريبية الخاصــة به وذلك بالضــغط على رابط "معلوماتي"، كذلك يمكن للمســتخدم طباعة تفاصــيل الدورات 

 التدريبية له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .
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 الوثائق الشخصية
 

ــة عند اختيار الوثائق  تختص ــاش ــية للموظفين وتظهر هذه الش ــخص ــيل الوثائق الش ــة بعرض بيانات وتفاص ــاش هذه الش

 (.21-2الشخصية من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة الوثائق الشخصية.21-2الشكل )

 

صيل الوثائق الشخصية للمستخدم أو لا  حد الموظفين التابعين له إداريا  حيث يظهر في هذه الشاشة جميع بيانات وتفا

صيل  ستعلام عن تفا ستخدم الا شؤون الموظفين حيث يمكن للم صول على هذه المعلومات من خلال نظام  يتم الح

ــتعلام عن  ــتخدم الاس ــل عليها الموظف حيث يظهر جدول يبين ذلك، كما يمكن للمس ــية التي حص ــخص الوثائق الش

التابعين له إداريا  وذلك من خلال الضغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا  تفاصيل الوثائق الشخصية للموظفين 

ــــتخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض النظام  حيث تظهر قائمة بالموظفين التابعين لهذا المس

الخاصــة به وذلك بالضــغط  الدورات التدريبية لهذا الموظفم ويمكن للمســتخدم الرجوع الى بيانات الوثائق الشــخصــية

صية له أو لأحد الموظفين التابعين له  شخ صيل الوثائق ال ستخدم طباعة تفا على رابط "معلوماتي"، كذلك يمكن للم

 إداريا .
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 المؤهلات العلمية
 

تختص هذه الشــاشــة بعرض بيانات وتفاصــيل المؤهلات العلمية للموظفين وتظهر هذه الشــاشــة عند اختيار المؤهلات 

 (.22-2مية من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )العل
 

 
 ( يمثل شاشة المؤهلات العلمية.22-2الشكل )

 

صيل المؤهلات العلمية للموظف أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  حيث يتم   شة جميع بيانات وتفا شا يظهر في هذه ال

يمكن للمســـتخدم الاســـتعلام عن تفاصـــيل الحصـــول على هذه المعلومات من خلال نظام شـــؤون الموظفين حيث 

المؤهلات العلمية التي حصـــل عليها الموظف حيث يظهر جدول يبين ذلك، كما يمكن للمســـتخدم الاســـتعلام عن 

ــــغط على رابط "الموظفين التابعين لي  ــــيل المؤهلات العلمية للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الض تفاص

ــــتخدم فيتم اختيار أي موظف من هذه القائمة حيث يعرض إداريا " حيث تظهر قائمة ب الموظفين التابعين لهذا المس

النظام المؤهلات العلمية لهذا الموظفم ويمكن للمســــتخدم الرجوع الى بيانات المؤهلات العلمية الخاصــــة به وذلك 

ه أو لأحد الموظفين بالضــــغط على رابط "معلوماتي"، كذلك يمكن للمســــتخدم طباعة تفاصــــيل المؤهلات العلمية ل

 التابعين له إداريا .
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 طلبات التعديل التي لم يتخذ إجراء بها في شؤون الموظفين
 

وتظهر هذه  طلبات التعديل التي لم يتخذ أي إجراء بها في نظام شؤون الموظفين ب عداد تقرير حولتختص هذه الشاشة 

من قائمة الإســتعلامات كما في  في شــؤون الموظفين طلبات التعديل التي لم يتخذ إجراء بهاالشــاشــة عند اختيار 

 (.23-2الشكل )
 

 
 .طلبات التعديل التي لم يتخذ إجراء بها في شؤون الموظفينيمثل شاشة  (23-2الشكل )

 

 وفي ما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:    
 

)البيانات الشــخصــية، المرافقين، أو الوثائق يقوم المســتخدم باختيار نوع الطلب من القائمة المنســدلة  :نوع الطلب 

 الشخصية(، ويمكن للمستخدم اختيار جميع أنواع الطلبات وذلك باختيار الكل من القائمة المنسدلة.

 .يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن يبدأ منه التقرير :من تاريخ 

تهي به التقرير، ويمكن للمستخدم ترك خانتي )من تاريخ يقوم المستخدم بتحديد التاريخ الذي يريد أن ين :إلى تاريخ 

 .. إلى تاريخ( فارغتين لعرض جميع الطلبات الغير معتمدة إلى تاريخ اليوم.

ــترجاع البيانات" حيث يعرض النظام تقرير بطلبات   ــغط على زر "اس ــابقة بالض ــتخدم بعد إدخال الحقول الس يقوم المس

 .حد الموظفين التابعين له إداريا  للموظف أو لأ شؤون الموظفينالتعديل التي لم يتخذ إجراء بها في 

 

للموظفين التابعين له إداريا   الطلبات الغير معتمدة من نظام شــؤون الموظفينيمكن للمســتخدم الاســتعلام عن تفاصــيل و

عين لهذا المســـتخدم وذلك من خلال الضـــغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر قائمة بالموظفين التاب

ظام  مة حيث يعرض الن قائ هذه ال يار أي موظف من  ــــؤون الموظفينفيتم اخت ظام ش مدة من ن بات الغير معت هذا  الطل ل

ــــتخدم الرجوع الى بيانات  ــــؤون الموظفينالموظفم ويمكن للمس ــــة به وذلك  الطلبات الغير معتمدة من نظام ش الخاص

 الطلبات الغير معتمدة من نظام شؤون الموظفينمستخدم طباعة تفاصيل بالضغط على رابط "معلوماتي"، كذلك يمكن لل

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . الخاصة به
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 بيانات الوظائف التابعة لإدارتي
 

شة  شا شفتختص هذه ال صيل ب بتكوين ك الوظائف التابعة لإدارة الموظف في حال كان الموظف مديرا  لوحدة بيانات وتفا

-2من قائمة الإســتعلامات كما في الشــكل ) بيانات الوظائف التابعة لإدارتيوتظهر هذه الشــاشــة عند اختيار  ريةإدا

24.) 
 

 
 بيانات الوظائف التابعة لإدارتي.( يمثل شاشة 24-2الشكل )

 

هذه  صول علىحيث يتم الح الوظائف التابعة لإدارة الموظفجميع بيانات وتفاصيل تقرير يُبين يظهر في هذه الشاشة 

وفيما يلي شــــرح  التقرير أو حفظهيمكن للمســــتخدم طباعة ، كما ومات من خلال نظام شــــؤون الموظفينالمعل

 الحقول التي يتضمنها هذا الكشف:

 

 رقم مسلسل للوظائف.يعرض النظام  :م 

 مرتبة الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام.يعرض النظام  :مرتبة الوظيفة 

 رقم الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام.يعرض النظام  يفة:رقم الوظ 

 مسمى الوظيفة التابعة لإدارة الموظف الحالي للنظام.يعرض النظام  مسمى الوظيفة: 

لة الوظيفة:  ظام  حا فة يعرض الن نت الوظي كا حال  ظام، وفي  حالي للن عة لإدارة الموظف ال تاب فة ال لة الوظي حا

 م اسم الموظف الذي يشغلها.مشغولة يعرض النظا

 تاريخ آخر ترقية في حال كانت الوظيفة مشغولة.يعرض النظام  تاريخ آخر ترقية: 

   .جهة العمل الفعلية في حال كانت الوظيفة مشغولةيعرض النظام  جهة العمل الفعلية: 
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 الطلبات والنماذج
 

جيل الطلبات المتعلقة بالموظفين والتي يمكن ( مجموعة شاشات الطلبات لتس0-3تمثل هذه القائمة كما في الشكل )

ـــول  ـــة ب جازات الموظفين وابتعاثهم داخليا  وخارجيا  وطلب الحص ـــؤون الموظفين والخاص اعتمادها عن طريق نظام ش

 على خطابات التعريف وشهادة الخبرة للموظفين.
 

 
 ( يمثل شاشة الطلبات.0-3الشكل )

 

 ليسار ليتم فتح هذه الشاشة وتسجيل البيانات اللازمة للطلبات.يمكن اختيار أي شاشة من القائمة على ا
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 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-4-3كما في الشــكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات رعيةف شــاشــة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.المستخد يقومرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم سما. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-4-3الشكل )

 

 :معد  والعطل الإسبوعية بعد الضغط على زر "حفظ" من شريط المهام، يصبح طلب إجازة تعويض الأعيادملاحظة

 حية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.وبحاجة إلى اعتماد من صاحب الصلا
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 تسجيل طلب إجازة أمومة
 

ــــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة أمومة من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث يتم ذلك   س

اختيار تســجيل طلب إجازة من قائمة  من خلال شــاشــة تســجيل طلب إجازة أمومة، حيث تظهر هذه الشــاشــة عند

 (.5-3الطلبات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة أمومة.5-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشــاشــة القيام بتســجيل طلب إجازة أمومة في نظام بوابة الخدمة الذاتية ، ولإضــافة طلب إجازة أمومة 

ستخدم بتحديد النوع الفرعي من ا ضغط على زر يقوم الم سدلة وذلك باختيار "إجازة أمومة" ومن ثم يقوم بال لقائمة المن

 "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 يعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب إجازة أمومة له.رقم الموظف:  

 وظف المراد تسجيل طلب إجازة أمومة له.يعرض النظام اسم الماسم الموظف:  

 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب إجازة أمومة له.رقم السجل المدني:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

ــتخدم في نظام شــؤون الموظفين في ح جزء المســتخدم:  ــتخدم هذا الحقل الخاص بالمس ال كان ترقيم القرارات يس

 يدوي.

يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنســـدلة وهو "إجازة أمومة" وذلك بعد : النوع الفرعي 

 الضغط على زر "جديد".

اريخ ت يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن للمستخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب إجازة الأمومةتسجيل 

" من لوحة المفاتيح حيث يعرض النظام F8تحديد تاريخ بداية إجازة الموظفة وذلك بالضغط على زر "تاريخ بداية الإجازة:  

 تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.

 تحديد عدد أيام إجازة الموظفة. مدة الإجازة: 

 يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظفة تلقائيا  وذلك بعد ادخال تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة.لإجازة: تاريخ نهاية ا 

 

  :يتم إدخال معلومات الموظفة خلال إجازتها في الحقول التالية:عنوان الموظف خلال الإجازة 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظفة خلال الإجازة.العنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظفة.: رقم الهاتف 

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  
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 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-5-3كما في الشــكل ) مرفقاتال معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شــاشــة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم ميقوتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :ى المرفقعمليات عل ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق ضافةالإ عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-5-3الشكل )

 

 :بعد الضــغط على زر "حفظ" من شــريط المهام، يصــبح طلب إجازة أمومة معد وبحاجة إلى اعتماد من ملاحظة

 صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 ل طلب إجازة استثنائيةتسجي
 

ســـنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة اســـتثنائية من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث يتم  

ذلك من خلال شاشة تسجيل طلب إجازة استثنائية، حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب إجازة من 

 .(6-3قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة استثنائية.6-3الشكل )

 

ضافة طلب إجازة  ستثنائية في نظام بوابة الخدمة الذاتية ، ولإ سجيل طلب إجازة ا شة القيام بت شا يتم من خلال هذه ال

ثم يقوم  ومناستثنائية يقوم المستخدم بتحديد النوع الفرعي من القائمة المنسدلة وذلك باختيار "إجازة استثنائية" 

 بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 يعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب إجازة استثنائية له.رقم الموظف:  

 .يعرض النظام اسم الموظف المراد تسجيل طلب إجازة استثنائية لهاسم الموظف:  

 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب إجازة استثنائية له.رقم السجل المدني:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: 

 يدوي.

يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنســــدلة وهو "إجازة اســــتثنائية" : وع الفرعيالن 

 وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

ستخدم تغييرتاريخ الطلب:   ضغط زر "جديد"، ويمكن للم ضية بعد   يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افترا

 التعديل عليه.و ستثنائيةطلب الإجازة الاتاريخ تسجيل 

ــــغط على زر "تاريخ بداية الإجازة:   " من لوحة المفاتيح حيث يعرض F8تحديد تاريخ بداية إجازة الموظف وذلك بالض

 النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.

 تحديد عدد أيام إجازة الموظف. مدة الإجازة: 

تارتاريخ نهاية الإجازة:   ية الإجازة ومدة يعرض النظام  بدا تاريخ  عد ادخال  يا  وذلك ب قائ جازة الموظف تل ية إ ها يخ ن

 الإجازة.

 

  :يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:عنوان الموظف خلال الإجازة 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 الهاتف الخاص بالموظف.يقوم المستخدم ب دخال رقم رقم الهاتف:  
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 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

وفيما يلي تبيان  ،(1-6-3كما في الشــكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شــاشــة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) فقالمر تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــ المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على غطبالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-6-3الشكل )

 

 :بعد الضغط على زر "حفظ" من شريط المهام، يصبح طلب إجازة استثنائية معد وبحاجة إلى اعتماد من ملاحظة

 صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب إجازة اضطرارية
 

نتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة اضطرارية من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية حيث يتم ذلك س 

من خلال شاشة تسجيل طلب إجازة اضطرارية حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب إجازة من قائمة 

 (. 7-3الطلبات كما في الشكل )
 

 
 سجيل طلب إجازة اضطرارية.( يمثل شاشة ت7-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشــاشــة القيام بتســجيل طلب إجازة اضــطرارية في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضــافة طلب إجازة 

ضطرارية" ومن ثم يقوم  ضطرارية يقوم المستخدم بتحديد النوع الفرعي من القائمة المنسدلة وذلك باختيار "إجازة ا ا

 من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:بالضغط على زر "جديد" 

 :المعلومات الرئيسية 

 يعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب إجازة اضطرارية له.رقم الموظف:  

 يعرض النظام اسم الموظف المراد تسجيل طلب إجازة اضطرارية له.اسم الموظف:  

 السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب إجازة اضطرارية له. يعرض النظام رقمرقم السجل المدني:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: 

 يدوي.

ــــطرارية" يعرض النظام نوع الطلب الف: النوع الفرعي  ــــدلة وهو "إجازة اض رعي الذي تم اختياره من القائمة المنس

 وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

ستخدم تغييرتاريخ الطلب:   ضغط زر "جديد"، ويمكن للم ضية بعد   يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افترا

 التعديل عليه.و طلب الإجازة الاضطراريةتاريخ تسجيل 

ــــغط على زر "لإجازة: تاريخ بداية ا  " من لوحة المفاتيح حيث يعرض F8تحديد تاريخ بداية إجازة الموظف وذلك بالض

 النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.

 تحديد عدد أيام إجازة الموظف. مدة الإجازة: 

عتاريخ نهاية الإجازة:   يا  وذلك ب قائ جازة الموظف تل ية إ ها تاريخ ن ية الإجازة ومدة يعرض النظام  بدا تاريخ  د ادخال 

 الإجازة.

 يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.الرصيد السنوي المتبقي للإجازة:  

 يعرض النظام عدد أيام الإجازة المستقطعة من الإجازة الاضطرارية.المدة المستقطعة من الإجازة ا ضطرارية:  

 

  :علومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:يتم إدخال معنوان الموظف خلال الإجازة 
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 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتم المستخدم بالضغط على زر "يقو الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-7-3كما في الشــكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شــاشــة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .يقوم المستخدم ب ختنوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. المستخديقوم حفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل علوماتالم وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-7-3الشكل )

 

 :طرارية معد وبحاجة إلى اعتماد من بعد الضغط على زر "حفظ" من شريط المهام، يصبح طلب إجازة اضملاحظة

 صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب إجازة دراسية
 

ــية من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية حيث يتم ذلك   ــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة دراس س

ل طلب إجازة دراسية، حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب إجازة من قائمة من خلال شاشة تسجي

 (.8-3الطلبات كما في الشكل )
  

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة دراسية.8-3الشكل )

 

 يتم من خلال هذه الشــاشــة القيام بتســجيل طلب إجازة دراســية في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضــافة طلب إجازة

ــية" ومن ثم يقوم  ــدلة وذلك باختيار "إجازة دراس ــتخدم بتحديد النوع الفرعي من القائمة المنس ــية يقوم المس دراس

 بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 إجازة دراسية له.يعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب رقم الموظف:  

 يعرض النظام اسم الموظف المراد تسجيل طلب إجازة دراسية له.اسم الموظف:  

 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب إجازة دراسية له.رقم السجل المدني:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

ا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يستخدم هذ جزء المستخدم: 

 يدوي.

يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنسدلة وهو "إجازة دراسية" وذلك : النوع الفرعي 

 بعد الضغط على زر "جديد".

ستخدم تغييريعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيتاريخ الطلب:   ضغط زر "جديد"، ويمكن للم ضية بعد   مة افترا

 التعديل عليه.و طلب الإجازة الدراسيةتاريخ تسجيل 

ــــغط على زر "تاريخ بداية الإجازة:   " من لوحة المفاتيح حيث يعرض F8تحديد تاريخ بداية إجازة الموظف وذلك بالض

 النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.

 تحديد عدد أيام إجازة الموظف. الإجازة: مدة 

ية الإجازة ومدة تاريخ نهاية الإجازة:   بدا تاريخ  عد ادخال  يا  وذلك ب قائ جازة الموظف تل ية إ ها تاريخ ن يعرض النظام 

 الإجازة.

 يعرض النظام المؤهل الحالي للموظف.المؤهل الحالي:  

 لة.يختار المستخدم التخصص من القائمة المنسدلدراسة تخصخ:  

 

  :يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:عنوان الموظف خلال الإجازة 
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 م الإجازة للشريحة الرابعة.يعرض النظام عدد أياعدد أيام الإجازة للشريحة الرابعة:  

 يتم إدخال رقم التقرير الطبي الذي حصل عليه الموظف بسبب الإصابة خارج العمل.رقم التقرير الطبي:  

 يتم إدخال مصدر التقرير الطبي. مصدر التقرير الطبي: 

ــــابة خارج تاريخ التقرير الطبي:   ــــبب الإص ــــل عليه الموظف بس العمل وذلك إدخال تاريخ التقرير الطبي الذي حص

 " من لوحة المفاتيح حيث يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه. F8بالضغط على زر "

 

  :يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:عنوان الموظف خلال الإجازة 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-14-3كما في الشكل ) المرفقات علوماتم فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o (الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقوملمرفق: تاريخ ا 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ءب جرا قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-14-3الشكل )
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 :صابة خارج العمل معد ملاحظة سبب إ ضية ب صبح طلب إجازة مر شريط المهام، ي ضغط على زر "حفظ" من  بعد ال

 زة في نظام شؤون الموظفين.وبحاجة إلى اعتماد من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجا
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 تسجيل طلب إجازة مرضية بسبب مرض خطير
 

ســــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة مرضــــية بســــبب مرض خطير لموظف من خلال بوابة الخدمة  

عند  الذاتية، حيث يتم ذلك من خلال شاشة تسجيل طلب إجازة مرضية بسبب مرض خطير، حيث تظهر هذه الشاشة

 (.15-3اختيار تسجيل طلب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة مرضية بسبب مرض خطير.15-3الشكل ) 
 

يتم من خلال هذه الشاشة القيام بتسجيل طلب إجازة مرضية بسبب مرض خطير لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، 

ة بســبب مرض خطير يقوم المســتخدم بتحديد النوع الفرعي من القائمة المنســدلة وذلك ولإضــافة طلب إجازة مرضــي

باختيار "إجازة مرضية بسبب مرض خطير" ومن ثم يقوم بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل 

 من الحقول في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 .إجازة مرضية له بسبب مرض خطيروظف المراد تسجيل طلب يعرض النظام رقم المرقم الموظف:  

 .إجازة مرضية له بسبب مرض خطيريعرض النظام اسم الموظف المراد تسجيل طلب اسم الموظف:  

إجازة مرضــية له بســبب يعرض النظام رقم الســجل المدني للموظف المراد تســجيل طلب رقم الســجل المدني:  

 .مرض خطير

 ض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.يعر الرقم الخاص للطلب: 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: 

 يدوي.

يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنسدلة وهو " إجازة مرضية بسبب : النوع الفرعي 

 بعد الضغط على زر "جديد".مرض خطير " وذلك 

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب الإجازة المرضية بسبب مرض خطيرتاريخ تسجيل 

ــــغط على تاريخ بداية الإجازة:   " من لوحة المفاتيح حيث يعرض F8زر "تحديد تاريخ بداية إجازة الموظف وذلك بالض

 النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.

 يتم إدخال عدد أيام الإجازة. مدة الإجازة: 

 يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة.تاريخ نهاية الإجازة:  

 يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الأولى تلقائيا .ريحة الأولى: عدد أيام الإجازة للش 

 يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الثانية تلقائيا .عدد أيام الإجازة للشريحة الثانية:  

 يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الثالثة تلقائيا .عدد أيام الإجازة للشريحة الثالثة:  
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 يعرض النظام عد أيام الإجازة للشريحة الرابعة تلقائيا .زة للشريحة الرابعة: عدد أيام الإجا 

  يتم إدخال رقم التقرير الطبي الذي حصل عليه الموظف بسبب مرض خطير.رقم التقرير الطبي:  

 يتم إدخال مصدر التقرير الطبي.مصدر التقرير الطبي:  

بي الذي حصــل عليه الموظف بســبب مرض خطير وذلك بالضــغط يتم إدخال تاريخ التقرير الطتاريخ التقرير الطبي:  

 " من لوحة المفاتيح حيث يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.. F8على زر "

 

  :يتم إدخال معلومات الموظفة خلال إجازتها في الحقول التالية:عنوان الموظف خلال الإجازة 

 خاص بالموظف خلال الإجازة.يتم إدخال العنوان الالعنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-15-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية اتللمرفق فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :ب دخال رقم المرفق.م يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :عرض المرفق لمعاينة المرفقم باختيار يقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: مالمستخد اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-15-3الشكل )
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 :بعد الضــغط على زر "حفظ" من شــريط المهام، يصــبح طلب إجازة مرضــية بســبب مرض خطير معد ملاحظة

 شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.وبحاجة إلى اعتماد من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من 
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 تسجيل طلب إجازة وضع
  

ضع من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث يتم ذلك من  سنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة و

شة عند اختيار إعداد طلب إجازة من شا ضع، حيث تظهر هذه ال سجيل طلب إجازة و شة ت شا قائمة الطلبات  خلال 

 (.16-3كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة وضع.16-3الشكل ) 
 

ضع  ضافة طلب إجازة و شؤون الموظفين، ولإ ضع لموظفة في نظام  شة القيام ب عداد طلب إجازة و شا يتم من خلال هذه ال

إجازة وضــع" ومن ثم يقوم بالضــغط على زر يقوم المســتخدم بتحديد النوع الفرعي من القائمة المنســدلة وذلك باختيار "

 "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 .إجازة وضع لهايعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب رقم الموظف:  

 .اإجازة وضع لهيعرض النظام اسم الموظف المراد تسجيل طلب اسم الموظف:  

 .إجازة وضع لهايعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب رقم السجل المدني:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: 

 يدوي.

ــع " وذلك : لفرعيالنوع ا  ــدلة وهو " إجازة وض يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنس

 بعد الضغط على زر "جديد".

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 يل عليه.التعدو طلب إجازة الوضعتاريخ تسجيل 

ــــغط على زر "تاريخ بداية الإجازة:   " من لوحة المفاتيح حيث يعرض F8تحديد تاريخ بداية إجازة الموظفة وذلك بالض

 النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.

 تحديد عدد أيام إجازة الموظفة. مدة الإجازة: 

 الموظفة تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة. يعرض النظام تاريخ نهاية إجازةتاريخ نهاية الإجازة:  

 يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.الرصيد السنوي المتبقي للإجازة:  

  يتم إدخال رقم التقرير الطبي الذي حصلت عليه الموظفة بسبب الوضع.رقم التقرير الطبي:  

 قرير الطبي.يتم إدخال مصدر التمصدر التقرير الطبي:  

يتم إدخال تاريخ التقرير الطبي الذي حصلت عليه الموظفة بسبب الوضع وذلك بالضغط على تاريخ التقرير الطبي:  

 " من لوحة المفاتيح حيث يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه. F8زر "



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved.  84 

  :إجازتها في الحقول التالية: يتم إدخال معلومات الموظفة خلالعنوان الموظف خلال الإجازة 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظفة خلال الإجازة.العنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظفة.رقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتغط على زر "يقوم المستخدم بالض الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-16-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :وذلك من خلال القائمة المنسدله . يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفقنوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :ل المرفق المراد إرفاقه. م بتحمييقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 سلسلم 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-16-3الشكل )

 

 :ــع معد وبحاجة ملاحظة ــبح طلب إجازة وض ــريط المهام، يص ــغط على زر "حفظ" من ش إلى اعتماد من بعد الض

 صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب إجازة رياضية خارجية
  

ضية خارجية لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية،  سنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة ريا

سجيل طلب إجازة رياضية خارجية، حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل حيث يتم ذلك من خلال شاشة ت

 (.17-3طلب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة رياضية خارجية.17-3الشكل )

 

خدمة الذاتية، ولإضــافة يتم من خلال هذه الشــاشــة القيام بتســجيل طلب إجازة رياضــية خارجية لموظف في نظام بوابة ال

ــية  ــدلة وذلك باختيار "إجازة رياض ــتخدم بتحديد النوع الفرعي من القائمة المنس ــية خارجية يقوم المس طلب إجازة رياض

 خارجية" ومن ثم يقوم بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 له.إجازة رياضية خارجية يعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب وظف: رقم الم 

 له.إجازة رياضية خارجية يعرض النظام اسم الموظف المراد تسجيل طلب اسم الموظف:  

 له.إجازة رياضية خارجية يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب رقم السجل المدني:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. ب:الرقم الخاص للطل 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: 

 يدوي.

ــــية : النوع الفرعي  يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنســــدلة وهو " إجازة رياض

 بعد الضغط على زر "جديد".خارجية " وذلك 

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب الإجازة الرياضية الخارجيةتاريخ تسجيل 

ــــغط على زر "تاريخ بداية الإجازة:   " من لوحة المفاتيح حيث يعرض F8تحديد تاريخ بداية إجازة الموظف وذلك بالض

 النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.

 تحديد عدد أيام إجازة الموظف. مدة الإجازة: 

 يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة.تاريخ نهاية الإجازة:  

 يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.لإجازة: الرصيد السنوي المتبقي ل 

 يتم تحديد الدولة التي سيقضي بها الموظف إجازته الرياضية وذلك من القائمة المنسدلة.الدولة:  

ــــية وذلك من القائمة المدينة:   ــــي بها الموظف إجازته الرياض ــــيقض ــــم المدينة في الدولة التي س يتم تحديد اس

 المنسدلة.

 يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:ف خلال الإجازة: عنوان الموظ 
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 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتقمرفلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-17-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .ع المرفق: نو 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : ع المرفق .يقوم المستخدم ب دخال موضو موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق ىعل تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-17-3الشكل )

 

 :ريط المهام، يصــبح طلب إجازة رياضــية خارجية معد وبحاجة إلى بعد الضــغط على زر "حفظ" من شــملاحظة

 اعتماد من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب إجازة رياضية داخلية
  

ظام بوابة الخدمة الذاتية ســـنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة رياضـــية داخلية لموظف من خلال ن

سجيل  شة عند اختيار ت شا ضية داخلية، حيث تظهر هذه ال سجيل طلب إجازة ريا شة ت شا حيث يتم ذلك من خلال 

 (.18-3طلب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة رياضية داخلية.18-3الشكل ) 
 

ــة القيام ب ــاش ــافة يتم من خلال هذه الش ــية داخلية لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإض ــجيل طلب إجازة رياض تس

طلب إجازة رياضـــية داخلية يقوم المســـتخدم بتحديد النوع الفرعي من القائمة المنســـدلة وذلك باختيار "إجازة رياضـــية 

 من الحقول في هذه الشاشة:داخلية" ومن ثم يقوم بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل 

 :المعلومات الرئيسية 

 له. إجازة رياضية داخليةيعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب  رقم الموظف: 

 له. إجازة رياضية داخليةيعرض النظام اسم الموظف المراد تسجيل طلب  اسم الموظف: 

 له. إجازة رياضية داخليةد تسجيل طلب يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المرا رقم السجل المدني: 

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: 

 يدوي.

ن القائمة المنسدلة وهو " إجازة رياضية داخلية يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره م النوع الفرعي: 

 " وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغيير تاريخ الطلب: 

 التعديل عليه.و طلب الإجازة الرياضية الداخليةتاريخ تسجيل 

ــــغط على زر " تاريخ بداية الإجازة:  " من لوحة المفاتيح حيث يعرض F8تحديد تاريخ بداية إجازة الموظف وذلك بالض

 النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.

 تحديد عدد أيام إجازة الموظف. مدة الإجازة: 

 بداية الإجازة ومدة الإجازة. يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ تاريخ نهاية الإجازة: 

 يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة. الرصيد السنوي المتبقي للإجازة: 

يعرض النظام اسم الدولة التي سيقضي بها الموظف اجازته الرياضية وهي "المملكة العربية السعودية" لأن  الدولة: 

 الإجازة رياضية داخلية.

ــــم الم المدينة:  ــــية في الدولة وذلك من القائمة يتم تحديد اس ــــي بها الموظف اجازته الرياض ــــيقض دينة التي س

 المنسدلة.
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  :يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:عنوان الموظف خلال الإجازة 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 هاتف الخاص بالموظف.يقوم المستخدم ب دخال رقم الرقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

وفيما يلي تبيان ، (1-18-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) قالمرف تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغ المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على طبالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-18-3الشكل )

 

 :بعد الضـــغط على زر "حفظ" من شـــريط المهام، يصـــبح طلب إجازة رياضـــية داخلية معد وبحاجة إلى ملاحظة

 اعتماد من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب إجازة غسيل كلى
 

ســـنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة غســـيل كلى لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية،  

حيث يتم ذلك من خلال شــاشــة تســجيل طلب إجازة غســيل كلى، حيث تظهر هذه الشــاشــة عند اختيار تســجيل 

 (.19-3طلب إجازة من قائمة الطلبات في الشكل )
 

 
 ثل شاشة تسجيل طلب إجازة غسيل كلى.( يم19-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشــاشــة القيام بتســجيل طلب إجازة غســيل كلى في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضــافة طلب إجازة 

غســيل كلى يقوم المســتخدم بتحديد النوع الفرعي من القائمة المنســدلة وذلك باختيار "إجازة غســيل كلى" ومن ثم 

 ر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:يقوم بالضغط على ز

 :المعلومات الرئيسية 

 له.إجازة غسيل كلى يعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب رقم الموظف:  

 له.إجازة غسيل كلى يعرض النظام اسم الموظف المراد تسجيل طلب اسم الموظف:  

 .لهإجازة غسيل كلى لنظام رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب يعرض ارقم السجل المدني:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات  جزء المستخدم: 

 يدوي.

الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنسدلة وهو " إجازة غسيل كلى " يعرض النظام نوع : النوع الفرعي 

 وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب إجازة غسيل الكلىتاريخ تسجيل 

ــــغط على زر "خ بداية الإجازة: تاري  " من لوحة المفاتيح حيث يعرض F8تحديد تاريخ بداية إجازة الموظف وذلك بالض

 النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.

 تحديد عدد أيام إجازة الموظف. مدة الإجازة: 

 وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة. يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  تاريخ نهاية الإجازة:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم التقرير الطبي.رقم التقرير الطبي:  

 يقوم المستخدم ب دخال مصدر التقرير الطبي.مصدر التقرير الطبي:  

حة المفاتيح " من لوF8يقوم المســـتخدم ب دخال تاريخ التقرير الطبي وذلك بالضـــغط على زر "تاريخ التقرير الطبي:  

 حيث يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.

  :يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:عنوان الموظف خلال الإجازة 
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 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 خاص بالموظف.يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الرقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

لي تبيان ، وفيما ي(1-19-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها رضيع الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية مةالقي) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم لرابط بعد ذلكا على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-19-3كل )الش
 

 :بعد الضغط على زر "حفظ" من شريط المهام، يصبح طلب إجازة غسيل كلى معد وبحاجة إلى اعتماد ملاحظة

 من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب إجازة مشاركة بأعمال إغاثة
 

ســنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة مشــاركة بأعمال إغاثة لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة  

شة عند  شا شاركة بأعمال إغاثة، حيث تظهر هذه ال سجيل طلب إجازة م شة ت شا الذاتية، حيث يتم ذلك من خلال 

 (.20-3اختيار تسجيل طلب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة مشاركة بأعمال إغاثة.20-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشـــاشـــة القيام بتســـجيل طلب إجازة مشـــاركة بأعمال إغاثة لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، 

المنســدلة وذلك باختيار  ولإضــافة طلب إجازة مشــاركة بأعمال إغاثة يقوم المســتخدم بتحديد النوع الفرعي من القائمة

"إجازة مشاركة بأعمال إغاثة" ومن ثم يقوم بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول 

 في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 يعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب إجازة له.رقم الموظف:  

 لموظف المراد تسجيل طلب إجازة له.يعرض النظام اسم ااسم الموظف:  

 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب إجازة له.رقم السجل المدني:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

يم القرارات يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترق جزء المستخدم: 

 يدوي.

ــــاركة : النوع الفرعي  ــــدلة وهو " إجازة مش يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنس

 بأعمال إغاثة " وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

 غييرت يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدمتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب إجازة المشاركة بأعمال إغاثيةتاريخ تسجيل 

ــــغط على زر "تاريخ بداية الإجازة:   " من لوحة المفاتيح حيث يعرض F8تحديد تاريخ بداية إجازة الموظف وذلك بالض

 النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.

 موظف.تحديد عدد أيام إجازة ال مدة الإجازة: 

 يعرض النظام تاريخ نهاية إجازة الموظف تلقائيا  وذلك بعد تاريخ بداية الإجازة ومدة الإجازة.تاريخ نهاية الإجازة:  

 يعرض النظام الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.الرصيد السنوي المتبقي للإجازة:  

 

  :ي الحقول التالية:يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته فعنوان الموظف خلال الإجازة 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  
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 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " رفقاتميقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-20-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :ل القائمة المنسدله .يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلانوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :راد إرفاقه. م بتحميل المرفق الميقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: عمليةال نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-20-3الشكل )

 

 :اجة بعد الضــغط على زر "حفظ" من شــريط المهام، يصــبح طلب إجازة مشــاركة بأعمال إغاثة معد وبحملاحظة

 إلى اعتماد من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب تعويض عن غياب بعذر
  

ــــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب تعويض عن غياب بعذر لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية،  س

تســجيل طلب تعويض عن غياب بعذر، حيث تظهر هذه الشــاشــة عند اختيار تســجيل  حيث يتم ذلك من خلال شــاشــة

 (.21-3طلب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب تعويض عن غياب بعذر.21-3الشكل )

 

دمة الذاتية، ولإضــافة يتم من خلال هذه الشــاشــة القيام بتســجيل طلب تعويض عن غياب بعذر لموظف في نظام بوابة الخ

طلب تعويض عن غياب بعذر جديد يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من 

 الحقول في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 يعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب تعويض له.رقم الموظف:  

 لموظف المراد تسجيل طلب تعويض له.يعرض النظام اسم ااسم الموظف:  

 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب تعويض له.رقم السجل المدني:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

يم القرارات يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترق جزء المستخدم: 

 يدوي.

ــــدلة وهو " تعويض عن غياب : النوع الفرعي  يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنس

 بعذر " وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب التعويض عن الغياب بعذرتاريخ تسجيل 

 يتم إدخال المدة المراد تعويضها عن غياب الموظف بعذر. مدة التعويض:  

ضغط  –يتم ادخال فترة تعويض الموظف عن غيابه بعذر في حقلي )من إلى(:  –فترة التعويض )من   إلى( وذلك بال

 النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه." من لوحة المفاتيح حيث يعرض F8على زر "

  :يانات غياب الموظف حيث يتم ادخال فترة التعويض عن الغياب وذلك باختيار بيانات الغياب يعرض النظام جدول ب

ــل الظاهر يمين جدول بيانات الغياب وذلك لإدخال  ــلس ــغط على زر "تعديل" من المس ــطر من الجدول ومن ثم الض س

 ن تعويض أيام وساعات ودقائق غياب الموظف حيث تظهر الحقول التالية:تفاصيل ع

 رقم مسلسل.م:  

 يعرض النظام تاريخ بداية غياب الموظف تلقائيا  وذلك حسب فترة التعويض التي تم ادخالها.من تاريخ غياب:  

 يعرض النظام تاريخ نهاية الغياب تلقائيا . إلى تاريخ غياب: 
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 النظام تلقائيا  عدد أيام غياب الموظف وذلك بناء  على تواريخ الغياب السابقة.يعرض  عدد أيام الغياب: 

 يعرض النظام تلقائيا  عدد ساعات غياب الموظف. عدد ساعات الغياب: 

 يعرض النظام تلقائيا  عدد دقائق غياب الموظف. عدد دقائق الغياب: 

يام التعويض:  يام التعويض عن غياب المو عدد أ ظف بعذر حيث يكون هذا الحقل فعال في حال يتم إدخال عدد أ

 وجود أيام غياب.

ساعات التعويض:  يتم إدخال عدد ســاعات التعويض عن غياب الموظف بعذر حيث يكون هذا الحقل فعال في  عدد 

 حال وجود ساعات غياب.

فعال في يتم إدخال عدد دقائق التعويض عن غياب الموظف بعذر حيث يكون هذا الحقل  عدد دقائق التعويض: 

 حال وجود دقائق غياب.

ــــبب التعويض عن غياب الموظف بعذر حيث يكون هذا الحقل فعال في حال وجود  ســــبب التعويض:  يتم إدخال س

 غياب.

يعرض النظام مجموع أيام التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حســـاب عدد أيام التعويض مجموع أيام التعويض:  

 المدخلة في جدول بيانات الغياب.

يعرض النظام مجموع ســــاعات التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حســــاب عدد  موع ســـاعات التعويض:مج 

 ساعات  التعويض المدخلة في جدول بيانات الغياب.

يعرض النظام مجموع دقائق التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حســـــاب عدد دقائق مجموع دقائق الغياب:  

 اب.التعويض المدخلة في جدول بيانات الغي

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-21-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها رضيع الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من اضيةالافتر القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم ذلك الرابط بعد على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
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 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-21-3الشكل )

 

 :ضغط على زر ملاحظة سل الظاهر يمين جدول بيانات الغياب ومن ثم ال سل ضغط على زر "حفظ" من الم بعد ال

"حفظ" من شــريط المهام، يصــبح طلب تعويض عن غياب بعذر معد وبحاجة إلى اعتماد من صــاحب الصــلاحية حيث يتم 

 ة في نظام شؤون الموظفين.ذلك من شاشة اعتماد طلب إجاز
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 تسجيل طلب إجازة تعويض تأخير
  

ــــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة تعويض تأخير لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية،  س

، حيث تظهر هذه الشــاشــة عند اختيار تســجيل  حيث يتم ذلك من خلال شــاشــة تســجيل طلب إجازة تعويض تأخير

 (.22-3لب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )ط
 

 
 .إجازة تعويض تأخير ( يمثل شاشة تسجيل طلب22-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشاشة القيام بتسجيل طلب إجازة تعويض تأخير لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة طلب 

ى زر "جديد" من شــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول إجازة تعويض تأخير جديد يقوم المســتخدم بالضــغط عل

 في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات جزء المستخدم:  

 يدوي.

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنسدلة وهو " إجازة تعويض تأخير " وع الفرعي: الن 

 وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و تعويض التأخيرطلب إجازة تاريخ تسجيل 

 يقوم المستخدم ب دخال تاريخ بداية فترة التأخير المراد التعويض عنها.تاريخ بداية فترة التأخير:  

 .يقوم المستخدم ب دخال تاريخ نهاية فترة التأخير المراد التعويض عنهاتاريخ نهاية فترة التأخير:  

 .دد ساعات التأخيريقوم المستخدم ب دخال ععدد ساعات التأخير:  

يعرض النظام مدة الإجازة بالأيام والتي سيتم حسمها من الرصيد المتبقي من إجازة الموظف العادية مدة الإجازة:  

 ويسمح للمستخدم بتعديلها بقيمة أقل.

 يقوم النظام بعرض الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية.الرصيد الحالي المتبقي للإجازة العادية:  

 يقوم النظام بعرض الرصيد السنوي المتبقي للإجازة العادية.يد السنوي المتبقي للإجازة: الرص 

 .قد يقوم المستخدم ب دخال رقم قرار موافقة مدير الموظفرقم قرار موافقة مدير الموظف:  

 .قد يقوم المستخدم ب دخال رقم قرار موافقة مدير الموظفتاريخ قرار موافقة مدير الموظف:  

 قد يقوم المستخدم ب دخال ملاحظات.: ملاحظات 
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 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-22-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :جوده في هذه الشاشة المو حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات عرضب النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 مرفقات إلكترونية إدخال( يمثل شاشة 1-22-3الشكل )

 

 :بعد الضغط على زر "حفظ" من شريط المهام، يصبح طلب إجازة تعويض تأخير معد وبحاجة إلى اعتماد ملاحظة

 من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 يةتسجيل طلب إجازة ثقافية خارج
 

ل كيفية إعداد طلب إجازة ثقافية خارجية لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، ســنتناول في هذا الجزء من الدلي 

سجيل  شة عند اختيار ت شا سجيل طلب إجازة ثقافية خارجية، حيث تظهر هذه ال شة ت شا حيث يتم ذلك من خلال 

 (.23-3طلب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 .إجازة ثقافية خارجية ( يمثل شاشة تسجيل طلب23-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشـــاشـــة القيام بتســـجيل طلب إجازة ثقافية خارجية لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضـــافة 

طلب إجازة ثقافية خارجية جديد يقوم المســتخدم بالضــغط على زر "جديد" من شــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من 

 الحقول في هذه الشاشة:

 لومات الرئيسية:المع 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات جزء المستخدم:  

 يدوي.

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

لة والنوع الفرعي:   مة المنســـــد قائ ياره من ال لذي تم اخت ظام نوع الطلب الفرعي ا ية يعرض الن قاف جازة ث هو " إ

 خارجية" وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب الإجازة الثقافية الخارجيةتاريخ تسجيل 

 .تاريخ بداية الإجازة يقوم المستخدم ب دخال تاريخ بداية الإجازة: 

 يقوم المستخدم ب دخال مدة الإجازة.: مدة الإجازة 

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة 

 يقوم النظام بعرض الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.: الرصيد السنوي المتبقي للإجازة 

 يقوم المستخدم باختيار الدولة.: الدولة 

 وم المستخدم باختيار المدينة.: يقالمدينة 

 يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:عنوان الموظف خلال الإجازة : 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 فيه إدخال ملاحظات.عبارة عن حقل نصي يتم ملاحظات:  
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ضافة  المرفقات:  ضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإ ستخدم بال  النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم الم

، وفيما يلي تبيان (1-23-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :ة الموجوده في هذه الشاش حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . وضوع المرفق :م 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيل معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  يةتفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-23-3الشكل )

 

 :ـــبح طلب إجازة ثقافية خارجية معد وبحاجة إلى ملاحظة ـــريط المهام، يص ـــغط على زر "حفظ" من ش بعد الض

 اعتماد من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب إجازة ثقافية داخلية
 

لب إجازة ثقافية داخلية لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، ســـنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد ط 

سجيل  شة عند اختيار ت شا سجيل طلب إجازة ثقافية داخلية، حيث تظهر هذه ال شة ت شا حيث يتم ذلك من خلال 

 (.24-3طلب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 .خليةإجازة ثقافية دا ( يمثل شاشة تسجيل طلب24-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشاشة القيام بتسجيل طلب إجازة ثقافية داخلية لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة طلب 

ضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول  إجازة ثقافية داخلية جديد يقوم المستخدم بال

 في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات جزء المستخدم:  

 يدوي.

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

 ية داخلية"يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنسدلة وهو " إجازة ثقافالنوع الفرعي:  

 وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب الإجازة الثقافية الداخليةتاريخ تسجيل 

 .جازةيقوم المستخدم ب دخال تاريخ بداية الإ تاريخ بداية الإجازة: 

 يقوم المستخدم ب دخال مدة الإجازة.: مدة الإجازة 

 .يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة: تاريخ نهاية الإجازة 

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: الرصيد السنوي المتبقي للإجازة 

 يقوم النظام بكتابة الدولة المملكة العربية السعودية في حقل الدولة.: الدولة 

 يقوم المستخدم باختيار المدينة.: المدينة 

 يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية:: عنوان الموظف خلال الإجازة 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 قل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.عبارة عن حملاحظات:  
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ضافة  المرفقات:  ضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإ ستخدم بال  النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم الم

، وفيما يلي تبيان (1-24-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :ي هذه الشاشة الموجوده ف حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي خالتاري هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية لوماتمع بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .ت إلكترونيةإدخال مرفقا( يمثل شاشة 1-24-3الشكل )

 

 :بعد الضــــغط على زر "حفظ" من شــــريط المهام، يصــــبح طلب إجازة ثقافية داخلية معد وبحاجة إلى ملاحظة

  اعتماد من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب إجازة تعويض عن الغياب بعذر دون قرار أصلي
 

هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة تعويض عن الغياب بعذر دون قرار أصـــلي لموظف من خلال  ســـنتناول في 

نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث يتم ذلك من خلال شـــاشـــة تســـجيل طلب إجازة تعويض عن الغياب بعذر دون قرار 

 (.25-3بات كما في الشكل )أصلي، حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب إجازة من قائمة الطل
 

 
 .( يمثل شاشة تسجيل طلب إجازة تعويض عن الغياب بعذر دون قرار أصلي25-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشـــاشـــة القيام بتســـجيل طلب إجازة تعويض عن الغياب بعذر دون قرار أصـــلي لموظف في نظام بوابة 

بعذر دون قرار أصـــلي جديد يقوم المســـتخدم بالضـــغط على زر الخدمة الذاتية، ولإضـــافة طلب إجازة تعويض عن الغياب 

 "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

ون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤ جزء المستخدم: 

 يدوي.

ــــدلة وهو " تعويض عن غياب : النوع الفرعي  يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنس

 بعذر دون قرار أصلي" وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

 عد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييريعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب إجازة التعويض عن الغياب بعذر دون قرار أصليتاريخ تسجيل 

 يتم إدخال المدة المراد تعويضها عن غياب الموظف بعذر. مدة التعويض:  

ضغط  –ن يتم ادخال فترة تعويض الموظف عن غيابه بعذر في حقلي )مإلى(:  –فترة التعويض )من   إلى( وذلك بال

 " من لوحة المفاتيح حيث يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليه.F8على زر "

  :ــــغط بيانات الغياب يعرض النظام جدول بيانات غياب الموظف حيث يتم ادخال فترة التعويض عن الغياب وذلك بالض

 لية:على زر إضافة فترات الغياب حيث تظهر الحقول التا

 رقم مسلسل.م:  

 يقوم المستخدم ب دخال بداية فترة الغياب.من تاريخ غياب:  

 يقوم المستخدم ب دخال نهاية فترة الغياب. إلى تاريخ غياب: 

 يقوم المستخدم ب دخال عدد أيام التعويض. عدد أيام التعويض: 

 يقوم المستخدم ب دخال عدد ساعات التعويض. عدد ساعات التعويض: 

 يقوم المستخدم ب دخال عدد دقائق التعويض. التعويض:عدد دقائق  



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved.  103 

يعرض النظام مجموع أيام التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حســـاب عدد أيام التعويض مجموع أيام التعويض:  

 المدخلة في جدول بيانات الغياب.

اب عدد يعرض النظام مجموع ســــاعات التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حســــ مجموع ســـاعات التعويض: 

 ساعات  التعويض المدخلة في جدول بيانات الغياب.

يعرض النظام مجموع دقائق التعويض عن غياب الموظف وذلك بعد حســـــاب عدد دقائق مجموع دقائق الغياب:  

 التعويض المدخلة في جدول بيانات الغياب.

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

ضافة  المرفقات:  ضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإ ستخدم بال  النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم الم

، وفيما يلي تبيان (1-25-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .مرفق: نوع ال 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : مرفق .يقوم المستخدم ب دخال موضوع ال موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني مرفقال على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-25-3الشكل )

 

 :سلملاحظة ضغط على زر "حفظ" من الم ضغط على زر بعد ال سل الظاهر يمين جدول بيانات الغياب ومن ثم ال

"حفظ" من شــــريط المهام، يصــــبح طلب تعويض عن غياب بعذر دون قرار أصــــلي معد وبحاجة إلى اعتماد من صــــاحب 

 الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب إجازة عدة وفاة
 

ذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة عدة وفاة لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث سنتناول في ه 

سجيل طلب إجازة  شة عند اختيار ت شا سجيل طلب إجازة عدة وفاة، حيث تظهر هذه ال شة ت شا يتم ذلك من خلال 

 (.26-3من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 .إجازة عدة وفاة يل طلب( يمثل شاشة تسج26-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشــاشــة القيام بتســجيل طلب إجازة عدة وفاة لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضــافة طلب 

شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في  ضغط على زر "جديد" من  ستخدم بال إجازة عدة وفاة جديد يقوم الم

 هذه الشاشة:

 رئيسية:المعلومات ال 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات جزء المستخدم:  

 يدوي.

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

ــــدلة وهو " إجاالنوع الفرعي:   زة عدة وفاة" يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنس

 وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب إجازة عدة الوفاةتاريخ تسجيل 

 .يقوم المستخدم ب دخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: 

 يقوم المستخدم ب دخال مدة الإجازة.: مدة الإجازة 

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة 

 يقوم النظام بعرض الرصيد السنوي المتبقي للإجازة.: الرصيد السنوي المتبقي للإجازة 

 ول التاليةيتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحق: عنوان الموظف خلال الإجازة: 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي  "مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-26-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها رضيع الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 
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o  :ئمة المنسدله .يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القانوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o :يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :اقه. م بتحميل المرفق المراد إرفيقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-26-3الشكل )

 

 :ــبح طلب إجازة عدة وفاة معد وبحاجة إلى اعتماد ملاحظة ــغط على زر "حفظ" من شــريط المهام، يص بعد الض

 صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.من 
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 تسجيل طلب تعويض إجازة متعاقد
 

ــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب تعويض إجازة متعاقد لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية،   س

سجيل طلب تعويض إ شة ت شا سجيل حيث يتم ذلك من خلال  شة عند اختيار ت شا جازة متعاقد، حيث تظهر هذه ال

 (.27-3طلب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 .تعويض إجازة متعاقد ( يمثل شاشة تسجيل طلب27-3الشكل )

 

فة يتم من خلال هذه الشـــاشـــة القيام بتســـجيل طلب تعويض إجازة متعاقد لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضـــا

طلب تعويض إجازة متعاقد جديد يقوم المســتخدم بالضــغط على زر "جديد" من شــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من 

 الحقول في هذه الشاشة:

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات جزء المستخدم:  

 يدوي.

 ام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.يعرض النظالرقم الخاص للطلب:  

جازة النوع الفرعي:   لة وهو " تعويض إ مة المنســـــد قائ ياره من ال لذي تم اخت ظام نوع الطلب الفرعي ا يعرض الن

 متعاقد" وذلك بعد الضغط على زر "جديد".

 يرسـتخدم تغييعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب تعويض إجازة متعاقدتاريخ تسجيل 

يقوم المســـتخدم بالاختيار إما عن العقد الســـابق وذلك بالضـــغط على الســـابق أو يختار عن  التعويض عن العقد: 

 العقد الحالي وذلك بالضغط على الحالي.

 يقوم النظام بعرض بداية فترة التعويض. فترة التعويض من: 

 قوم النظام بعرض إلى تاريخ وهو نهاية فترة العقد المراد التعويض عنه.ي إلى: 

 يقوم المستخدم ب دخال حتى تاريخ. الرصيد حتى تاريخ: 

 يعرض النظام عدد أيام التعويض مع السماح للمستخدم بتعديلها. عدد أيام التعويض: 

 عن العقد الحالي. يقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي الرصيد المتبقي عن العقد الحالي: 

 يقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي عن العقد السابق. الرصيد المتبقي عن العقد السابق: 

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

ضافة  المرفقات:  ستخدم ب الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإ ضغط على زر "يقوم الم  النظام قومحيث ي " مرفقاتال

، وفيما يلي تبيان (1-27-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 
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o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :رفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .يقوم المستخدم ب ختيار نوع المنوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :حميل المرفق المراد إرفاقه. م بتيقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-27-3الشكل )

 

 :معد وبحاجة إلى  بعد الضـــغط على زر "حفظ" من شـــريط المهام، يصـــبح طلب تعويض إجازة متعاقدملاحظة

 اعتماد من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 استثنائية للمرافقتسجيل طلب إجازة 
 

ــــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة   ــــتثنائية للمرافقس لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة  اس

، حيث تظهر هذه الشــاشــة عند  اســتثنائية للمرافقم ذلك من خلال شــاشــة تســجيل طلب إجازة الذاتية، حيث يت

 (.28-3اختيار تسجيل طلب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 .للمرافق استثنائية إجازةإجازة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب28-3الشكل )

 

لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة  ستثنائية للمرافقايتم من خلال هذه الشاشة القيام بتسجيل طلب إجازة 

جديد يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان  استثنائية للمرافقطلب إجازة إجازة 

 لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

مستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يستخدم هذا الحقل الخاص بالجزء المستخدم:  

 يدوي.

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

ــــدلة وهو " إجازة النوع الفرعي:   ــــتثنائية يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنس اس

 يد"." وذلك بعد الضغط على زر "جد للمرافق

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.طلب إجازة استثنائية للمرافق وتاريخ تسجيل 

 .يقوم المستخدم ب دخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: 

 ال مدة الإجازة.يقوم المستخدم ب دخ: مدة الإجازة 

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة 

 بيانات المرافق: 

 .يقوم المستخدم ب دخال اسم المرافق: اسم المرافق 

 .يقوم المستخدم ب دخال جهة عمل المرافق: جهة العمل 

 .يقوم المستخدم ب دخال صلة قرابة: صلة القرابة  

 .م المستخدم ب دخال سبب إجازة المرافق المرافقيقو: سبب إجازة  المرافق 

 .يقوم المستخدم ب دخال رقم خطاب عميد الكلية : الكلية عميد خطاب رقم 

 .يقوم المستخدم ب دخال تاريخ خطاب عميد الكلية : الكلية عميد خطاب تاريخ 

 يقوم المستخدم ب دخال رقم خطاب جهة عمل المرافق.: المرافق عمل جهة خطاب رقم 

 .يقوم المستخدم ب دخال تاريخ خطاب جهة عمل المرافق: المرافق عمل جهة خطاب ريختا 
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 .يقوم المستخدم ب دخال تاريخ بداية المهمة : بداية المهمة تاريخ 

 .يقوم المستخدم ب دخال تاريخ نهاية المهمة: نهاية المهمة تاريخ 

 .يقوم المستخدم ب دخال مدة المهمة: المهمة مدة 

  يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية: خلال الإجازةعنوان الموظف: 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني تامرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-28-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .المرفق: نوع 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : المرفق .يقوم المستخدم ب دخال موضوع  موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-28-3الشكل )

 

 :معد وبحاجة إلى  استثنائية للمرافقط المهام، يصبح طلب إجازة بعد الضغط على زر "حفظ" من شريملاحظة

 اعتماد من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب إجازة وفاة
 

الذاتية، حيث يتم  ســنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة وفاة لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة 

ذلك من خلال شاشة تسجيل طلب إجازة وفاة، حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب إجازة من قائمة 

 (.29-3الطلبات كما في الشكل )
 

 
 .إجازة وفاة ( يمثل شاشة تسجيل طلب29-3الشكل )

 

بوابة الخدمة الذاتية، ولإضــافة طلب إجازة  يتم من خلال هذه الشــاشــة القيام بتســجيل طلب إجازة وفاة لموظف في نظام

ــــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه  ــــغط على زر "جديد" من ش ــــتخدم بالض وفاة جديد يقوم المس

 الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

رارات يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القجزء المستخدم:  

 يدوي.

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

ــــدلة وهو " إجازة وفاة" وذلك النوع الفرعي:   يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنس

 بعد الضغط على زر "جديد".

 ضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييريعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب إجازة الوفاةتاريخ تسجيل 

 .يقوم المستخدم ب دخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: 

 .بحسب نوع صلة القرابة التي تم إختيارها  مدة الإجازةلنظام بعرض يقوم ا: مدة الإجازة 

 وم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.يق: تاريخ نهاية الإجازة 

 .المستخدم ب ختيار صلة القرابة من القائمة المنسدلة يقوم : صلة القرابة  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-29-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة فتحب

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدلمرفق: رقم ا 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 
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o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفققوم المستخدي عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  ريخالتا 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-29-3الشكل )

 

 :بعد الضـــغط على زر "حفظ" من شـــريط المهام، يصـــبح طلب إجازة وفاة معد وبحاجة إلى اعتماد من ملاحظة

 لك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.صاحب الصلاحية حيث يتم ذ
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 المولودتسجيل طلب إجازة 
 

ــــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة   لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث  المولودس

سجيل طلب إجازة  شة ت شا شة عند  المولوديتم ذلك من خلال  شا سجيل طلب إجازة ، حيث تظهر هذه ال اختيار ت

 (.30-3من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 .المولودإجازة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب30-3الشكل )

 

لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة طلب إجازة  المولوديتم من خلال هذه الشاشة القيام بتسجيل طلب إجازة 

على زر "جديد" من شـــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه جديد يقوم المســـتخدم بالضـــغط  المولود

 الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات جزء المستخدم:  

 يدوي.

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

" وذلك  المولوديعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنسدلة وهو " إجازة لنوع الفرعي: ا 

 بعد الضغط على زر "جديد".

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.مولود وطلب إجازة التاريخ تسجيل 

 .يقوم المستخدم ب دخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: 

 يقوم المستخدم ب دخال مدة الإجازة.: مدة الإجازة 

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة 

 .الولادةيقوم المستخدم ب دخال تاريخ  :الو دةتاريخ  

 عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.عبارة ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-30-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها رضيع الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :وده في هذه الشاشة الموج حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي لتاريخا هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 
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o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات رضبع النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .مرفقات إلكترونيةإدخال ( يمثل شاشة 1-30-3الشكل )

 

 :صبح طلب إجازة ملاحظة شريط المهام، ي ضغط على زر "حفظ" من  معد وبحاجة إلى اعتماد من  المولودبعد ال

 صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 الزواجتسجيل طلب إجازة 
 

ــــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعد  لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث  الزواجاد طلب إجازة س

، حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب إجازة من  الزواجيتم ذلك من خلال شاشة تسجيل طلب إجازة 

 (.31-3قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 .الزواجإجازة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب31-3الشكل )

 

سجيل طلب إجازة يتم من خلا شة القيام بت شا ضافة طلب إجازة  الزواجل هذه ال لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإ

جديد يقوم المســـتخدم بالضـــغط على زر "جديد" من شـــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه  الزواج

 الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

ل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يستخدم هذا الحقجزء المستخدم:  

 يدوي.

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

ــدلة وهو " إجازة النوع الفرعي:   " وذلك  الزواجيعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنس

 يد".بعد الضغط على زر "جد

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب إجازة الزواجتاريخ تسجيل 

 .يقوم المستخدم ب دخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: 

 ازة.يقوم المستخدم ب دخال مدة الإج: مدة الإجازة 

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة 

 قرارات عدد) الزواج ب جازة الموظف تمتع مرات عدد ب ظهار النظام قومي: عدد مرات تمتع الموظف بإجازة الزواج  

 (.النظام في الزواج إجازة

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقفة لإضا المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-31-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها رضيع الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :فق.رقم مسلسل للمريعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 
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o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : ل موضوع المرفق .يقوم المستخدم ب دخا موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-31-3الشكل )

 

 :معد وبحاجة إلى اعتماد من  الزواج" من شــريط المهام، يصــبح طلب إجازة بعد الضــغط على زر "حفظملاحظة

 صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 إضطرارية للمتعاقدينتسجيل طلب إجازة 
 

ــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة   ــطرارية للمتعاقدينس ف من خلال نظام بوابة الخدمة لموظ إض

سجيل طلب إجازة  شة ت شا ضطرارية للمتعاقدين ،الذاتية، حيث يتم ذلك من خلال  شة عند إ شا حيث تظهر هذه ال

 (.32-3اختيار تسجيل طلب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 .  للمتعاقدين إضطراريةإجازة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب32-3الشكل )

 

لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية،  إضـــطرارية للمتعاقدين خلال هذه الشـــاشـــة القيام بتســـجيل طلب إجازة  يتم من

جديد يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي  إضطرارية للمتعاقدين ولإضافة طلب إجازة 

 تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات جزء المستخدم:  

 يدوي.

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

ــــدلة وهو " إجازة النوع الفرعي:   ــــطيعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنس رارية إض

 " وذلك بعد الضغط على زر "جديد".للمتعاقدين 

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.طلب إجازة إضطرارية للمتعاقدين وتاريخ تسجيل 

 .بداية الإجازةيقوم المستخدم ب دخال تاريخ  تاريخ بداية الإجازة: 

 يقوم المستخدم ب دخال مدة الإجازة.: مدة الإجازة 

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.: تاريخ نهاية الإجازة 

 .عن العقد الحالييقوم النظام بعرض الرصيد المتبقي : المتبقي عن العقد الحاليالرصيد  

 .عن العقد السابقد المتبقي يقوم النظام بعرض الرصي: المتبقي عن العقد السابقالرصيد  

 .عن العقد الحالي عدد الأياميقوم النظام بعرض : عدد الأيام عن العقد الحالي 

 .عن العقد السابق عدد الأياميقوم النظام بعرض : عدد الأيام  عن العقد السابق 

 يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية: عنوان الموظف خلال الإجازة: 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال ملاحظات.ملاحظات:  
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 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-32-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها عرضي الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :ه .يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدلنوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o  م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد المرفق:عرض. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  ديلتع/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-32-3الشكل )

 

 :معد وبحاجة إضــطرارية للمتعاقدين بعد الضــغط على زر "حفظ" من شــريط المهام، يصــبح طلب إجازة ملاحظة

 صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين. إلى اعتماد من
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 حضانة يتيم مكفولتسجيل طلب إجازة 
 

لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية،  حضانة يتيم مكفولسنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب إجازة  

، حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل  حضانة يتيم مكفولب إجازة حيث يتم ذلك من خلال شاشة تسجيل طل

 (.33-3طلب إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 .مكفول يتيم حضانةإجازة  ( يمثل شاشة تسجيل طلب33-3الشكل )

 

الخدمة الذاتية، ولإضافة  لموظف في نظام بوابة حضانة يتيم مكفوليتم من خلال هذه الشاشة القيام بتسجيل طلب إجازة 

ضانة يتيم مكفولطلب إجازة  شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل  ح ضغط على زر "جديد" من  ستخدم بال جديد يقوم الم

 من الحقول في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

يم القرارات يستخدم هذا الحقل الخاص بالمستخدم في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقجزء المستخدم:  

 يدوي.

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

حضـــانة يتيم يعرض النظام نوع الطلب الفرعي الذي تم اختياره من القائمة المنســـدلة وهو " إجازة النوع الفرعي:  

 " وذلك بعد الضغط على زر "جديد". مكفول

 الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغيير يعرض النظام التاريخ الحاليتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.و طلب إجازة حضانة يتيم مكفولتاريخ تسجيل 

 .يقوم المستخدم ب دخال تاريخ بداية الإجازة تاريخ بداية الإجازة: 

 يقوم المستخدم ب دخال مدة الإجازة.: مدة الإجازة 

 ظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة.يقوم الن: تاريخ نهاية الإجازة 

 يتم إدخال معلومات الموظف خلال إجازته في الحقول التالية: عنوان الموظف خلال الإجازة: 

 يتم إدخال العنوان الخاص بالموظف خلال الإجازة.العنوان:  

 يقوم المستخدم ب دخال رقم الهاتف الخاص بالموظف.رقم الهاتف:  

 فيه إدخال ملاحظات. عبارة عن حقل نصي يتمملاحظات:  

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-33-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها رضيع الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :اشة الموجوده في هذه الش حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 
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o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم المرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــ معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  يليةتفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .يةإدخال مرفقات إلكترون( يمثل شاشة 1-33-3الشكل )

 

 :معد وبحاجة إلى  حضانة يتيم مكفولبعد الضغط على زر "حفظ" من شريط المهام، يصبح طلب إجازة ملاحظة

 اعتماد من صاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب إجازة في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب خطاب تعريف
 

خطاب تعريف لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث  ســــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب 

سجيل طلب خطاب  شة عند اختيار ت شا سجيل طلب خطاب تعريف، حيث تظهر هذه ال شة ت شا يتم ذلك من خلال 

 (.34-3تعريف من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب خطاب تعريف.34-3الشكل )

 

ـــافة طلب يتم من خلال هذه ا ـــجيل طلب خطاب تعريف لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإض ـــة القيام بتس ـــاش لش

خطاب تعريف يقوم المســـتخدم بالضـــغط على زر "جديد" من شـــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه 

 الشاشة:

 يعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب خطاب تعريف له.رقم الموظف:  

 يعرض النظام اسم الموظف المراد تسجيل طلب خطاب تعريف له.اسم الموظف:  

 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب خطاب تعريف له.رقم السجل المدني:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

 هجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن للمستخدم تغييريعرض النظام التاريخ الحالي التاريخ الخطاب:  

 التعديل عليه.وخطاب تعريف للموظف طلب تاريخ تسجيل 

 يتم اختيار هل الخطاب خارجي )نعم/لا(.خطاب خارجي:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال موضوع خطاب التعريف.موضوع الخطاب:  

 ه إدخال اسم الجهة الموجه لها الخطاب.عبارة عن حقل نصي يتم في موجه إلى: 

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال نص خطاب التعريف.نخ الخطاب:  

 يتم اختيار نموذج طباعة خطاب التعريف وذلك من القائمة المنسدلة.نموذج الطباعة:  

 

 :اعتماد من صاحب  بعد الضغط على زر "حفظ" من شريط المهام، يصبح طلب خطاب تعريف معد وبحاجة إلىملاحظة

 الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب خطاب تعريف في نظام شؤون الموظفين.
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 تسجيل طلب شهادة خبره
 

ســـنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب شـــهادة خبرة لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث  

بره، حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب شهادة يتم ذلك من خلال شاشة تسجيل طلب شهادة خ

 (.35-3خبره من قائمة الطلبات كما في الشكل )
  

 
 ( يمثل شاشة تسجيل طلب شهادة خبرة.35-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشـــاشـــة القيام بتســـجيل طلب شـــهادة خبره لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضـــافة طلب 

ــهادة خبره  ــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه ش ــغط على زر "جديد" من ش ــتخدم بالض يقوم المس

 الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 يعرض النظام رقم الموظف المراد تسجيل طلب شهادة خبره له.رقم الموظف:  

 يعرض النظام اسم الموظف المراد تسجيل طلب شهادة خبره له.اسم الموظف:  

 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب شهادة خبره له.سجل المدني: رقم ال 

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه. الرقم الخاص للطلب: 

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضية بعد ضغط زر "جديد"، ويمكن للمستخدم تغييرتاريخ الخطاب:  

 التعديل عليه.وللموظف  شهادة الخبرة بطل تاريخ تسجيل

 يتم اختيار هل الخطاب خارجي )نعم/لا(.خطاب خارجي:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال موضوع شهادة الخبرة.موضوع الخطاب:  

 عبارة عن حقل نصي يتم فيه إدخال اسم الجهة الموجه لها شهادة الخبرة. موجه إلى: 

 تم فيه إدخال نص شهادة الخبرة.عبارة عن حقل نصي ينخ الخطاب:  

 يتم اختيار نموذج طباعة شهادة الخبرة وذلك من القائمة المنسدلة.نموذج الطباعة:  

 

 :بعد الضغط على زر "حفظ" من شريط المهام، يصبح طلب شهادة خبرة معد وبحاجة إلى اعتماد من صاحب ملاحظة

 في نظام شؤون الموظفين. الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد طلب خطاب تعريف
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 اعتماد طلبات التابعين لي إداريا
 

بة الخدمة   تابعين لي إداريا  من خلال نظام بوا لدليل كيفية إعتماد طلبات الموظفين ال ــــنتناول في هذا الجزء من ا س

شة اعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا ، حيث تظهر هذه ا شا شة عند الذاتية، حيث يتم ذلك من خلال  شا ل

 (.36-3اختيار اعتماد طلبات التابعين لي اداريا  من قائمة الطلبات كما في الشكل )
  

 
 ( يمثل شاشة إعتماد طلبات الموظفين التابعين لي إداريا .36-3الشكل )

 

عتماد طلبات يتم من خلال هذه الشــــاشــــة القيام ب عتماد طلبات التابعين لي إداريا  في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإ

 رقم الموظف المراد اعتماد طلبه في الجدول ثم الضغط علىالموظفين التابعين لي إداريا  يقوم المستخدم بالضغط على 

 " من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:تعديل"

 

 أو ةأو مرفوضــ ةأو معتمد ةغير معتمد اتهحال التي الطلباتيقوم المســتخدم باختيار هل يعرض النظام حالة الطلب:  

 الكل.

 يعرض النظام رقم الموظف المراد إعتماد طلب له.رقم الموظف:  

 يعرض النظام اسم الموظف المراد إعتماد طلب له.اسم الموظف:  

 يعرض النظام نوع الطلب المراد اعتماده.نوع الطلب:  

 يعرض النظام رقم الطلب المراد اعتماده. رقم الطلب: 

ــــجيل يعرض النظام تاريخ ريخ الطلب: تا  مرتب تنازليا ، ويمكن تغيير ترتيب بيانات الجدول  الطلب المراد اعتمادهتس

 بالضغط على أحد حقول الجدول.

 يقوم النظام بعرض تاريخ بداية فترة الطلب.من تاريخ:  

 يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية فترة الطلب.إلى تاريخ:  

 ض مدة الطلب.يقوم النظام بعر المدة: 

ــــتخدم في حال كان  يعرض النظام حالة الطلبحالة الطلب:   )معتمد، غير معتمد، مرفوض( أو يختار أحدها المس

 يعدل على الطلبات.

ــبب الرفض للطلب في حال كانســبب الرفض:   ــتخدم حالة الطلب مرفوض تيقوم النظام بعرض س ، أو يكتب المس

 السبب في حال كان يعدل على الطلبات.

 

ةوظفين التابعين لي إداريا  معتمدصــبح طلبات المتط على زر "حفظ" من شــريط المهام، الضــغالاعتماد وبعد لاحظة: م 

 من صاحب الصلاحية.
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 إضافة وتعديل المرافقين
 

ــــافة وتعديل مرافقين لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث   ــــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إض س

 (.37-3هذه الشاشة عند اختيار إضافة وتعديل المرافقين من قائمة الطلبات كما في الشكل )تظهر 
  

 
 ( يمثل شاشة إضافة وتعديل المرافقين.37-3الشكل )

 

ضافة مرافقين يقوم  ضافة وتعديل المرافقين لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإ شة القيام ب  شا يتم من خلال هذه ال

 الضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:المستخدم ب

 :المعلومات الرئيسية 

ــافته له أو لأحد الموظفين التابعين له ا ســم بالعربي:   ــم المرافق بالعربي المراد إض ــتخدم ب دخال اس يقوم المس

 إداريا .

سم اا سم با نجليزي:   ستخدم ب دخال ا ضافته له أو لأحد الموظفين التابعين يقوم الم لمرافق بالانجليزي المراد إ

 له إداريا .

ضافته له أو  رقم السجل المدني/ا قامة:  سجل المدني/الاقامة للمرافق المراد إ ستخدم ب دخال رقم ال يقوم الم

 لأحد الموظفين التابعين له إداريا .

 افق له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .يقوم المستخدم ب دخال صلة قرابة المر صلة القرابة: 

 يقوم المستخدم بادخال جنسية المرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . الجنسية:  

ستخدم أو لأحد الموظفين التابعين له حالة الإقامة:   ضافته للم سدلة للمرافق المراد إ يتم اختيارها من القائمة المن

 يا .إدار

يقوم المســـتخدم ب دخال تاريخ الميلاد هجري للمرافق المراد إضـــافته له أو لأحد الموظفين تاريخ الميلاد هجري:  

 التابعين له إداريا .

يقوم المســـتخدم ب دخال تاريخ الميلاد ميلادي للمرافق المراد إضـــافته له أو لأحد الموظفين تاريخ الميلاد ميلادي:  

 التابعين له إداريا .

 يقوم المستخدم ب دخال مكان الميلاد للمرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  كان الميلاد: م 

 يقوم المستخدم ب دخال عمر المرافق المراد إضافته له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .العمر:  

ستخدم بتحديدالجنس:   ضافت يقوم الم ضغط جنس المرافق المراد إ ه له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا  وذلك بال

 بجانب الخيار المطلوب.

 يتم اختيارها من القائمة المنسدلة للمرافق المراد إضافته للمستخدم أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .الديانة:  

صيلة الدم:   ضافته للف سدلة للمرافق المراد إ ستخدم أو لأحد الموظفين التابعين له يتم اختيارها من القائمة المن م

 إداريا .
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يقوم المستخدم ب دخال تاريخ دخول المملكة لأول مرة للمرافق المراد إضافته له تاريخ دخول المملكة لأول مرة:  

 أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .
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 إضافة وتعديل الوثائق الشخصية
 

 خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية،إضافة وتعديل الوثائق الشخصية للموظف من سنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية  

 (.38-3حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار إضافة وتعديل الوثائق الشخصية من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة إضافة وتعديل الوثائق الشخصية.38-3الشكل )

 

ب ضافة وتعديل الوثائق الشخصية للموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة وثائق يتم من خلال هذه الشاشة القيام 

ـــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه  ـــغط على زر "جديد" من ش ـــتخدم بالض ـــية يقوم المس ـــخص ش

 الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 ديل وثيقة له .إضافة أو تعيعرض النظام رقم الموظف المراد رقم الموظف:  

 إضافة أو تعديل وثيقة له .يعرض النظام اسم الموظف المراد اسم الموظف:  

 إضافة أو تعديل وثيقة له .يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المراد رقم السجل المدني:  

 يقوم المستخدم ب ختيار نوع الوثيقة من القائمة المنسدلة.نوع الوثيقة:  

 المستخدم ب خال رقم الوثيقة المراد إضافتها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .يقوم رقم الوثيقة:  

 يقوم المستخدم ب ختيار مكان إصدار الوثيقة المراد إضافتها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا .مكان الإصدار:  

 إضاتها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . يقوم المستخدم ب دخال تاريخ إصدار الوثيقة المراد تاريخ الإصدار: 

 يقوم المستخدم ب دخال تاريخ إنتهاء الوثيقة المراد إضاتها له أو لأحد الموظفين التابعين له إداريا . تاريخ الإنتهاء: 

فاحفظ الوثيقة:  يار الملف من مل ــــغط على الرابط ]...[ واخت ــــتخدم بتحميل الوثيقة عن طريق  الض ت يقوم المس

 المستخدم ثم الضغط على زر تحميل

 يقوم المستخدم بعرض الوثيقة التي تم تحميلها عن طريق  الضغط على الرابط ]...[ عرض الوثيقة : 
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 البيانات الشخصيةإضافة وتعديل 
 

ت االبيانات والمعلومات الشخصية للموظفين وتظهر هذه الشاشة عند اختيار البيان  ضافة وتعديلتختص هذه الشاشة ب

 (.39-3الشخصية من قائمة الإستعلامات كما في الشكل )
 

 

 
 ( يمثل شاشة البيانات الشخصية.39-3الشكل )

 

يظهر في هذه الشاشة جميع بيانات الموظف الشخصية والتي تخص رقم الموظف ورقم سجله المدني وحالة الموظف  

ن، كما يمكن للمســـتخدم الاســـتعلام عن البيانات واســـمه وتاريخ ميلاده وديانته وجنســـيته وعنوانه وبيانات المعرفي

ــغط على رابط "الموظفين التابعين لي إداريا " حيث تظهر  ــية للموظفين التابعين له إداريا  وذلك من خلال الض ــخص الش

نات  يا قائمة حيث يعرض النظام الب يار أي موظف من هذه ال ــــتخدم فيتم اخت تابعين لهذا المس بالموظفين ال قائمة 

هذا الموظفم ويمكن للمســتخدم الرجوع الى البيانات الشــخصــية الخاصــة به وذلك بالضــغط على رابط الشــخصــية ل

 .، كذلك يمكن للمستخدم طباعة بياناته الشخصية أو بيانات أحد الموظفين التابعين له إداريا"معلوماتي"
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 تسجيل طلب نقل عهدة
 

لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث يتم  عهدة نقلســـنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب 

من  نقل عهدة، حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب نقل عهدةذلك من خلال شاشة تسجيل طلب 

 (.40-3قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 

 
 تسجيل طلب نقل عهدة.( يمثل شاشة 40-3الشكل )

 

يتم عرض جميع العهد المقيدّة على الموظف )المســتخدم( الحالي على النظام. بحيث بمجرد الدخول على الشــاشــة يتم 

يقوم  نقل عهدة، ولإضــــافة طلب العهدفي نظام  لموظف نقل عهدةمن خلال هذه الشــــاشــــة القيام ب عداد طلب 

 :المستخدم بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.: الرقم الخاص للطلب 

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغيير: تاريخ الطلب 

 التعديل عليه.و طلب نقل العهدةتاريخ تسجيل 

ـــتخدم ب دخال : الموظف المطلوب نقل العهدة له  ـــاحب العهدة الجديد )المطلوب نقل يقوم المس رقم الموظف ص

ضغط ع صاحب العهدة الجديد )المطلوب نقل للأعلى لوحة المفاتيح  (F2)لى العهدة إليه( أو ال بحث عن رقم الموظف 

 العهدة إليه(.

 الحالة التي وصل إليها الطلب.يعرض النظام  :حالة الطلب 

ف )العهد( المراد نقلها لصــاحب العهدة الجديد، مع إمكانية اختيار خيار الأصــناالمســتخدم بايقوم من جدول الأصــناف،  

 الكل. 

 

 :أسفل الشاشة ويتم عرض الحقول التالية في الجدول

 للصنف. رقم مسلسل: م 

 .أرقام الأصناف المقيدّة كعهدة على الموظف الحالي على النظاميعرض النظام : رقم الصنف 

 .المقيدّة كعهدة على الموظف الحالي على النظامأسماء الأصناف يعرض النظام : اسم الصنف 

 .وحدة قياس الأصناف المقيدّة كعهدة على الموظف الحالي على النظاميعرض النظام : الوحدة 

 .حالة الأصناف المقيدّة كعهدة على الموظف الحالي على النظاميعرض النظام : حالة الصنف 

 .الموظف الحالي على النظام من كل صنفالكمية المقيدّة كعهدة على يعرض النظام : الكمية 

سل للقطعة  سل سل للقطعة المقيدّة كعهدة على الموظف الحالي على يعرض النظام : الرقم المت سل الرقم المت

 النظام.
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 :معد وبحاجة إلى اعتماد من صــاحب  نقل العهدةبعد الضــغط على زر "حفظ" من شــريط المهام، يصــبح طلب ملاحظة

  .العهدفي نظام  طلبات نقل العهد المراد اعتمادهاك من شاشة الصلاحية حيث يتم ذل
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 ستطلاع العهد المحولةا
 

وتظهر هذه الشاشة  الحالي على النظام للموظف العهد المحولة والمنقولةتختص هذه الشاشة بعرض بيانات وتفاصيل 

 (.41-3كما في الشكل ) الطلباتمن قائمة  استطلاع العهد المحولةعند اختيار 

 

 
 .استطلاع العهد المحولة( يمثل شاشة 41-3الشكل )

 

صها   صو ستخدم عند دخوله للبوابة في حال وجود طلبات نقل عهدة لم يتخذ أي إجراء بخ سالة للم يقوم النظام ب ظهار ر

محولة لالعهد اجميع بيانات وتفاصيل استطلاع العهد المحولة محتويتا  شاشة  ليتم الموافقة عليها أو رفضها. ثم تظهر

ــــتخدم الحالي( ورقم رقام وتواريخ يظهر أحيث  للموظف والمنقولة وحالة طلبات نقل العهد المحولة للموظف )المس

ستقل صناف المراد نقلها في جدول م صلي الذي قام بنقلها وتظهر الأ صاحب العهدة الأ سم الموظف  بحيث تتيح ، وا

ــة ــاش ــتعلام عن هذه الش ــتخدم الاس ــغط على  العهد المنقولة له للمس فيمكنه قبولها من خلال تحديد العهدة والض

في حال تمت الموافقة/الرفض على نقل  ."موافق" أو رفضـــها من خلال الضـــغط على "ارفض" وإدخال ســـبب الرفض

العهدة فالنظام يقوم ب بلاغ صـــاحب العهدة الأصـــلي )الموظف الذي قام بتســـجيل طلب نقل العهدة( بموافقة/برفض 

أيام من تسجيل الطلب  7مها. في حال لم يقم الموظف المنقول له العهدة باتخاذ أي إجراء لمدة الموظف على استلا

ف ن النظام يقوم ب لغاء طلب نقل العهدة وإبلاغ صاحب العهدة الأصلي )الموظف الذي قام بتسجيل طلب نقل العهدة( 

 بذلك.
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 تمديد إجازةتسجيل طلب 
 

ــــنتناول في هذا الجزء من الدليل ك  إجازة لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث تمديد يفية إعداد طلب س

تمديد حيث تظهر هذه الشــاشــة عند اختيار تســجيل طلب ، إجازةتمديد يتم ذلك من خلال شــاشــة تســجيل طلب 

 (.42-3إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 تمديد إجازة. ( يمثل شاشة تسجيل طلب42-3الشكل )

 

د تمديإجازة لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة طلب تمديد يتم من خلال هذه الشاشة القيام بتسجيل طلب 

إجازة جديد يقوم المســــتخدم بالضــــغط على زر "جديد" من شــــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه 

 الشاشة:
 

 ؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.يستخدم هذا الحقل في نظام شجزء المستخدم:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

ـــلي  يقوم المســــتخدم ب دخال رقم قرار الإجازة الأصــــلي الذي يريد طلب تمديد له ومن ثم يقوم : رقم القرار الأص

 النظام بعرض بيانات تلك الإجازه.

ستخدم تغييريعرض النتاريخ الطلب:   ضغط زر "جديد"، ويمكن للم ضية بعد   ظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افترا

 التعديل عليه.طلب تمديد الإجازة وتاريخ تسجيل 

ــــلي نوع الإجازة:  مات من رقم قرار الإجازة الأص ظام بعرض نوع الإجازة عن طريق جلب المعلو أو يمكن  ،يقوم الن

ستخدم ان لايدخل رقم قرار الإ صلي بل يقوم ب ختيار نوع الإجازه التي يرغب للم صلي في حقل رقم القرار الأ جازة الأ

ــــرة له ولم يتم إنهاءه او  ــــجيل مباش في تمديدها ويقوم النظام تلقائيا  بعرض بيانات آخر قرار إجازه فعال لم يتم تس

 .لذي قام ب ختياره قطعه بحيث يعرض النظام رقم القرار وبيانات إجازة الموظف من نفس نوع الإجازه ا

 رقم الموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد له.يقوم النظام بعرض  رقم الموظف: 

 رقم السجل المدني للموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد له.يقوم النظام بعرض  رقم السجل المدني: 

 له.اسم الموظف المُجاز والمراد تسجيل التمديد يقوم النظام بعرض  اسم الموظف: 

 الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي. بداية تاريخيقوم النظام بعرض  بداية الإجازة: 

 الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي. تاريخ نهايةيقوم النظام بعرض : نهاية الإجازة 

 تي يريدها.المستخدم ب دخال مدة التمديد اليقوم : التمديدمدة  

 .يقوم النظام بعرض تاريخ نهاية الإجازة الجديد: تاريخ النهاية الجديد 

 رصيد الإجازة المتبقي للموظف.يقوم النظام بعرض : رصيد الإجازة المتبقي 

 المستخدم ب دخال سبب تمديد الإجازة.يقوم : سبب التمديد 
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 النظام قومحيث ي " مرفقاتم بالضغط على زر "يقوم المستخد الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-42-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .يقوم المستخدم ب ختيار نوع نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم لمرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :بتحميل المرفق المراد إرفاقه. م يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :ملتش المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-42-3الشكل )

 

 :من د وبحاجة إلى اعتماد من مع تمديد الإجازةبعد الضغط على زر "حفظ" من شريط المهام، يصبح طلب ملاحظة

 نظام شؤون الموظفين.قبل نقله إلى من خلال شاشة اعتماد طلبات التابعين لي إداريا  المدير المباشر في البوابة
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 الإفادة عن التكليف خارج الدوام تسجيل طلب 
 

لدليل كيفية إعداد طلب   ــــنتناول في هذا الجزء من ا لدوامس فادة عن التكليف خارج ا بة لموظ ا ف من خلال نظام بوا

ـــجيل طلب  ـــة تس ـــاش حيث تظهر هذه الإفادة عن التكليف خارج الدوام، الخدمة الذاتية، حيث يتم ذلك من خلال ش

 (.43-3من قائمة الطلبات كما في الشكل ) الإفادة عن التكليف خارج الدوامالشاشة عند اختيار تسجيل طلب 
 

 
 .ة عن التكليف خارج الدوامالإفاد ( يمثل شاشة تسجيل طلب43-3الشكل )

 

لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية،  الإفادة عن التكليف خارج الدواميتم من خلال هذه الشــاشــة القيام بتســجيل طلب 

جديد يقوم المســتخدم بالضــغط على زر "جديد" من شــريط المهام، وفيما  افادة عن التكليف خارج الدوامولإضــافة طلب 

 لحقول في هذه الشاشة:يلي تبيان لكل من ا

 

 يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.جزء المستخدم:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

 لب الإفاده لهيقوم المستخدم ب دخال رقم قرار التكليف بالعمل خارج الدوام المراد تسجيل ط: رقم القرار الأصلي 

 الموجود بجانب الحقل . "بحث"مع إمكانية البحث عن رقم القرار الأصلي وذلك بالضغط على الرابط 

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 عديل عليه.التو الإفادة عن التكليف خارج الدوامطلب تاريخ تسجيل 

 رقم الموظف المراد تسجيل طلب افاده له.يقوم النظام بعرض  رقم الموظف:  

 رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض  رقم السجل المدني: 

 اسم الموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض  اسم الموظف: 

 حالة الموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.نظام بعرض يقوم ال :حالة الموظف 

وتكون القيمه الافتراضـــيه له  تاريخ بداية العمل الإضـــافي المفاد عنه يقوم المســـتخدم ب دخال: تاريخ بداية ا فادة 

 .تاريخ بداية التكليف لنفس الموظف في قرار التكليف بالعمل خارج الدوام  هي

لمســـتخدم ب دخال تاريخ نهاية العمل الإضـــافي المفاد عنه وتكون القيمه الافتراضـــيه له ايقوم : تاريخ نهاية ا فادة 

 .هي تاريخ نهاية التكليف لنفس الموظف في قرار التكليف بالعمل خارج الدوام 

 المستخدم ب دخال عدد الأيام العادية الفعلية للعمل الإضافي للموظف.يقوم : عدد الأيام العادية الفعلية 

 .معدل الساعات الفعلية للأيام العاديةالنظام بعرض يقوم : ساعات الفعلية للأيام العاديةمعدل ال 

 .إجمالي ساعات الإفادة للأيام العاديةالنظام بعرض يقوم : إجمالي ساعات الإفادة للأيام العادية 

 للموظف. للعمل الإضافي عدد أيام العطل الرسميةالمستخدم ب دخال يقوم : عدد أيام العطل الرسمية 
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معدل الســــاعات الفعلية لأيام العطل النظام بعرض يقوم : معدل الســــاعات الفعلية لأيام العطل الرســــمية 

 .الرسمية

إجمالي ســــاعات الإفادة لأيام العطل النظام بعرض يقوم : إجمالي ســــاعات الإفادة لأيام العطل الرســــمية 

 .الرسمية

 ام الأعياد الفعلية للعمل الإضافي للموظف.المستخدم ب دخال عدد أييقوم : عدد أيام الأعياد 

 عياد.يام الألأ معدل الساعات الفعليةالنظام بعرض يقوم : معدل الساعات الفعلية لأيام الأعياد 

 عياد.يام الألأإجمالي ساعات الإفادة النظام بعرض يقوم : إجمالي ساعات الإفادة لأيام الأعياد 

خدم ب دخال وصـــف لطبيعة العمل المنجز بالعمل الإضـــافي خلال فترة المســـتيقوم : طبيعة العمل المراد انجازه 

 الإفادة المدخلة بالطلب.

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-43-3لشكل )كما في ا المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم لمرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ الب دخ المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-43-3الشكل )
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 :ــــرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة ــــؤون إلى مباش  الرئيس من اعتماده بعد إلا الموظفين ش

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من) المباشر
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 مباشرة إجازةتسجيل طلب 
 

إجازة لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الذاتية، حيث مباشــرة ناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب ســنت 

مباشرة حيث تظهر هذه الشاشة عند اختيار تسجيل طلب ، إجازةمباشرة يتم ذلك من خلال شاشة تسجيل طلب 

 (.44-3إجازة من قائمة الطلبات كما في الشكل )
 

 
 مباشرة إجازة. مثل شاشة تسجيل طلب( ي44-3الشكل )

 

إجازة لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضــافة طلب مباشــرة يتم من خلال هذه الشــاشــة القيام بتســجيل طلب 

إجازة جديد يقوم المســتخدم بالضــغط على زر "جديد" من شــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في مباشــرة 

 هذه الشاشة:

 

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الخاص للطلب:  الرقم 

صلي  يقوم المســتخدم ب دخال رقم قرار الإجازة الأصــلي الذي يريد طلب مباشــرة له ومن ثم : رقم قرار الإجازة الأ

 يقوم النظام بعرض بيانات تلك الإجازه.

 د ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييريعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.طلب مباشرة إجازة وتاريخ تسجيل 

ــــلي نوع الإجازة:  جازة الأص مات من رقم قرار الإ لب المعلو جازة عن طريق ج ظام بعرض نوع الإ أو يمكن  ،يقوم الن

صلي  صلي في حقل رقم قرار الإجازة الأ ستخدم ان لايدخل رقم قرار الإجازة الأ بل يقوم ب ختيار نوع الإجازة التي للم

شره  سجيل مبا شره لها ويقوم النظام تلقائيا  بعرض بيانات آخر قرار إجازه فعال لم يتم ت سجيل طلب مبا يرغب في ت

 .له بحيث يعرض النظام رقم القرار وبيانات إجازة الموظف من نفس نوع الإجازه الذي قام ب ختياره 

 رقم الموظف المُجاز والمراد تسجيل المباشرة له.يقوم النظام بعرض  رقم الموظف: 

 رقم السجل المدني للموظف المُجاز والمراد تسجيل المباشرة له.يقوم النظام بعرض  رقم السجل المدني: 

 اسم الموظف المُجاز والمراد تسجيل المباشرة له.يقوم النظام بعرض  اسم الموظف: 

 الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي. يخبداية تاريقوم النظام بعرض  بداية الإجازة: 

 الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي. تاريخ نهايةيقوم النظام بعرض : نهاية الإجازة 

 الإجازة عن طريق جلب المعلومات من رقم قرار الإجازة الأصلي. مدةيقوم النظام بعرض  :مدة الإجازة 

 المستخدم ب دخال تاريخ المباشرة الذي يريده.يقوم  :اريخ المباشرةت 

 النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

يلي تبيان ، وفيما (1-44-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 
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o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم لمرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية مةالقي) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم لرابط بعد ذلكا على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
 

 
 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-44-3كل )الش

 

 :ــبح طلب ملاحظة ــريط المهام، يص ــغط على زر "حفظ" من ش ــرة إجازةبعد الض معد وبحاجة إلى اعتماد من  مباش

 إجازة في نظام شؤون الموظفين. مباشرةصاحب الصلاحية حيث يتم ذلك من شاشة اعتماد 
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 داخلي انتداب عن الافادة طلب تسجيل
 

ــــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب   لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة الإفادة عن انتداب داخلي س

حيث تظهر هذه الشــاشــة عند الإفادة عن انتداب داخلي ، الذاتية، حيث يتم ذلك من خلال شــاشــة تســجيل طلب 

 (.45-3كما في الشكل )من قائمة الطلبات  داخلي انتداب عن الإفادةاختيار تسجيل طلب 
 

 
 .داخلي انتداب عن الإفادة ( يمثل شاشة تسجيل طلب45-3الشكل )

 

لموظف في نظام بوابة الخدمة الذاتية، ولإضافة  الإفادة عن انتداب داخلييتم من خلال هذه الشاشة القيام بتسجيل طلب 

" من شــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل جديد يقوم المســتخدم بالضــغط على زر "جديد افادة عن انتداب داخليطلب 

 من الحقول في هذه الشاشة:
 

 يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.جزء المستخدم:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.الرقم الخاص للطلب:  

الانتداب الداخلي المراد تسجيل طلب الإفاده له مع إمكانية  يقوم المستخدم ب دخال رقم قرار: رقم القرار الأصلي 

 الموجود بجانب الحقل. "بحث"البحث عن رقم القرار الأصلي وذلك بالضغط على الرابط 

 يعرض النظام التاريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييرتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.انتداب الداخلي وادة عن الإفطلب تاريخ تسجيل 

 رقم الموظف المراد تسجيل طلب افاده له.يقوم النظام بعرض  رقم الموظف:  

 رقم السجل المدني للموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض  رقم السجل المدني: 

 ه له.اسم الموظف المراد تسجيل طلب الافاديقوم النظام بعرض  اسم الموظف: 

 حالة الموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض  :حالة الموظف 

 .الانتدابتاريخ بداية  يقوم النظام بعرض: تاريخ بداية ا نتداب 

 .الانتداب نهايةتاريخ  يقوم النظام بعرض: تاريخ نهاية ا نتداب 

ستخدم ب دخال: تاريخ بداية ا فادة  ضيه له هي المفاد عنه نتدابالاتاريخ بداية  يقوم الم اريخ ت وتكون القيمه الافترا

 .بداية الانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب الداخلي 

ضيه له هي تاريخ يقوم : تاريخ نهاية ا فادة  المستخدم ب دخال تاريخ نهاية الانتداب المفاد عنه وتكون القيمه الافترا

 .تداب الداخلي نهاية الانتداب لنفس الموظف في قرار الان

 مدة الإفادة بالأيام مع إمكانية المستخدم التعديل عليها . يقوم النظام بعرض مدة الإفادة بالأيام : 

 بيانات واقع من وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال للموظف الطعام تأمين تم هل" بعرض النظام قومي تأمين الطعام : 

 مكانية التعديل عليها .مع إ افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار
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 تبيانا واقع من وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال للموظف السكن تأمين تم هل" بعرض النظام قومي تأمين السكن : 

 مع إمكانية التعديل عليها . افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار

 نم وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال للموظف وســيلة النقل تأمين تم هل" بعرض النظام قوميتأمين وســيلة نقل :  

 مع إمكانية التعديل عليها . افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع

( خاصة وسيلة/  حكومية سيارة/  قطار/  أخرى مواصلاتطائرة /) السفر وسيلة بعرض النظام يقوم وسيلة السفر : 

 يلةوس كانت حال في انه مراعاة معمع إمكانية التعديل عليها،  راضيةافت كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع من

سفر صلي الانتداب قرار في ال سمح لا" طيران" الأ سيلة" إلى بتعديلها يُ  للموظف إركاب أمر صدور حال في" أخرى و

 .الانتداب لهذا

ة مع إمكاني افتراضيةة قيمك( الطائرة) هي السفر وسيلة كانت حال فييقوم النظام بعرض خط السير  :خط السير  

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر يصدر لم حال فيالتعديل عليها 

سيلة كانت حال في شركة الطيران يقوم النظام بعرض  شركة الطيران :  سفر و ضيةة قيمك( الطائرة) هي ال  افترا

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر يصدر لم حال فيمع إمكانية التعديل عليها 

مع  افتراضــيةة قيمك( الطائرة) هي الســفر وســيلة كانت حال في درجة التذكرةيقوم النظام بعرض درجة التذكرة :  

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر يصدر لم حال فيإمكانية التعديل عليها 

 النظام قومي حيث " مرفقاتيقوم المستخدم بالضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإضافة  المرفقات : 

، وفيما يلي تبيان (1-45-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.يعرض النظام  م 

o  :منسدله .يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة النوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم لمرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : يقوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق . موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل الاضافة لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
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 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-45-3الشكل )

 

 :شرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة شر الرئيس من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مبا  المبا

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال من)

  



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved.  140 

  خارجي انتداب عن الافادة طلب تسجيل
 

ــــنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد طلب   لموظف من خلال نظام بوابة الخدمة  الإفادة عن انتداب خارجيس

حيث تظهر هذه الشــاشــة عند ،  اب خارجيالإفادة عن انتدالذاتية، حيث يتم ذلك من خلال شــاشــة تســجيل طلب 

 (.46-3من قائمة الطلبات كما في الشكل ) خارجي انتداب عن الإفادةاختيار تسجيل طلب 
 

 
 .خارجي انتداب عن الإفادة ( يمثل شاشة تسجيل طلب46-3الشكل )

 

وابة الخدمة الذاتية، ولإضافة لموظف في نظام ب الإفادة عن انتداب خارجييتم من خلال هذه الشاشة القيام بتسجيل طلب 

جديد يقوم المســتخدم بالضــغط على زر "جديد" من شــريط المهام، وفيما يلي تبيان لكل  افادة عن انتداب خارجيطلب 

 من الحقول في هذه الشاشة:
 

 يستخدم هذا الحقل في نظام شؤون الموظفين في حال كان ترقيم القرارات يدوي.جزء المستخدم:  

 يعرض النظام الرقم الخاص للطلب بعد حفظه.طلب: الرقم الخاص لل 

يقوم المستخدم ب دخال رقم قرار الانتداب الخارجي المراد تسجيل طلب الإفاده له مع إمكانية : رقم القرار الأصلي 

 الموجود بجانب الحقل. "بحث"البحث عن رقم القرار الأصلي وذلك بالضغط على الرابط 

 ريخ الحالي الهجري كقيمة افتراضـية بعد ضـغط زر "جديد"، ويمكن للمسـتخدم تغييريعرض النظام التاتاريخ الطلب:  

 التعديل عليه.انتداب الخارجي والإفادة عن طلب تاريخ تسجيل 

 رقم الموظف المراد تسجيل طلب افاده له.يقوم النظام بعرض  رقم الموظف:  

 المراد تسجيل طلب الافاده له. رقم السجل المدني للموظفيقوم النظام بعرض  رقم السجل المدني: 

 اسم الموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض  اسم الموظف: 

 حالة الموظف المراد تسجيل طلب الافاده له.يقوم النظام بعرض  :حالة الموظف 

 .الانتدابتاريخ بداية  يقوم النظام بعرض: تاريخ بداية ا نتداب 

 .الانتداب نهايةتاريخ  م النظام بعرضيقو: تاريخ نهاية ا نتداب 

ستخدم ب دخال: تاريخ بداية ا فادة  ضيه له هي المفاد عنه الانتدابتاريخ بداية  يقوم الم اريخ ت وتكون القيمه الافترا

 .بداية الانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب لخارجي 

ضيه له هي تاريخ المستخدم ب دخال تاريخ نهاية الايقوم : تاريخ نهاية ا فادة  نتداب المفاد عنه وتكون القيمه الافترا

 .نهاية الانتداب لنفس الموظف في قرار الانتداب الخارجي 

 مدة الإفادة بالأيام مع إمكانية المستخدم التعديل عليها . يقوم النظام بعرض مدة الإفادة بالأيام : 

 بيانات واقع من وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال موظفلل الطعام تأمين تم هل" بعرض النظام قومي تأمين الطعام : 

 مع إمكانية التعديل عليها . افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار
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 تبيانا واقع من وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال للموظف السكن تأمين تم هل" بعرض النظام قومي تأمين السكن : 

 ع إمكانية التعديل عليها .م افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار

 نم وذلك(" لاأو  نعم) الانتداب خلال للموظف وســيلة النقل تأمين تم هل" بعرض النظام قوميتأمين وســيلة نقل :  

 مع إمكانية التعديل عليها . افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع

( خاصة وسيلة/  حكومية سيارة/  قطار/  أخرى اصلاتموطائرة /) السفر وسيلة بعرض النظام يقوم وسيلة السفر : 

 يلةوس كانت حال في انه مراعاة معمع إمكانية التعديل عليها،  افتراضية كقيمة الأصلي الانتداب قرار بيانات واقع من

سفر صلي الانتداب قرار في ال سمح لا" طيران" الأ سيلة" إلى بتعديلها يُ  فللموظ إركاب أمر صدور حال في" أخرى و

 .الانتداب لهذا

ة مع إمكاني افتراضيةة قيمك( الطائرة) هي السفر وسيلة كانت حال فييقوم النظام بعرض خط السير  :خط السير  

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر يصدر لم حال فيالتعديل عليها 

سيلة كانت حال في شركة الطيران يقوم النظام بعرض  شركة الطيران :  سفر و ضيةة قيمك( ئرةالطا) هي ال  افترا

 .الانتداب لهذا للموظف إركاب أمر يصدر لم حال فيمع إمكانية التعديل عليها 

مع  افتراضــيةة قيمك( الطائرة) هي الســفر وســيلة كانت حال في درجة التذكرةيقوم النظام بعرض درجة التذكرة :  

 .دابالانت لهذا للموظف إركاب أمر يصدر لم حال فيإمكانية التعديل عليها 

ضافة  المرفقات:  ضغط على زر " الى الطلب ةإلكتروني اتمرفقلإ ستخدم بال  النظام قومحيث ي " مرفقاتيقوم الم

، وفيما يلي تبيان (1-46-3كما في الشكل ) المرفقات معلومات فيها بعرض الإلكترونية للمرفقات فرعية شاشة بفتح

 :الموجوده في هذه الشاشة  حقولاللكل من 

o :رقم مسلسل للمرفق.نظام يعرض ال م 

o  :يقوم المستخدم ب ختيار نوع المرفق وذلك من خلال القائمة المنسدله .نوع المرفق 

o  :م ب دخال رقم المرفق.يقوم المستخدرقم لمرفق 

o  :(الحالي التاريخ هي النظام من الافتراضية القيمة) المرفق تاريخ ب دخال المستخدم يقومتاريخ المرفق 

o : قوم المستخدم ب دخال موضوع المرفق .ي موضوع المرفق 

o  :م بتحميل المرفق المراد إرفاقه. يقوم المستخدحفظ المرفق 

o :م باختيار عرض المرفق لمعاينة المرفقيقوم المستخد عرض المرفق. 

o ــــتخدم يقوم :عمليات على المرفق ــــغط المس ــــيلية معلومات بعرض النظام يقوم الرابط بعد ذلك على بالض  تفص

 :تشمل المعلومات وهذه الإلكتروني المرفق على تمت التي والتعديل افةالاض لعمليات

 مسلسل 

  تعديل/  إضافة: العملية نوع 

  التاريخ 

 الوقت 

 عليه التعديل او للمرفق الإضافة عملية ب جراء قام الذي المستخدم: المستخدم اسم. 
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 .إدخال مرفقات إلكترونية( يمثل شاشة 1-46-3الشكل )

 

 :من) المباشر الرئيس من اعتماده بعد إلا الموظفين شؤون إلى مباشرة الطلب هذا ينقل لا الطلب حفظ بعدملاحظة 

 .(إداريا   لي التابعين الموظفين طلبات اعتماد شاشة خلال
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 طباعة خطاب التعريف بدون راتب
 

طباعة خطاب عند اختيار وتظهر هذه الشــاشــة خطاب التعريف بدون راتب وطباعتها تختص هذه الشــاشــة بعرض بيانات 

 (.47-3كما في الشكل ) الطلباتمن قائمة  التعريف بدون راتب
 

 

 
 .طباعة خطاب التعريف بدون راتب( يمثل شاشة 47-3الشكل )

 

ــــة القيام   ــــاش لموظف في نظام بوابة الخدمة  بعرض بيانات خطاب التعريف بدون راتب وطباعتهيتم من خلال هذه الش

 :تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشةالذاتية، وفيما يلي 
 

 له. طباعة خطاب التعريف بدون راتبيعرض النظام رقم الموظف المراد رقم الموظف:  

 له. طباعة خطاب التعريف بدون راتبيعرض النظام اسم الموظف المراد اسم الموظف:  

 له. ب التعريف بدون راتبطباعة خطايعرض النظام رقم السجل المدني للموظف المراد رقم السجل المدني:  

 .القيمة الإفتراضية للموضوع المعرفة في شاشة إعدادات خطاب التعريفيعرض النظام : الموضوع 

 .يتم إختيار الجهة الموجه لها خطاب التعريف بدون راتب :الجهة الموجه لها 

لنظام نموذج الطباعة لطباعة خطاب التعريف بدون راتب يتم الضـــغط على زر الطباعة أعلى الشـــاشـــة حيث يعرض ا 

 .(1-47-3الشكل )لخطاب التعريف بدون راتب كما في 
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 .نموذج طباعة خطاب التعريف بدون راتب( يمثل 1-47-3الشكل )
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 طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلات
 

ــة بعرض بيانات  ــاش ــة عند اختخطاب التعريف بالراتب والبدلات وطباعتها تختص هذه الش ــاش طباعة يار وتظهر هذه الش

 (.48-3كما في الشكل ) الطلباتمن قائمة  خطاب التعريف بالراتب والبدلات
 

 

 
 .طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلات( يمثل شاشة 48-3الشكل )

 

لموظف في نظام بوابة الخدمة  بعرض بيانات خطاب التعريف بالراتب والبدلات وطباعتهيتم من خلال هذه الشاشة القيام  

 :ية، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشةالذات

 

 له. طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلاتيعرض النظام رقم الموظف المراد رقم الموظف:  

 له. طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلاتيعرض النظام اسم الموظف المراد اسم الموظف:  

ـــجل الرقم الســـجل المدني:    طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلاتمدني للموظف المراد يعرض النظام رقم الس

 له.

 .القيمة الإفتراضية للموضوع المعرفة في شاشة إعدادات خطاب التعريفيعرض النظام : الموضوع 

 .يتم إختيار الجهة الموجه لها خطاب التعريف بالراتب والبدلات :الجهة الموجه لها 

ــــة حيث يعرض النظام نموذج  تلطباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلا  ــــاش ــــغط على زر الطباعة أعلى الش يتم الض

 .(1-48-3الشكل )الطباعة لخطاب التعريف بالراتب والبدلات كما في 
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 .نموذج طباعة خطاب التعريف بالراتب والبدلات( يمثل 1-48-3الشكل )
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 طلب تفويض صلاحية
 

صلاحية طلبسنتناول في هذا الجزء من الدليل كيفية إعداد   ، حيثلموظف نظام بوابة الخدمة الذاتية خلالمن  تفويض 

من  طلب تفويض صــلاحيةحيث تظهر هذه الشــاشــة عند اختيار ،  طلب تفويض صــلاحيةيتم ذلك من خلال شــاشــة 

 (.49-3) قائمة الطلبات كما في الشكل
 

 
 .طلب تفويض صلاحية( يمثل شاشة 49-3الشكل )

 

 الحالي المســتخدم يكون أن بشــرط الموظفين، من لغيره ة المســتخدمصــلاحي ضتفويبيتم من خلال هذه الشــاشــة القيام 

ــت الذي الموظف ليقوم وذلك النظام، في المعرفة الإدارية الجهات لإحدى كمدير معرف بموظف مرتبط ــلاحية له فوض  الص

 عن املك بسجل حتفاظالا مع التفويض، فترة خلال الصلاحية فوض الذي للموظف يتبعون الذين الموظفين طلبات باعتماد

بةال مدير طريق عن تتم التي التفويض حركات أو (القطع التمديد، التفويض،) الموظف بها قام التي التفويض حركات  بوا

 :، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشةقطعها أو وتمديدها

 

 .بعد حفظهالمرجعي يعرض النظام الرقم : الرقم المرجعي 

 .ولا يسمح بتعديله التاريخ الحاليالنظام  يعرض: التاريخ 

 أفوض) الحقل في واسمه رقمه فيظهر الإدارية، الجهات لأحد مديرا   الحالي المستخدم كان حال في: أفوض صلاحيات 

سمح ولا( صلاحيات ستخدم كان حال في أما لغيره، صلاحيته سيفوض من هو الموظف هذا كون بتعديلها ي  الحالي الم

 فالموظ يكون أن بشرط لغيره، صلاحيته بتفويض سيقوم الذي الموظف رقم  دخالب يقوم المستخدم( PortalAdmin) هو

 .النظام في المعرفة الإدارية الجهات لأحدى كمدير معرف المدخل الرقم صاحب

 .له الصلاحية تفويض المراد الموظف رقم ب دخال المستخدم يقوم: إلى المفوض 

 .(تاريخ إلى /تاريخ من) التفويض فترة ب دخال المستخدم يقوم :خلال الفترة 

 .التفويض سبب يقوم المستخدم ب دخال سبب التفويض: 

 يقوم المستخدم ب دخال الملاحظات. الملاحظات: 

ــتخدم القيام بيمكن  تمديد التفويض:  ــترجاع بيانات حركة التفويض للمس ــغط علىالوتمديد فترة التفويض وذلك باس  ض

 :الحقول التالية حيث يتاح للمستخدم إدخال ر "تمديد التفويض"خيا تحديدتعديل ثم 

 بعد التمديد. النهاية الجديد للتفويض تاريخ يقوم المستخدم ب دخالتاريخ النهاية الجديد للتفويض: 

 سبب تمديد التفويض.يقوم المستخدم ب دخال  سبب التمديد: 

 

عديل ثم ت الضغط على وركة التفويض باسترجاع بيانات حالتفويض وذلك  قطعللمستخدم القيام بيمكن  قطع التفويض: 

 :الحقول التالية حيث يتاح للمستخدم إدخال التفويض" قطعخيار " تحديد



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 بوابة الخدمة الذاتية للموظف :دليل المستخدم

 

 

Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved.  148 

 نهاية الجديد للتفويض بعد قطعه.ال تاريخ يقوم المستخدم ب دخالتاريخ النهاية الجديد للتفويض: 

 التفويض. بب قطعسيقوم المستخدم ب دخال  :لقطعسبب ا 

 

 يدجد ســطر ب ضــافة النظام  يقومأو قام بتمديد التفويض أو قطعه  جديدة تفويض حركة  ضــافةب المســتخدم امق حال في 

 :التالية  البيانات فيه وتعرض التاريخي التسلسل جدول على

 .مسلسل م: 

 .(التفويضقطع  ،تمديد التفويض ،تفويض صلاحية) يعرض النظام نوع الحركة نوع الحركة: 

 .لاحياتهص ام بتفويضق الذي لموظفايعرض النظام اسم  :المفوض الموضف 

 .له الصلاحية تفويض تم الذي الموظف اسم يعرض النظام الموظف المفوض له: 

 .رقم حركة التفويضيعرض النظام  :الرقم المرجعي 

 .ويضفتاريخ حركة الت يعرض النظام تاريخ الحركة: 

 .التفويض فترة يعرض النظام :لى تاريخإ/من تاريخ 

 .لحركة التي تم تسجيلهاأو التمديد أو القطع حسب ا التفويضسبب  يعرض النظام السبب: 

 نفسه المستخدم يكون قدو التفويض حركة سجل الذي المستخدم اسميعرض النظام  المستخدم مسجل الحركه: 

 .PortalAdmin أو

 .التفويض حركة تسجيل فيه تم لذيا والوقت التاريخ يعرض النظام تاريخ ووقت الحركه: 
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 ملفي
 

تختص هذه الشاشة بتغيير كملة سر المستخدم في النظام وتظهر عند اختيار ملفي من أعلى الشاشة كما في الشكل 

(4-0.) 
 

 
 ( يمثل شاشة ملفي.0-4الشكل )

 

ــة  ــاش ــرح الحقول التي يتم من خلال هذه الش ــة به وفيما يلي ش ــر القديمة الخاص ــتخدم بتغيير كلمة الس ــماح للمس الس

 تتضمنها هذه الشاشة:
 

 .المرتبط ب سم المستخدميعرض النظام رقم الموظف رقم الموظف:  

 .المرتبط ب سم المستخدميعرض النظام اسم الموظف اسم الموظف:  

 المرتبط ب سم المستخدممدني للموظف يعرض النظام رقم السجل الرقم السجل المدني:  

ــتخدمها في الدخول للنظام و التي يريد  كلمة الســر الحالية:  ــر الحالية والتي يس ــتخدم بادخال كلمة الس يقوم المس

 تغييرها بكلمة سر جديدة.

 يقوم المستخدم ب دخال كلمة السر الجديدة الخاصة به. كلمة السر الجديدة: 

 خدم ب عادة ادخال كلمة السر الجديدة مرة ثانية كتأكيد لكلمة السر الخاصة به.يقوم المست تأكيد كلمة السر: 

يقوم المستخدم بعد ادخال كلمة السر وتأكيدها بالضغط على زر "حفظ" من اسفل الشاشة ليقوم النظام بحفظ  حفظ: 

 كلمة السر الجديدة حيث تظهر رسالة "تمت عملية الحفظ بنجاح".

 يعرض النظام البريد الالكتروني والذي سبق وان تم تسجيله للمستخدم. ي:البريد ا لكتروني الحال 

 يقوم المستخدم ب دخال البريد الالكتروني الجديد . البريد ا لكتروني الجديد: 

يقوم المسـتخدم بعد إدخال البريد الالكتروني الجديد بالضـغط على زر "حفظ" من اسـفل الشـاشـة ليقوم النظام  حفظ: 

 لالكتروني الجديد حيث تظهر رسالة "تمت عملية الحفظ بنجاح". بحفظ البريد ا
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 مقدمة 
عمليـات الأي مؤسسـة حكوميـة أو خاصـة حيـه انـم يقـوم بالاهتمـام بمعالجـة حد الأنظمة الهامة فـي أ الرواتبيمثل نظام 

 لمنشأة.الخاصة برواتب الموظفين داخل ا

 

  net.مقدمة حول نظام الرواتب 
 حزمـة مدارحاسـب لظنظمـة النمطيـة الحكوميـةكأحد الأنظمة في  (Payroll.net) نظام الرواتبقامت شركة حاسب بتطوير 

(Madarhasib GRP Suite (HGS.NET  حدث وأقـوى التقنيـات فـي عـالم البرمجـة أباستخدام(ASP.Net & SQL Server)،  حيـه

العمليـة التـي قـد تحـدث حتياجـات ، وقد تم فيم مراعـاة جميـع الإ(Web Application)ويب ال اتتطبيقتطبيق من يعمل النظام ك

اصة برواتب المـوظفين مـن تحديـد النفقـات وإحتسـابها في المنشأة، حيه يتم من خلال نظام الرواتب معالجة جميع الأمور الخ

 وإصدار المسيرات الشهرية وغير الشهرية.

 

 Madarhasib GRP Suite (HGS.net)ما هي 
مجموعة من الأنظمة التي تعمل بشكل متكامل ومتوافق بهـدف تغطيـة  حزمة مدارحاسب لظنظمة النمطية الحكوميةتمثل 

 التقنية.احتياجات الإدارات الحكومية من 

مـن  إيماناالتطوير الموجودة في العالم وذلك  أدواتواهم  أحدثتم تطوير هذه الأنظمة باستخدام تقنية الدوت نت وهي من 

الأنظمـة يـتم  أن أيللتطبيقـات  (Web Application، وتـم اعتمـاد بيئـة الويـب )وأفضـلهاالشركة بضـرورة مواكبـة آخـر التقنيـات 

 ترنت.تشغيلها من خلال متصفح الان

حصيلة عشرات السنين من الخبرة في تطوير الأنظمة الحكومية وقد تـم فيـم  Madarhasib GRP Suite (HGS.NET))يمثل و

جتهـادات إ إلـىمراعاة جميع الملاحظات والتحسينات التي تم طلبها من قبل المستخدمين لأنظمة حاسب السابقة، بالإضـافة 

 والفائدة للمستخدمين. ستقرارالإكبر قدر ممكن من أ إلىبالنظام  الباحثين ومحللي الأنظمة بالشركة للوصول

 

 Web Applicationلماذا تم استخدام تقنية الويب 
تطبيقـات الوينـدوز  وأخـذتفـي الويـب  الاسـتثماريشكل الويب مستقبل الأنظمة الحديثة حيه انم في السنوات الأخيرة زاد  

 عاليـة وسـهولة تحميـل وتشـغيل سـواء لمسـتخدمي الشـبكة الداخليـة وذلك لمـا لتطبيقـات الويـب مـن مرونـة بالانحسار

 .()انترنت الخارجية أو ()انترانت

ليعمل النظـام بينمـا فـي تطبيقـات الوينـدوز كـان  (Serverتوفير الوقت والجهد حيه يكفي تثبيت النظام على جهاز الخادم ) 

تحديه النظام حيـه يكفـي تحـديه  إلىتظهر عند الحاجة هذه الميزة  وأيضاهناك حاجة لتثبيت النظام على جميع الأجهزة 

 فقط. (Serverجهاز الخادم )

 

 مزايا نظام الرواتب
وذلك في  شؤون الموظفين قرارات نظام الرواتب دون استخدام إصدارنظام الرواتب لديم قاعدة بيانات مستقلة تمكنم من  .1

 حال لم يتم ربط النظامين معا .

ين في حال تم ربط نظام الرواتب مع الموظف توالرموز وسجلا الإعداداتن الموظفين في يشترك نظام الرواتب مع شؤو .2

 نظام شؤون الموظفين.

 .عند الرواتب أثرهاالتي لها تأثير بحيه تأخذ  تللقرارانظام القرارات هو من يقوم بالتأثير على الرواتب  .3

رف للمسيرات آليا ، وكذلك بالنسبة لحسابات الموظفين إمكانية الربط مع النظام المالي في التأديات وإنشاء أوامر الص .4

 البنكية.
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 الدخول إلى نظام الرواتب
  

مـن قائمـة الأنظمـة  الرواتـبونقـوم باختيـار نظـام  (0-0الشـكل )بعد تسجيل الدخول إلى النظـام تظهـر الصـورة كمـا فـي 

 الموجودة على اليمين كما يشير السهم.
 

 
 .ئيسية لنظام حاسب لظنظمة الحكوميةالشاشة الر ( يمثل0-0الشكل )

 

 . (1 -0الشكل )حيه يظهر كما في  الرواتب المستخدم إلى نظام إدخاليقوم النظام ب
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 يمثل الشاشة الرئيسة لنظام الرواتب. (1-0الشكل )

 

ر أسـماء الشاشـات نلاحظ وجود قائمة بالعناوين المقسم عليها النظام وعند اختيار أي من عناصر القائمة على اليمين تظهـ

علـى اليسـار تظهـر  الموجـودة القائمـة مـنالموجود تحت هذا العنوان على شكل قائمة علـى اليسـار وعنـد اختيـار أي عنصـر 

 الشاشة الخاصة بم وتستطيع عند ذلك القيام بالعمليات وفق الصلاحيات المعطاة.
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  إدارة نظام الرواتب
 

حيه يتم من خلال هـذه القائمـة  الرواتب( مجموعة شاشات إدارة النظام في نظام 0-1هذه القائمة كما في الشكل ) تمثل

 ... الخ التي سيتم استخدامها في شاشات النظام . بإدخال الإعدادات العامة للنظام والرموز
 

 
 ( يمثل شاشة إدارة نظام الرواتب.0-1الشكل )

 

 القائمة على اليسار ليتم فتح هذه الشاشة ومعالجة البيانات اللازمة.يمكن اختيار أي شاشة من 
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 الإعدادات العامة  
  

 .(1-1الشكل )كما في  إدارة نظام الرواتبمن قائمة شاشة الإعدادات العامة تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 شاشة الإعدادات العامة لنظام الرواتب.( يمثل الجزء الأعلى من 1-1الشكل )

 

تحديد الإعدادات العامة لنظام الرواتب وتحديد ارتباطم مع الأنظمة الأخرى وإعدادات الشاشات، يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـولوللتعديل على هذه الإعدادات يقوم المستخدم بالضغط على زر "تعديل" من شريط المهام 

 في هذه الشاشة:

وذلك بالضغط بجانب الخيـار  يوما   30تحديد هل سيتم في النظام اعتبار أيام الشهر حسب التقويم أم اعتبارها  أيام الشهر: 

 المطلوب.

 وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب. استخدام الترقيم التلقائي للمسيرات أم الترقيم اليدوي تحديد ترقيم المسيرات: 

عـدا الحسـميات الشـهرية،  أعلـى نسـبة حسـم مـن راتـب الموظـف إدخال يتم سم من راتب الموظف:أعلى نسبة ح 

 .بنسبة تزيد عما تم تحديده بحيه لا يسمح النظام بالحسم من راتب الموظف

تحديد ارتباط نظام الرواتب مـع النظـام المـالي وذلـك بالضـغط بالـدائرة الموجـودة بجانـب كلمـة  مرتبط مع النظام المالي: 

"، أمـا فـي إصـدار ملـف سـريع مـن نظـام الرواتـب مباشـرة"نعم" في حالة ارتباطم مع النظام المالي حيه يتم تحديد خيار "

حالة تم اختيار "لا" أي عدم ارتباط النظام مع النظام المالي يـتم تحديـد السـنة الماليـة لنظـام الرواتـب ويفعظـل النظـام رابـط 

 سنة مالية جديدة أو تعديل سنة  مالية سابقة."تعريف/تعديل سنة مالية" ليتم تعريف 

يعرض النظام السنة المالية الحالية للنظام المالي وذلك فـي حالـة الارتبـاط مـع النظـام المـالي، أمـا فـي  السنة المالية: 

 حالة عدم الارتباط فيقوم المستخدم بتحديد السنة المالية الحالية لنظام الرواتب.

م باختيار تقريب الكسـور وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب كلمـة "تقريـب الكسـور" يقوم المستخد تقريب الكسور: 

فـي المربـع، إذا كـان يريـد تقريـب الكسـور العشـرية فـي النظـام عنـد التعامـل مـع مختلـف  (حيه يعرض النظام إشارة )

 نتداب.البيانات في شاشات الرواتب وأرصدة الإجازات واستحقاقات الموظف مقابل الدورات والا
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يظهر هذا الرابط في حالة عـدم الارتبـاط مـع النظـام المـالي حيـه بالضـغط علـى هـذا الـرابط  تعريف/تعديل سنة مالية: 

-1-1الشـكل )يستطيع المستخدم تعريف أو تعديل سنة مالية حيه يعرض النظام شاشة معلومات السنة المالية كما فـي 

1). 
 

 
 ة المالية.( يمثل شاشة معلومات السن1-1-1الشكل )

 

يكون هذا الخيـار متاحـا   حالة هذا الخيار "نعم" تلقائيا  حيه يعرض النظام: إصدار ملف سريع من نظام الرواتب مباشرة 

 للتعديل في حالة ارتباط نظام الرواتب مع النظام المالي.

الخـاص لمسـير الرواتـب يتم تحديد الصـيغة الخاصـة بـالرقم  الصيغة الخاصة بالرقم الخاص لمسير الرواتب الشهرية: 

 أربـعيـتم حجـز  وعند اختيـارهرقم من المستخدم يدخل عند إضافة القرار للدلالة على  (^الشهرية بحيه عند إدخال الرمز )

يـتم حجـز خـانتين مـن  (&وهي خانات السنة، وعنـد إدخـال )من الصيغة يتم حجز أربع خانات  ($وعند إدخال الرمز ) خانات

 للدلالة على نوع المسير.  خانات وهييتم حجز ثلاث  (!ر، وعند إدخال الرمز )الصيغة وهي خانات الشه

يتم تحديد الصيغة الخاصة بالرقم الخاص لمسير الرواتـب الشـهرية  الصيغة الخاصة بالرقم الخاص للمسيرات الأخرى: 

 خانـات أربـعاختيـاره يـتم حجـز رقم من المستخدم يدخل عند إضافة القـرار و عنـد للدلالة على  (^بحيه عند إدخال الرمز )

يـتم حجـز خـانتين مـن الصـيغة  (&وهي خانات السنة، وعند إدخال )من الصيغة يتم حجز أربع خانات  ($وعند إدخال الرمز )

يـتم  (#يتم حجز ثلاث خانات وهي للدلالة على نوع المسير، وعند إدخال الرمز ) (!وهي خانات الشهر، وعند إدخال الرمز )

 . يأخذ رقم متسلسل حسب محتوى الصيغة الكلي و يصفر كل سنة و ات من الصيغةخان ثلاثجز ح

يتم تحديد احتفاظ النظام بنسخة من المسير المحذوف وذلك بالضـغط بـالمربع  الاحتفاظ بنسخة من المسير المحذوف: 

 في المربع الموجود بجانبم. (الموجود بجانب هذا الخيار حيه يعرض النظام إشارة )

يتم تحديد ارتباط نظـام الرواتـب مـع نظـام شـؤون المـوظفين وذلـك بالضـغط بـالمربع  ع نظام شؤون الموظفين:مرتبط م 

 في المربع الموجود بجانبم. (الموجود بجانب هذا الخيار حيه يعرض النظام إشارة )

السـنة وفـتح سـنة جديـدة  يعرض النظام السنة الحالية لنظام الرواتب ويتم تعـديلها عنـد إغـلاق :السنة الحالية للرواتب 

 حيه يتم ذلك من قبل مدير النظام.
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يعرض النظام الشهر الحالي بالتقويم الهجـري المعتمـد لاحتسـاب الرواتـب مـع إمكانيـة التعـديل  الشهر الحالي للرواتب: 

 عليم.
 

 
 ( يمثل الجزء السفلي من شاشة الإعدادات العامة لنظام الرواتب.2-1-1الشكل )

 

 .(الساعةوالى من الساعة في حقلي )الفترة التي يمنع الاحتساب خلالها  إدخال ميت الفترة:خلال يمنع الاحتساب  

 ميـت سـاعة: 2.5طريقة احتساب مكافأة خارج الدوام للأيام العادية التي معدل ساعات التكليف فيها أكبـر مـن  

 حسـب سـاعة 2.5ات التكليـف فيهـا أكبـر مـن خارج الدوام لظيام العادية التي معدل سـاع لمكافأة تحديد طريقة الاحتساب

 وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب. اجمالي ساعات التكليف أو حسب أيام التكليف الفعلية

مـن  %50تحديد احتساب مكافأة العمـل خـارج الـدوام حسـب نسـبة  يتماحتساب مكافأة العمل خارج الدوام حسب:  

  التكليف الشهرية وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب.الراتب الأساسي أو حسب الحد الأقصى لساعات 

تحديـد تـأثير حسـم الـدقائق والسـاعات علـى  يـتمتأثير حسم الدقائق والساعات على البدلات الشهرية للموظف:  

 البدلات الشهرية للموظف أو عدمم وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب.

بخيار نعـم  تأثير حسم الغياب على بدل غلاء المعيشة أو عدمم ديديتم تحيؤثر حسم الغياب على بدل غلاء المعيشة:  

 أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب.

يتم إدخال الحد الأقصى لسـاعات التكليـف الشـهرية لظيـام العاديـة وللعطـل  الحد الأقصى لساعات التكليف الشهرية: 

 الرسمية ولأيام الأعياد.

لظيـام العاديـة وللعطـل الرسـمية  معامل ضرب مكافأة العمل الاضـافييتم إدخال ي: العمل الاضاف مكافأةمعامل ضرب  

 ولأيام الأعياد.

 ل العنوان الالكتروني الذي سوف يقوم بإرسال الرسائل إلى الموظفين.يتم تعديالعنوان الالكتروني:  

للدلالـة علـى اسـم  (#الرمـز ) يتم تعـديل صـيغة موضـوع البريـد الالكترونـي حيـه يسـتخدم موضوع البريد الالكتروني: 

 ،  حيـه يـتم إدخـال للدلالـة علـى رقـم الموظـف (!للسنة الهجرية، ويستخدم الرمز ) ($الشهر الهجري، ويستخدم الرمز )
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فمثـال ذلـك:  ،المتغيرات اسم الشهر الحـالي هذهمتغير داخل موضوع الرسالة بحيه يكون بين قوسين للتميز و مثال على 

 شوال.تظهر الرسالة بالطريقة التالية: راتب شهر  شوالوصول البريد للموظف مثلا لشهر راتب شهر >#< وعند 

حسـم أيـام الإجـازة  يـتم تحديـد حسم أيام الإجازات من العمل الإضافي باستثناء الإجازات العادية والإضـطرارية:  

 عم أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب.من مدة العمل الإضافي أو عدمم باستثناء الاجازات العادية والاضطرارية بخيار ن

حسم أيام الإجازة العادية من مدة العمـل الإضـافي أو  يتم تحديد حسم أيام الإجازة العادية من مدة العمل الإضافي:  

 عدمم بخيار نعم أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب.

حسم أيـام الإجـازة الإضـطرارية مـن مـدة العمـل  يتم تحديد حسم أيام الإجازة الإضطرارية من مدة العمل الإضافي:  

 الإضافي أو عدمم بخيار نعم أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب.

بخيـار  حسم أيام الانتداب مـن مـدة العمـل الإضـافي أو عدمـم يتم تحديدحسم أيام الإنتداب من مدة العمل الإضافي:  

 لمطلوب.نعم أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار ا

بخيـار نعـم  حسم أيام الغياب من مدة العمل الإضـافي أو عدمـم يتم تحديدحسم أيام الغياب من مدة العمل الإضافي:  

 أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب.

 التحقق من قيم المسـير الشـهري عنـد اعتمـاده أو عدمـم يتم تحديد: التحقق من قيم المسير الشهري عند اعتماده 

 نعم أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب.بخيار 

حسـم اشـتراك  يتم تحديـد حسم اشتراك التأمينات الاجتماعية اعتمادا على الراتب الأساسي الحالي للموظف: 

بخيار نعـم أو لا وذلـك بالضـغط بجانـب الخيـار  أو عدمم التأمينات الاجتماعية اعتمادا على الراتب الأساسي الحالي للموظف

 ب.المطلو

السـما  بـإغلاق الشـهر فـي  يـتم تحديـد السماح بإغلاق الشهر في حالة عدم صدور بعض المسيرات الشـهرية: 

 بخيار نعم أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب. أو عدمم حالة عدم صدور بعض المسيرات الشهرية

صـرف المسـتحقات الشـهرية  يتم تحديـد الشهرية للموظف المطوي قيده في شهر طي القيد: صرف المستحقات 

 بخيار نعم أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب. للموظف المطوي قيده في شهر طي القيد أو عدمم
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 الشروط الخاصة بضوابط العملتعريف 
 

فـي النظـام وتظهـر هـذه الشاشـة عنـد اختيـار تعريـف  الخاصة بضـوابط العمـل تختص هذه الشاشة بتعريف شروط التصفية

 .(2-1الشكل )كما في  إدارة نظام الرواتبمن قائمة  الخاصة بضوابط العملروط شال
 

 
 .الشروط الخاصة بضوابط العمليمثل شاشة تعريف  (2-1الشكل )

 

 لإضافة شرط جديد يقوم المستخدم بالضغط على زر"جديد" من شريط المهام حيه تظهر الحقول التالية:

 :المعلومات الرئيسية 

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض F2وذلك مـن خـلال الضـغط علـى زر "رمز الشرط  بإدخالم المستخدم يقو رمز الشرط: 

 النظام قائمة برموز الشرط فيتم اختيار رمز الشرط المطلوب.

اسم الشرط ويراعي أن يكون اسم ذو معنى ولم علاقة بطبيعة عمـل الشـرط ممـا  بتحديديقوم المستخدم  اسم الشرط: 

 دم معرفة طبيعة عمل الشرط بمجرد قراءة اسمم.يسهل على المستخ

 وهناك نوع واحد لتصنيف الشروط وهو تقارير. تصنيف الشرط: 

 وصف الشرط. بتحديديقوم المستخدم  الوصف: 

م مسـتخدم وغيـر إدخالأو قام ب عليم يظهر النظام فيما إذا كان هذا الشرط محجوز للنظام ولايمكن التعديل محجوز للنظام: 

 ام.محجوز للنظ

 "شـرطمن الفي الحقل الخاص بـ "نسخ  مم بادخال شرط التصفية المراد نسخقوم المستخدي :الرابط/نسخ من الشرط 

نسخ جميع أسطر ذلك الشرط وإضافتم إلى الشرط الجديـد مـع السـما  بتعـديل ثم الضغط على زر نسخ، سيقوم النظام ب

 .بيانات هذه الأسطر بعد إضافتها

 الحقول التالية: إدخالء الشرط عن طريق ثم يقوم المستخدم ببنا 

رقم السطر بشكل تلقائي وتسلسلي ويستفاد منم في حال كـان الشـرط يحتـوي أكثـر  بتحديديقوم النظام  رقم السطر: 

 من سطر.
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وذلـك للـربط بـين أكثـر مـن سـطر  (يستخدم حقل محدد السطر في حالة الشروط المركبة )أكثر من سطر محدد السطر: 

 ((، أو ، و  (فإننـا لا نسـتخدمم، ويحتـوي هـذا الحقـل علـى إشـارات مثـل)) ) ،  (روط البسيطة )سطر واحـدوفي حالة الش

 وهي محددات منطقية تستخدم في تكوين الشرط  المركب والمثال التالي يوضح ذلك: 

 : صحيح 1الشرط س في السطر 

 : خاطئ2الشرط ص في السطر 

 ون نتيجة الشرط كالتالي: تك ()وفي حال كان محدد السطر الثاني هو 

 =خاطئ (و )ص ()س

 تكون نتيجة الشرط كالتالي: ()أووفي حال كان محدد السطر الثاني هو 

 = صحيح (أو )ص ()س

 (..معلومات الموظفمصدر المعلومات لعنصر الشرط الأول ) بتحديديقوم المستخدم  المصدر: 

 .()آخر تقييم للموظف.. منم العنصر الأول للشرط قيمتم اسم الحقل الذي سيأخذ بتحديديقوم المستخدم  اسم الحقل: 

 (<، >عملية المقارنة التي يحتاجها الشرط ) بتحديديقوم المستخدم  العملية: 

 (مصدر المعلومات لعنصر الشرط الثاني )قيمة ثابتة .. بتحديديقوم المستخدم  المصدر: 

 ذي سيأخذ منم العنصر الثاني للشرط قيمتم.اسم الحقل ال بتحديديقوم المستخدم  اسم الحقل أو القيمة: 

 :أرقام الموظفين بحيه يكون أكبر من صفرالشرط خاص بوالمثال التالي يبين طريقة إعداد 

 نقوم باختيار جديد من شريط العمليات في منتصف الشاشة. .1

 .معلومات الموظفنقوم باختيار المصدر =  .2

 .رقم الموظفاسم الحقل =  .3

 .>= العملية: .4

 قيمة ثابتة. المصدر = .5

 .0أو القيمة =  اسم الحقل .6

 الشرط. السطر الاول من يقوم باختيار حفظ وبهذا يكون اكتمل .7

 .لإضافة السطر الثاني للشرط نقوم باختيار جديد من شريط العمليات في منتصف الشاشة .8

 محدد السطر = و. .9

 .معلومات الموظفنقوم باختيار المصدر =  .10

 .(عمر الموظف )سنةاسم الحقل =  .11

 .<=  العملية .12

 المصدر = قيمة ثابتة. .13

 . 50أو القيمة =  اسم الحقل .14

 الشرط. السطر الثاني من يقوم باختيار حفظ وبهذا يكون اكتمل .15

بعد أن ينتهي المستخدم مـن كتابـة الشـرط يمكنـم التحقـق مـن صـحة شـرطم عـن طريـق اختيـار زر "التحقـق مـن صـحة 

 يما إذا كان الشرط صحيحا أم لا.رسالة تحدد ف رالشرط"، حيه يقوم النظام بإظها

 كما أن هناك صندوق نصي في أسفل الشاشة يحتوي على نص الشرط بلغة الاستعلام في قاعدة البيانات.
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  إعدادات ضوابط العمل
  

 .(3-1الشكل )كما في إدارة نظام الرواتب من قائمة  إعدادات ضوابط العملتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 مثل شاشة إعدادات ضوابط العمل.ي (3-1الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـول فـي هـذه تعريف ضوابط العمل للموظفين داخل المنشأة، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الشاشة:

 أنواع القرارات: 

حيـه " من لوحة المفـاتيح F2يقوم المستخدم بإدخال نوع ضابط العمل وذلك من خلال الضغط على زر " :ضابط العملنوع  

 يعرض النظام قائمة بأرقام وأنواع ضوابط العمل فيتم اختيار نوع ضابط العمل المطلوب.

" من لوحـة المفـاتيح حيـه F2وذلك من خلال الضغط على زر " بدل مكافأة/قراريقوم المستخدم بإدخال  بدل مكافأة/قرار: 

 المطلوب. افأة/قراربدل مكفيتم اختيار  بدل مكافأة/قراريعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء 

 ومن ثم يقوم بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام حيه تظهر الحقول التالية: 

 رقم مسلسل للرمز. :م 

يقوم المستخدم بإدخال رمز ضابط العمل الذي يريد إضافتم حيـه سـيتم اسـترجاع وصـف ضـابط العمـل  رمز ضابط العمل: 

 بمجرد إدخال هذا الرمز.

 المستخدم بإدخال الوصف الكامل لضابط العمل. يقوم وصف ضابط العمل: 

يقوم المستخدم بإدخال رمز شـرط التصـفية الـذي تـم تعريفـم فـي شاشـة تعريـف الشـروط الخاصـة  رمز شرط التصفية: 

 بضوابط العمل.

 يعرض النظام وصف شرط التصفية والذي تم إدخال رمزه في الحقل السابق. وصف شرط التصفية: 
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خدم بتعديل المحددات الخاصة بشرط التصفية الذي تم اختياره حيه تختلف هذه الشاشـة حسـب يقوم المست المحددات: 

المحددات الخاصة بكل شرط وللتعديل على هذه المحددات يقوم المستخدم بالضـغط علـى رابـط "محـددات الشـرط" حيـه 

 .(1-3-1الشكل )يعرض النظام شاشة تعديل قيم المحددات كما في 
 

 
 مثل شاشة تعديل المحددات.ي (1-3-1الشكل )

 

 وتحتوي الشاشة على الحقول التالية:

o  :رقم مسلسل.م 

o :يعرض النظام اسم المحدد. اسم المحدد 

o  :يعرض النظام المعامل ويعرض القيمة التي يجب أن ينطبق عليها المعامل في حقل القيمة.المعامل 

الـذين ينطبـق  موظفينذا كـان الــإفيمـا  بتحديـدقوم المستخدم ي ينطبق الشرط على الموظفين الخاضعين للتصفية: 

وذلك بالضغط بالدائرة الموجودة بجانب كلمة "نعـم" وغيـر ذلـك و المكافأة أعليهم الشرط خاضعين لنوع الضابط مع نوع البدل 

 يقوم المستخدم بالضغط بالدائرة الموجودة بجانب كلمة "لا".

ابط الخاصة بنوع الضابط مع نوع البـدل أو المكافـأة الـذي تـم اختيـاره يقوم المستخدم بتعديل تفاصيل الض تفاصيل الضابط: 

حيه تختلف هذه الشاشة حسب المحددات الخاصة بكل ضابط ونوع البدل أو المكافأة وللتعديل على هذه المحـددات يقـوم 

الشـكل فـي  المستخدم بالضغط على رابط "محددات ضابط العمل" حيه يعرض النظام شاشـة تعـديل قـيم المحـددات كمـا

(1-3-2). 

 يقوم المستخدم بإدخال المادة التي بناء  عليها تم وضع ضابط العمل. المادة: 
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 .للبدلات العمليمثل شاشة محددات ضابط  (2-3-1الشكل )
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  بالقرارات إعداد النفقات المرتبطة
  

 .(4-1الشكل )كما في نظام الرواتب  إدارةمن قائمة  إعداد النفقات المرتبطة بالقراراتتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة إعدادات النفقات المرتبطة بالقرارات. (4-1الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن تعريف النفقات المرتبطة بالقرارات من بـدلات ومكافـ ت وتعويضـات، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

 يقوم المستخدم بتحديد القرار الرئيسي وذلك باختياره من القائمة المنسدلة. :سيالقرار الرئي 

يقوم المستخدم بتحديد القرار الفرعي المرتبط بالقرار الرئيسـي الـذي تـم تحديـده سـابقا  والمـراد تعريـف  القرار الفرعي: 

ط علـى زر "جديـد" مـن شـريط المهـام حيـه النفقات المرتبطة بم وذلك باختياره من القائمة المنسدلة ومن ثم يقوم بالضـغ

 تظهر الحقول التالية:

 رقم مسلسل للرمز. :م 

يقوم المستخدم بإدخال رمز النفقة الذي يريد إضافتها حيه سيتم استرجاع وصف النفقـة بمجـرد إدخـال هـذا  رمز النفقة: 

 الرمز.

 يقوم المستخدم بإدخال وصف كامل للنفقة. وصف النفقة: 

 لمستخدم بتحديد هل النفقة التي تم ربطها بالقرار تمنح أم توقف بالنسبة للموظف.يقوم ا تمنح/توقف: 
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  سلالم الرواتب
  

 .(5-1الشكل )كما في إدارة نظام الرواتب من قائمة سلالم الرواتب تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 م الرواتب.ليمثل شاشة سلا (5-1الشكل )

 

لم الرواتـب والمكافـ ت والتعويضـات لكـوادر التوظيـف فـي نظـام الرواتـب، ولتسـجيل تعريف سلايتم من خلال هذه الشاشة 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـول فـي هـذه سلم رواتب جديد يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد" مـن شـريط المهـام 

 الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

 الذي يريد إضافتم. يقوم المستخدم بإدخال رقم سلم الرواتب رقم سلم الرواتب: 

 .تاريخ البدء بالعمل بسلم الرواتب الذي تم اختياره يقوم النظام بعرض العمل بسلم الرواتب اعتباراً من: 

يقوم المستخدم بتحديد كادر التوظيف الذي يريد إضافة سـلم رواتـب لـم وذلـك باختيـار كـادر التوظيـف مـن القائمـة الكادر:  

 المنسدلة.

 المستخدم بإدخال وصف سلم الرواتب الذي يريد إضافتم. يقوموصف سلم الرواتب:  

في حال كان سلم الرواتب محجوز للنظام يعرض النظام كلمة "نعم" حيه لايستطيع المسـتخدم التعـديل محجوز للنظام:  

مـة يعـرض النظـام كل في حال كان سلم الرواتب غير محجوز للنظام ولم يكن مستخدما  في النظـامعلى سلم الرواتب، أما 

  التعديل عليها.السطر المحتوي على بيانات المرتبة المراد  بتحديديقوم المستخدم بتعديل الوصف ثم يقوم حيه  ، "لا"

يقوم المستخدم لإدخال سلم الرواتب لكادر التوظيف الذي حدده سابقا  باختيار السـطر الـذي يحتـوي علـى المرتبـة المـراد 

تب وذلك بالضغط على صورة اليد الموجودة في بداية السطر ومـن ثـم يقـوم بالضـغط تعريف الرواتب لدرجاتها من جدول المرا

 على زر "تعديل" من شريط المهام الموجود فوق جدول المراتب حيه تظهر الحقول التالية: 

 رقم مسلسل. م: 

 م اسم المرتبة الموجودة في كادر التوظيف الذي تم اختياره سابقا .يعرض النظاالمرتبة:  
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 دم بإدخال قيمة بداية المربوط حيه يمثل الراتب الأساسي لأول درجة في هذه المرتبة.يقوم المستخلمربوط: بداية ا 

 يقوم المستخدم بإدخال قيمة العلاوة الدورية مجزأة لدرجات المرتبة.: ةالعلاوة الدورية مجزأ 

 بة.يقوم المستخدم بإدخال قيمة العلاوة الدورية لدرجات المرتالعلاوة الدورية:  

 يعرض النظام الراتب الأساسي لأخر درجة.نهاية المربوط:  

يقوم المستخدم بتحديد هل يسـتمر النظـام مـنح العـلاوة فـي حـال  يستمر منح العلاوة في حال تجاوز أعلى مربوط: 

لضـغط الموجودة بجانـب كلمـة "نعـم" وغيـر ذلـك يقـوم با تجاوز أعلى مربوط على مستوى المرتبة وذلك بالضغط بالدائرة 

 بالدائرة الموجودة بجانب كلمة "لا". 

يقوم المستخدم بتحديد طريقة احتساب التقاعد/التأمينات هل هـو حسـب "الراتـب احتساب التقاعد/التأمينات حسب:  

 الموجودة بجانب كل خيار. الفعلي" أو حسب "آخر مربوط في حال تجاوزه" وذلك بالضغط بالدائرة 

أو تعـديل الراتـب الأساسـي للـدرجات المنتميـة للمرتبـة  سـتعراضلـة أراد المسـتخدم افـي حاتفاصيل رواتب الدرجات:  

حيه يعرض النظام شاشـة تفاصـيل رواتـب الـدرجات كمـا  [.…] رابط "تفاصيل رواتب الدرجات"يقوم بالضغط على المختارة، 

مربـوط ويكـون الراتـب الأساسـي حيه يكون راتب أول درجة في المرتبة مسـاويا  لقيمـة حقـل بدايـة ال (1-5-1في الشكل )

 لبقية الدرجات في المرتبة يساوي الراتب الأساسي للدرجة السابقة مضافا  إليم العلاوة الدورية.
 

 
 .تفاصيل رواتب الدرجاتيمثل شاشة  (1-5-1الشكل )

 

وجـودة فـي بدايـة تعديل على رواتب الدرجات يقوم المستخدم باختيار سطر الدرجة وذلك بالضـغط علـى صـورة اليـد الملل 

السطر ومن ثم يقوم بالضغط على زر "تعديل" من شريط المهام الموجـود فـي جـدول تفاصـيل رواتـب الـدرجات حيـه تظهـر 

 الحقول التالية:

 رقم مسلسل للدرجة. م: 

 يعرض النظام اسم الدرجة. الدرجة: 
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كون أكبر مـن راتـب الدرجـة السـابقة يقوم المستخدم بالتعديل على الراتب الأساسي للدرجة بحيه يالراتب الأساسي:  

 لها.
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 إعدادات أوامر الصرف الصادرة من الرواتب 
  

-1الشـكل )كما فـي إدارة نظام الرواتب من قائمة إعدادات أوامر الصرف الصادرة من الرواتب تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

6). 
 

 
 .بإعدادات أوامر الصرف الصادرة من الرواتيمثل شاشة  (6-1الشكل )

 

تحديد إعدادات أوامر الصرف الصادرة من نظام الرواتب، و في حال كانـت الإعـدادات غيـر معرفـة يتم من خلال هذه الشاشة 

سابقا  يتم الضغط على زر "جديد" من شريط المهام لإدخال الإعدادات، و في حال كانت الإعدادات مدخلة يـتم الضـغط علـى زر 

 تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:وفيما يلي "تعديل" من شريط المهام 

 المعلومات الرئيسية: 

في حالة ارتباط نظام الرواتب مع النظام المـالي يعـرض النظـام السـنة الماليـة الحاليـة المعتمـدة  السنة المالية الحالية: 

الرواتـب ضـمن الإعـدادات  سنة إدخالعدم ارتباط نظام الرواتب مع النظام المالي يقوم النظام ب ةحال في النظام المالي، أما

 .العامة للرواتب في حقل السنة المالية

الارتبـاط مـع  ةالنظام تاريخ بداية السنة المالية ولا يسمح للمستخدم التعديل في حالـ يعرضتاريخ بداية السنة المالية:  

بـر مـن أو يسـاوي تـاريخ آخـر عدم الارتباط فيسمح بتعديلها بشرط أن يكون التـاريخ المـدخل أك ةأما في حال، النظام المالي

 .استمارة أمر صرف معدة في النظام

الارتبـاط مـع  ةتاريخ نهاية السنة المالية ولا يسمح للمستخدم التعديل في حالـ النظام يعرضتاريخ نهاية السنة المالية:  

مـن أو يسـاوي تـاريخ آخـر عدم الارتباط فيسمح بتعديلها بشرط أن يكون التـاريخ المـدخل أكبـر  ةأما في حال، النظام المالي

 .استمارة أمر صرف معدة في النظام

يظهر هذا الرابط في حالة عـدم الارتبـاط مـع النظـام المـالي حيـه بالضـغط علـى هـذا الـرابط يسـتطيع  السنوات المالية: 

 .(1-6-1الشكل )المستخدم تعريف أو تعديل سنة مالية حيه يعرض النظام شاشة معلومات السنة المالية كما في 
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 ( يمثل شاشة معلومات السنة المالية.1-6-1الشكل )

 

النظـام المـالي لا يسـمح بالتعـديل علـى تـاريخ مـع  في حال ارتباط نظام الرواتب تاريخ آخر موعد لإصدار أوامر الصرف: 

ديل تـاريخ آخـر ي حال عدم ارتباط نظام الرواتب مع النظام المالي يقوم المسـتخدم بتعـف، أما فآخر موعد لإصدار أوامر الصر

بشرط أن يكون التاريخ المدخل أكبر من أو يساوي تاريخ آخر استمارة أمر صرف معدة فـي النظـام  فأوامر الصرموعد لإصدار 

 .وأقل من أو يساوي تاريخ انتهاء السنة المالية

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه F2وذلـك بالضـغط علـى زر " يتم تحديد الجهة الإدارية الافتراضية لأوامر الصرفالجهة الإدارية:  

 يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيتم إختيار الجهة الإدارية المطلوبة.

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض النظـام قائمـة F2يتم تحديد الفرع المستفيد وذلك بالضغط علـى زر "الفرع المستفيد:  

 تفيد المطلوب.بأرقام وأسماء الفروع فيتم إختيار المفرع المس

يتم تحديد هل يجب أن تكون هناك مـذكرة ارتبـاط لأمـر الصـرف وذلـك باختيـار "نعـم"  الربط التلقائي مع مذكرات الحجز: 

 وفي حالة عدم الربط يتم اختيار "لا".

يتم تحديد هل يسـمح النظـام بضـم أكثـر مـن مسـير لأمـر صـرف واحـد  السماح بضم أكثر من مسير لأمر صرف واحد: 

 اختيار "نعم" وفي حالة عدم السما  يتم اختيار "لا".وذلك ب

يتم تحديد هل يسمح النظام بضم أكثر من نـوع مسـير لأمـر صـرف  السماح بضم أكثر من نوع مسير لأمر صرف واحد: 

 واحد وذلك باختيار "نعم" وفي حالة عدم السما  يتم اختيار "لا".
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  إعدادات مذكرات الإرتباط الصادرة من الرواتب
  

الشـكل كمـا فـي إدارة نظام الرواتب من قائمة إعدادات مذكرات الارتباط الصادرة من الرواتب تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(1-7). 
 

 
 .إعدادات مذكرات الارتباط الصادرة من الرواتبيمثل شاشة  (7-1الشكل )

 

الرواتـب، و فـي حـال كانـت الإعـدادات غيـر  تحديد إعدادات مذكرات الارتباط الصـادرة مـن نظـاميتم من خلال هذه الشاشة 

معرفة سابقا  يتم الضغط على زر "جديد" من شريط المهام لإدخال الإعدادات، و في حـال كانـت الإعـدادات مدخلـة يـتم الضـغط 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:على زر "تعديل" من شريط المهام 

 المعلومات الرئيسية: 

" F2وذلـك بالضـغط علـى زر " يتم تحديد الجهة الإدارية الطالبة فـي المـذكرةة الموجة لها مذكرة الارتباط: الجهة الإداري 

 من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيتم إختيار الجهة الإدارية المطلوبة.

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه F2وذلـك بالضـغط علـى زر " مستفيدةيتم تحديد الجهة الإدارية الالجهة الإدارية المستفيدة:  

 يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيتم إختيار الجهة الإدارية المطلوبة.

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه F2وذلـك بالضـغط علـى زر " يتم تحديد الفرع المستفيد مـن مـذكرة الارتبـاطالفرع المستفيد:  

 ئمة بأرقام وأسماء الفروع فيتم إختيار الفرع المستفيد المطلوب.يعرض النظام قا

 يتم إدخال اسم ملف نموذج الطباعة. اسم ملف نموذج الطباعة: 

 .يقوم المستخدم بإدخال منصب مدير إدارة الرواتب والبدلات منصب مدير إدارة الرواتب والبدلات: 

رقـم الموظـف الـذي يشـغل منصـب مـدير إدارة الرواتـب والبـدلات يقوم المستخدم بإدخـال  مدير إدارة الرواتب والبدلات: 

 .والذي سيطبع على المذكرة عند طباعتها ويتحقق النظام من صحة الرقم المدخل ويعرض اسمم

 .يقوم المستخدم بإدخال منصب مدير الإدارة المالية منصب مدير الإدارة المالية: 
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م مدير الإدارة المالية ويتحقق النظام مـن صـحة الـرقم المـدخل ويعـرض يقوم المستخدم بإدخال اس :مدير الإدارة المالية 

 .اسمم
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  إعدادات ملف تحويل الرواتب سريع
  

كمـا فـي إدارة نظـام الرواتـب مـن قائمـة إعدادات ملـف تحويـل الرواتـب سـريع مـن الرواتـب تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(8-1الشكل )
 

 
 .ف تحويل الرواتب سريعإعدادات مليمثل شاشة  (8-1الشكل )

 

تحديد إعدادات الملف السـريع لتحويـل الرواتـب إلـى البنـك، و فـي حـال كانـت الإعـدادات غيـر يتم من خلال هذه الشاشة 

معرفة سابقا  يتم الضغط على زر "جديد" من شريط المهام لإدخال الإعدادات، و في حـال كانـت الإعـدادات مدخلـة يـتم الضـغط 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:ريط المهام على زر "تعديل" من ش

 المعلومات الرئيسية: 

يتم تحديد اسم البنك الذي يتم التعامـل معـم مـن القائمـة المنسـدلة حيـه تعريـف هـذه البنـوك سـابقا  فـي اسم البنك:  

 النظام العام لحزمة حاسب في قائمة إعدادات النظام في شاشة رموز البنوك.

يتم تحديد فرع البنك الذي تم فتح الحساب فيم وذلك من القائمة المنسدلة حسب البنك الذي تم اختياره فـي ك: فرع البن 

الحقل السابق حيه تعريف فروع البنوك سابقا  في النظام العام لحزمة حاسب في قائمة إعدادات النظام في شاشـة رمـوز 

 فروع البنوك.

 لمنشأة في البنك.ارقم  ادخاليتم رقم المنشأة في البنك:  

 .يتم تحديد رقم الحساب الذي سيتم التحويل عليم لدى البنك الذي تم تحديده سابقا  رقم الحساب:  

يـتم تحديـد الحـد الأعلـى لعـدد المسـتفيدين فـي ملـف التحويـل  الحد الأعلى لعدد المستفيدين في الملف الواحـد: 

 الواحد الذي سيتم إرسالم إلى البنك.

يتم تحديد هـل يمكـن ضـم أكثـر مـن أمـر صـرف نفـس الملـف وذلـك ن أمر صرف في نفس الملف: إمكانية ضم أكثر م 

 باختيار "نعم"، أما في حالة أنم لايمكن ضم أكثر من أمر صرف في نفس الملف يتم اختيار "لا".
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محولـة فـي يـتم تحديـد الحـد الأعلـى لإجمـالي المبـال  الالحد الأعلى لإجمالي المبالغ المحولة في الملف الواحد:  

 ملف التحويل السريع الواحد.
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 تعريف مجموعات استحقاق الرواتب 
  

 .(9-1الشكل )كما في إدارة نظام الرواتب من قائمة تعريف مجموعات استحقاق الرواتب تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .تعريف مجموعات استحقاق الرواتبيمثل شاشة  (9-1الشكل )

 

ثنـاء سـريان بعـض أعريف مجموعـات اسـتحقاق الرواتـب والتـي تـتحكم فيمـا يصـرف للموظـف تيتم من خلال هذه الشاشة 

وغيرها من القرارات، ولتعريف مجموعة استحقاق جديدة يتم الضغط على زر "جديد" مـن شـريط  اليد وكف الإجازةمثل  القرارات

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:المهام 

 المعلومات الرئيسية: 

 مجموعات الاستحقاق: 

 رقم مسلسل للمجموعة.م:  

 يعرض النظام رمز المجموعة تلقائيا  مع إمكانية التعديل على هذا الرمز.رمز المجموعة:  

 يتم ادخال اسم المجموعة.اسم المجموعة:  

 لة.يتم تحديد طبيعة التأثير على الراتب وذلك باختياره من القائمة المنسد:  طبيعة التأثير على الراتب 

فـي حـال كانـت مجموعـة الاسـتحقاق محجـوزة للنظـام يعـرض النظـام كلمـة "نعـم" حيـه لايسـتطيع :  محجوزة للنظام 

للنظـام ولـم يكـن  ةغيـر محجـوز مجموعـة الاسـتحقاق تفـي حـال كانـالمستخدم التعديل على مجموعة الاستحقاق، أما 

السـطر المحتـوي علـى  بتحديـدم بتعـديل ثـم يقـوم يقـوم المسـتخدحيـه  ، يعرض النظام كلمة "لا" مستخدما  في النظام

 التعديل عليها.المراد  المجموعةبيانات 

 

لإضافة البدلات للمجموعة التي تم تعريفها يتم الضغط على زر "جديـد" مـن شـريط المهـام الموجـود فـوق  قائمة البدلات: 

 جدول قائمة البدلات حيه تظهر الحقول التالية:

 رقم مسلسل للبدل. م: 
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" من لوحة المفاتيح يعرض النظام قائمة بأرقـام وأسـماء البـدلات F2يتم إدخال رمز البدل وذلك بالضغط على زر "لبدل: رمز ا 

 فيتم اختيار رمز البدل المطلوب.

 يعرض النظام تلقائيا  اسم البدل بمجرد إدخال رمز البدل في الحقل السابق. اسم البدل: 

 د هل تخضع لنسبة مجموعة الاستحقاق بخيار نعم أو لا.يتم تحديتخضع لنسبة مجموعة الاستحقاق:  
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  رموز الأجور والنفقات
  

 .(10-1الشكل )كما في إدارة نظام الرواتب من قائمة  رموز الأجور والنفقاتتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة رموز الأجور والنفقات. (10-1الشكل )

 

لأجور والبدلات والحسميات للموظفين داخل المنشأة، ولإضـافة رمـز أجـور وبـدلات تعريف رموز ايتم من خلال هذه الشاشة 

، وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـول فـي هـذه وحسميات جديد يقوم المستخدم بالضغط على زر "جديد" مـن شـريط المهـام

 الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

يريد اضافة رمز جديد لم وذلـك باختيـاره مـن القائمـة المنسـدلة،  يتم تحديد نوع الأجر أو النفقة الذي نوع الأجر أو النفقة: 

 ومن ثم يقوم بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام حيه تظهر الحقول التالية:

 رقم مسلسل للرمز. :م 

ل يتم إدخال رمز الأجور والبدلات والحسميات حيه سيتم استرجاع وصف الأجور والبـدلات والحسـميات بمجـرد إدخـا الرمز: 

 هذا الرمز.

 يتم إدخال الوصف الكامل لرمز الأجور والبدلات والحسميات. الوصف: 

 (أو لا وذلك بظهور إشـارة ) (يعرض النظام إذا كان الرمز محجوز للنظام )بحيه لا يمكن تعديلها أو حذفها محجوز للنظام: 

 في المربع الموجود في حقل محجوز للنظام.

كان رمز الأجر والبدل والحسم يحسـب حسـب أيـام العمـل أو لا وذلـك بالضـغط بـالمربع يتم تحديد إذا  حسب أيام العمل: 

 في المربع. (الموجود في حقل حسب أيام العمل حيه يظهر النظام إشارة )

 يتم تحديد الوحدة وذلك باختيارها من القائمة المنسدلة. الوحدة: 

والحسم مرتبط بفتـرة زمنيـة أو لا وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود يتم تحديد إذا كان رمز الأجر والبدل  مرتبط بفترة زمنية: 

 في المربع. (في حقل مرتبط بفترة زمنية حيه يظهر النظام إشارة )
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يعرض النظام علاقـة رمـز الأجـر والبـدل والحسـم مـع تـاريخ نهايـة الخدمـة تلقائيـا ، عنـد  العلاقة مع تاريخ نهاية الخدمة: 

"رواتب، بدلات شهرية، حسميات شهرية" أما في حال تم اختيار باقي أنواع الأجر أو النفقـة فيـتم  اختيار نوع الأجر أو النفقة

 اختيار علاقتم نوع الأجر أو النفقة مع تاريخ نهاية الخدمة من القائمة المنسدلة.

الضـغط بالـدائرة يتم تحديد إذا كان رمز الأجر والبدل والحسم يصرف في شـهر التعيـين وذلـك ب  تصرف في شهر التعيين: 

 الموجودة بجانب كلمة "نعم" وإذا كان لايصرف في شهر التعيين يتم الضغط بالدائرة الموجودة بجانب كلمة "لا".

يتم تحديد إذا كان رمز الأجر والبدل والحسم يتأثر بملفات الراتب السـابقة وذلـك بالضـغط   التأثر بملفات الراتب السابقة: 

مة "نعم" وإذا كان لا يتأثر بملفات الراتـب السـابقة يـتم الضـغط بالـدائرة الموجـودة بجانـب كلمـة بالدائرة الموجودة بجانب كل

 "لا".

يـتم تحديـد إذا كـان رمـز الأجـر والبـدل والحسـم يأخـذ   تأخذ في الحسبان أعلى نسبة حسم مـن راتـب الموظـف : 

بجانـب كلمـة "نعـم" وإذا كـان لا يأخـذ  بالحسبان أعلى نسبة حسـم مـن راتـب الموظـف وذلـك بالضـغط بالـدائرة الموجـودة

 بالحسبان أعلى نسبة حسم من راتب الموظف يتم الضغط بالدائرة الموجودة بجانب كلمة "لا".

اذا كانت النفقة هي بدلات غير شهرية يتم تحديد إذا كانت تصرف للموظف مره واحـدة فقـط  :يصُرف مره واحدة للموظف 

يتم الضغط بالـدائرة الموجـودة بجانـب كلمـة  يصرف اكثر من مرةب كلمة "نعم" وإذا كان وذلك بالضغط بالدائرة الموجودة بجان

 "لا".
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 أرقام الحسابات المرتبطة بالرواتب 

  

 .(11-1الشكل )كما في إدارة نظام الرواتب من قائمة أرقام الحسابات المرتبطة بالرواتب تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .أرقام الحسابات المرتبطة بالرواتب يمثل شاشة (11-1الشكل )

 

أرقام الحسابات المرتبطة بالرواتب والتي تم تعريفها في النظام المالي وذلك فـي حالـة تعريف يتم من خلال هذه الشاشة 

ط علـى الارتباط معم أما في حالة لم يتم الارتباط معم فيتم تعريفها، حيه لإضافة أرقام الحسابات المرتبطة بالرواتـب يـتم الضـغ

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:زر "جديد" من شريط المهام 

 المعلومات الرئيسية: 

 رقم مسلسل لرقم الحساب أو البند.م:  

في حال كان نظام الرواتب مرتبط مع النظام المالي إدخال رقم الحساب أو البنـد الـذي تـم تعريفـم رقم الحساب أو البند:  

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الحسابات والبنود F2وذلك بالضغط على زر " في النظام المالي

التي تم تعريفها في النظام المالي فيتم اختيار رقم الحساب أو البند المطلوب، وفي حال كان نظام الرواتب غيـر مـرتبط مـع 

 النظام المالي يتم إدخال رقم الحساب أو البند.

في حال كان نظام الرواتب مرتبط مع النظام المالي يعرض النظـام تلقائيـا  اسـم الحسـاب أو البنـد الحساب أو البند: اسم  

الذي تم إدخال رقمم في الحقل السابق، وفـي حـال كـان نظـام الرواتـب غيـر مـرتبط مـع النظـام المـالي يـتم إدخـال اسـم 

 الحساب أو البند.

الحساب أو البند يمكن الارتباط عليم وذلك باختيار "نعم" من القائمة المنسدلة، وفـي  يتم تحديد هل يمكن الارتباط عليه: 

 حال كان غير ممكن الارتباط عليم يتم اختيار "لا" من القائمة المنسدلة.
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 رموز أسماء الوظائف 
  

 .(12-1ل )الشككما في  إدارة نظام الرواتبمن قائمة  رموز أسماء الوظائفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 ( يمثل شاشة رموز أسماء الوظائف.12-1الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـول  تعريف رموز أسماء الوظائف داخل المؤسسة أو المنشـأة،يتم من خلال هذه الشاشة 

 في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 ة.يتم تحديد دليل تصنيف الوظيفة من القائمة المنسدل دليل التصنيف: 

 يتم إدخال الرمز التصنيفي للوظيفة.الرمز التصنيفي:  

 يعرض النظام مسمى فئة الوظيفة بمجرد إدخال الرمز التصنيفي للوظيفة.مسمى الفئة:  

 الضغط على زر "جديد" من شريط المهام لإضافة رمز جديد لمسمى وظيفة جديد حيه تظهر الحقول التالية:يتم 

 رقم مسلسل للرمز. :م 

 رض النظام رمز اسم الوظيفة حيه سيتم استرجاع اسم الوظيفة بمجرد إدخال هذا الرمز.يع الرمز: 

 يعرض النظام مسمى أو وصف الوظيفة مع إمكانية التعديل عليم.: مسمى أو وصف الوظيفة 

 يعرض النظام رقم ترتيب رمز اسم الوظيفة مع إمكانية التعديل عليم.  الترتيب: 

د إذا كـان الرمـز مسـتخدم بالمنشـأة أو لا وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود فـي حقـل يـتم تحديـ  مستخدم في النظـام: 

 في المربع. (مستخدم حيه يظهر النظام إشارة )
يتم تحديد إذا كان رمز اسم الوظيفة لمنصب إداري بالمنشأة أو لا وذلك بالضغط بالمربع الموجود فـي حقـل  منصب إداري: 

 في المربع. (ة )منصب إداري حيه يظهر النظام إشار
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  إعدادات بدل الإنتداب حسب فئات الدول
  

 

-1الشـكل )كمـا فـي  إدارة نظام الرواتبقائمة من  إعدادات بدل الإنتداب حسب فئات الدولتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

13). 
 

 
 إعدادات بدل الإنتداب حسب فئات الدول. شاشة  ( يمثل31-1الشكل )

 

بـدل الإنتـداب يـتم الضـغط علـى زر "جديـد" مـن ولإعـداد  إعداد بدل إنتداب حسب فئات الدول،ة يتم من خلال هذه الشاش

 :شريط المهام حيه تظهر الحقول التالية

 :المعلومات الرئيسية 

 يتم تحديد الفئة وذلك باختياره من القائمة المنسدلة.الفئة :  

 لة.يتم تحديد الكادر وذلك باختياره من القائمة المنسدالكادر :  

 رقم مسلسل.م:  

 يتم تحديد المرتبة وذلك باختياره من القائمة المنسدلة. :من المرتبة 

 يتم تحديد المرتبة وذلك باختياره من القائمة المنسدلة.إلى المرتبة:  

 (يتم تحديد يشمل جميع الدرجات أم لا وذلك بالضغط  بالمربع الموجود داخـل الحقـل حيـه تظهـر إشـارة ) كل الدرجات 

 المربع.في 

 يتم تحديد الدرجة في حال عدم اختيار كل الدرجات وذلك باختياره من القائمة المنسدلة. :من الدرجة 

 يتم تحديد الدرجة في حال عدم اختيار كل الدرجات وذلك باختياره من القائمة المنسدلة.إلى الدرجة:  

 يتم ادخال قيمة البدل. :قيمة البدل 

 يتم ادخال الملاحظات.ملاحظات:  
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 اعدادات نوع القرار
 

 .(14-1الشكل )كما في إدارة نظام الرواتب من قائمة إعدادات نوع القرار تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة 
 

 
 ( يمثل الجزء العلوي من شاشة إعدادات نوع القرار.41-1الشكل )

 

ساسـية والفرعيـة الموجـودة فـي نظـام الاستعلام والتعـديل علـى إعـدادات أنـواع القـرارات الأيتم من خلال هذه الشاشة 

بتحديد القـرار الرئيسـي أو الفرعـي الـذي يريـد تعـديل إعـداد  يقوم المستخدمللتعديل على إعداد نوع قرار وشؤون الموظفين، 

وفيمـا تعـديل،  – إعـدادات نـوع القـرار" من شريط المهام حيه تظهر شاشـة تعديلعلى زر "نوع القرار لم ومن ثم يقوم بالضغط 

 لي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:ي

 يتم إدخال رقم نوع القرار الذي يريد التعديل عليم. :رقم نوع القرار 

 يتم إدخال اسم نوع لقرار الذي يريد التعديل عليم. :اسم نوع القرار 

منـم فـي يعرض النظام إذا كان القرار أساسي أو فرعي وذلك علـى حسـب المكـان الـذي تـم اختيـاره  أساسي/فرعي: 

 الشجرة. 

يعرض النظام رقم القرار الرئيسي التابع لم القرار الفرعـي فـي حـال كـان القـرار المـراد التعـديل  رقم القرار الذي يتبع له: 

 عليم قرار فرعي.

يتم تحديد هل القرار يعتمد على قرار أصلي وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب جملـة "يعتمـد  يعتمد على قرار أصلي: 

 في المربع. (قرارا أصلي" حيه تظهر إشارة )على 

في حال كان القرار يعتمد على قـرار أصـلي يـتم إدخـال رقـم نـوع القـرار الأصـلي الـذي يعتمـد عليـم  رقم القرار الأصلي: 

 القرار.

 يتم تحديد هل القرار مسـتخدم داخـل النظـام أم لا وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب جملـة مستخدم في النظام: 

 في المربع. ("مستخدم بالنظام" حيه تظهر إشارة )
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 ( يمثل الجزء السفلي من شاشة إعدادات نوع القرار.1-14-1الشكل )

 

في المربع الموجود بجانـب جملـة "محجـوز للنظـام" فـي حـال كـان هـذا القـرار  (يعرض النظام إشارة ) محجوز للنظام: 

 حجوز للنظام لا تظهر هذه الإشارة.محجوز للنظام وفي حال كان هذا القرار غير م

فـي المربـع عنـد ضـرورة ادخـال مرفقـات للقـرار أو للطلـب  (يقوم المسـتخدم بوضـع إشـارة ) :ضرورة إدخال المرفقات 

 وسيتم تفعيل الخيارات على شكل قائمة منسدلة . 

 :المعلومات الرئيسية 

لمربع الموجود بجانـب جملـة "قـرار خـارجي" حيـه تظهـر يتم تحديد هل القرار خارجي أم لا وذلك بالضغط با قرار خارجي: 

 في المربع. (إشارة )

يتم تحديد إمكانية استخدام القرار إلا في حالة إدخال حركات الموظف التاريخيـة، وذلـك بالضـغط  للحركات التاريخية فقط: 

 ع.في المرب (بالمربع الموجود بجانب جملة "للحركات التاريخية فقط" حيه تظهر إشارة )

يتم تحديد هل القرار يسمح بأن يكـون جمـاعي أم لا وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب  يسمح بأن يكون جماعي: 

 في المربع. (جملة "يسمح بأن يكون جماعي" حيه تظهر إشارة )

 (هـر إشـارة )يتم تحديد هل القرار لم مدة أم لا وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب جملـة "لـم مـدة" حيـه تظ له مدة: 

 في المربع.

يتم تحديد إمكانية تمديد هذا القرار في حال كان للقرار مدة وذلك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب جملـة  ممكن تمديده: 

 في المربع. ("ممكن تمديده" حيه تظهر إشارة )

حيـه يـتم إدخـال عـدد يكـون هـذا الحقـل فعـالا  وذلـك عنـد اختيـار حقـل ممكـن تمديـده،  عدد التمديـدات المسـموحة: 

 التمديدات المسموحة لهذا القرار.

يتم تحديد هل القرار مرتبط بوظيفـة أم لا وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب جملـة "مـرتبط بوظيفـة" مرتبط بوظيفة:  

 في المربع. (حيه تظهر إشارة )

ع الموجـود بجانـب جملـة "مـرتبط بموظـف" يتم تحديد هل القرار مرتبط بموظف أم لا وذلـك بالضـغط بـالمرب مرتبط بموظف: 

 في المربع. (حيه تظهر إشارة )



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 نظام الرواتب :دليل المستخدم

 

 

37 Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved. 

 (يتم تحديد هل القرار لم إفادة أم لا وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب جملة "لم إفادة" حيه تظهر إشـارة ) له إفادة: 

 في المربع.

إفادة، حيـه يـتم إدخـال الحـد الأقصـى لتفـادات  يكون هذا الحقل فعالا  وذلك عند اختيار حقل لم الحد الأقصى للإفادات: 

 الممكنة لهذا القرار.

يتم تحديد إمكانية ربط القرار  مـع بـدلات شـهرية وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب  يمكن ربطه مع بدلات شهرية: 

 بجانب كلمة "لا". في المربع، و إذا كان غير ممكن يقوم بالضغط بالمربع الموجود (كلمة "نعم" حيه تظهر إشارة )

:يتم تحديـد هـل القـرار سـيظهر فـي بيـان خدمـة الموظـف ام لا وذلـك بالضـغط  بـالمربع  يظهر في بيان خدمة الموظف 

 في المربع. (الموجود بجانب جملة "يظهر في بيان خدمة الموظف" حيه تظهر إشارة )

ملـف الراتـب وذلـك باختيـار طبيعـة هـذا التـأثير مـن يتم تحديد طبيعة تأثير القـرار علـى  طبيعة التأثير على ملف الراتب: 

 القائمة المنسدلة.

 يتم تحديد نفقة الحسم لهذا القرار وذلك باختيارها من القائمة المنسدلة. نفقة الحسم: 

يتم تحديد عكـس أثـر القـرار فـي الرواتـب هـل يـتم عنـد اعتمـاد  :اعتماد القرار ضروري لعكس أثر القرار في الرواتب 

 .ك باختيار نعم أو لا القرار وذل

يـتم تحديـد السـما  بحفـظ القـرار لموظـف  :السماح بإدخال وحفظ القرار لموظف مقيد عليه عهدة في نظام العهد 

 .عليم عهدة في نظام العهد وذلك باختيار نعم أو لا

ي حـال يتم إدخال صيغة العبـارة المختصـرة فـي سـجل الموظـف فـ صيغة بناء العبارة المختصرة في سجل الموظف: 

حيه يقوم بإدخال الصـيغة كمـا فـي المثـال التـالي فـي "قـرار  (ارتباط القرار بالموظف )إذا تم اختيار أن القرار مرتبط بموظف

 .( " "وتاريخ  " "بقرار رقم  " "برقم الوظيفة  " "بالمرتبة  " "على الوظيفة  " "تم تعيين الموظف تعيين موظف رسمي": )
يتم إدخال صـيغة العبـارة المختصـرة فـي سـجل الوظيفـة فـي حـال  رة في سجل الوظيفة:صيغة بناء العبارة المختص 

حيه يقوم بإدخـال الصـيغة كمـا فـي المثـال التـالي فـي "قـرار  (ارتباط القرار بالوظيفة )إذا تم اختيار أن القرار مرتبط بوظيفة

 " "بقـرار رقـم  " "بتعيـين الموظـف  " "يفـة تم شغل الوظتعيين موظف رسمي" حيه ارتبط هذا القرار بالموظف والوظيفة: )

 .(" "وتاريخ 
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  أرقام البنود/الحسابات التي تصرف منها الراتب الأساسي
  

 

كمـا  إدارة نظام الرواتـبمن قائمة  أرقام البنود/الحسابات التي تصرف منها الراتب الأساسيتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(15-1الشكل )في 
 

 
 شاشة أرقام البنود/الحسابات التي تصرف منها الراتب الأساسي. ثل( يم51-1الشكل )

 

ولتحديـد رقـم بنـد أو حسـاب  تحديد أرقام البنود/الحسابات التي تصرف منها الراتب الأساسي،يتم من خلال هذه الشاشة 

 :ليةجديد يصرف منم الراتب الاساسي يتم الضغط على زر "جديد" من شريط المهام حيه تظهر الحقول التا

 :المعلومات الرئيسية 

 .يقوم المستخدم بإختيار نوع النفقة من القائمة المنسدلة: أو النفقة نوع الأجر 

 يقوم المستخدم باختيار النفقة من القائمة المنسدلة: النفقة 

 رقم مسلسل.م:  

 الكادر الوظيفي من القائمة المنسدلة. باختيار يقوم المستخدم :الكادر الوظيفي 

 نوع الموظف من القائمة المنسدلة.يقوم المستخدم باختيار  نوع الموظف: 

 يقوم المستخدم باختيار نوع الحساب أو البند وذلك بالضغط بجانب إما تفصيلي أو تحليلي.نوع الحساب أو البند:  

ط علـى يتم إدخال رقم الحساب أو البند الذي سيصرف منم الراتب الأساسي وذلك من خلال الضغ رقم الحساب أو البند: 

 " من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الحسابات فيتم اختيار رقم الحساب المطلوب.F2زر "
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 ضوابط العمل لتحديد البدلاتكشف 
 

 (.16-1كما في الشكل ) ادارة نظام الرواتبمن قائمة  ضوابط العمل لتحديد البدلاتتظهر هذه الشاشة عند اختيار كشف 

 

 
 ضوابط العمل لتحديد البدلات.( يمثل شاشة كشف 61-1) الشكل

 

 محددات التقرير 

 ضوابط العمل للبدلات المشتركة في أو ط تحديد البدلات بضوا عنإما ختيار إصدار الكشف يقوم المستخدم با   :الكشف لـ

 .نفس شرط التصفية

 صيل ضوابط العملالتي يرغب في معرفة تفا قة اختيار ضوابط تحديد البدلات يتم اختيار النفتم في حال :  نفقةاسم ال 

 في النظام وذلك من خلال الضغط على المربع بجانب كلمة )الكل(.النفقات لها مع إمكانية اختيار كل 

 اختيار ضوابط العمل للبدلات المشتركة في نفس شرط التصفية يتم اختيار شرط التصفيةتم في حال  :شرط التصفية 

في النظام وذلك من خلال شروط التصفية مع إمكانية اختيار كل  المستخدمممعرفة النفقات  في المستخدم ي يرغبتال

 الضغط على المربع بجانب كلمة )الكل(.

 

يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعرض النظام خيارين لطباعة الكشف إما  

 (.1-16-1اختيار الشكل المطلوب كما في الشكل )بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم 
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 ضوابط العمل لتحديد البدلات.( يمثل كشف 1-61-1الشكل )
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  تعريف مجموعات النفقات
 

-1الشـكل )كمـا فـي  إدارة نظام الرواتبقائمة من  إعدادات بدل الإنتداب حسب فئات الدولتيار اختظهر هذه الشاشة عند 

17). 
 

 
 تعريف مجموعات النفقات. شاشة  ( يمثل71-1الشكل )

 

ولإضـافة مجموعـة جديـدة  تعريف مجموع نفقات لاختيارها من محددات ضوابط العمـل للبـدلات،يتم من خلال هذه الشاشة 

 :الضغط على زر "جديد" من شريط المهام حيه تظهر الحقول التالية

 :المعلومات الرئيسية 

 رقم مسلسل.م:  

 المجموعة  ,بشرط ألا يتكرر.يتم إدخال رمز  :رمز المجموعة 

 يتم إدخال اسم المجموعة .اسم المجموعة:  

 

  قائمة البدلات: 

 .يقوم المستخدم باختيار تصنيف البدل إما بدل أو بداية المربوط أو نهاية المربوطتصنيف البدل:  

عـرض النظـام قائمـة بأرقـام " مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يF2يتم إدخال رمز البـدل أو اختيـاره بالضـغط علـى زر " :رمز البدل 

 وأسماء البدلات فيتم اختيار رقم البدل المطلوب

 م اسم البدل المطلوب بمجرد إدخال رقمم.يعرض النظا اسم البدل: 
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 صلاحية مستخدمي النظام على كوادر التوظيف
 

 

ي النظام على كوادر التوظيـف مـن قائمـة إدارة النظـام  كمـا فـي تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة صلاحية مستخدم

 (. 18-1الشكل )
 

 
 ( يمثل شاشة صلاحية مستخدمي النظام على كوادر التوظيف.18-1الشكل )

 

،  وفيمـا يلـي تبيـان الرواتـبيتم من خلال هذه الشاشة تعريف صلاحيات مستخدمي النظام على كوادر التوظيف في نظام 

 ل في هذه الشاشة:لكل من الحقو
 

 المعلومات الرئيسية 

  مجموعة المستخدمين 

 رقم مسلسل للمجموعة. م: 

 يعرض النظام اسم المجموعة التي تم تعريفها في النظام العام. اسم المجموعة: 

 يعرض النظام وصف للمجموعة التي قام بعرضها. وصف المجموعة: 

 

 المستخدمين 

 رقم مسلسل للمستخدم. م: 

 يعرض النظام اسم المستخدم المعرف في المجموعة التي قام النظام بعرضها.اسم المستخدم:  
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  :للتعديل على جدول الكوادر يقوم المستخدم باختيار مجموعة مستخدمين ومن ثم يقوم بالضـغط علـى زر كوادر التوظيف

 "تعديل" وتظهر الحقول التالية:

 رقم مسلسل.م:  

( فـي المربـع، انب رمز الكادر الذي يريد اختياره حيه يعرض النظـام  إشـارة )يقوم المستخدم بالضغط بالمربع الموجود بج 

 ( في المربع.أو يقوم باختيار جميع الكوادر وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة الرمز حيه يعرض النظام إشارة )

 يعرض النظام رمز كادر التوظيف.الرمز:  

 يعرض النظام وصف كادر التوظيف.الوصف:  
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 صلاحية المستخدمين لتعديل الحسابات البنكية حسب المسيرات الشهرية
 

 

 مـنالمستخدمين لتعديل الحسـابات البنكيـة حسـب المسـيرات الشـهرية تظهر هذه الشاشة عند اختيار شاشة صلاحية 

 (. 19-1قائمة إدارة النظام كما في الشكل )
 

 
 .الحسابات البنكية حسب المسيرات الشهرية المستخدمين لتعديل ( يمثل شاشة صلاحية 19-1الشكل )

 

تعريف صلاحية المستخدمين لتعديل الحسابات البنكية حسب المسيرات الشهرية بحيـه يـتم يتم من خلال هذه الشاشة 

تعريف صلاحية للمستخدم وربطها بمسير شهري أو أكثـر وبالتـالي يسـمح لهـذا المسـتخدم بتعـديل أرقـام الحسـابات البنكيـة 

يلي تبيان لكـل مـن الحقـول  ، وفيماالرواتبفي نظام موظفين المنتميين للمسيرات الشهرية التي مُنح صلاحية عليها لجميع ال

 في هذه الشاشة:

 

بادخال اسم المستخدم المراد تعريف صلاحية لم على الحسـابات البنكيـة للمـوظفين قوم المستخدم ي المستخدم:اسم  

 لمنتميين لأي مسير شهري.المنتميين للمسيرات الشهرية أو غير ا

 يقوم النظام بعرض رقم واسم الموظف المرتبط بالمستخدم المدخل. :الموظف 

قوم المستخدم بتحديـد مـنح صـلاحية تعـديل الحسـابات البنكيـة للمسـتخدم المـدخل هـل ي الموظفين:الصلاحية على  

فـي  الكـل،ميـين لمسـيرات شـهرية أو ستكون على الموظفين المنتميين لمسيرات شهرية أو على المـوظفين غيـر المنت

 ي:منتميين لمسيرات شهرية يتم ما يلحالة اختيار صلاحية للمستخدم المدخل على الموظفين ال
 المسيرات الشهرية المعرفة في النظام من خلال شاشة اعـداد وتخصـيص مسـيرات الرواتـب بحيـه  أسماءالنظام  رضيع

مسـيرات الشـهرية التـي يوجـد تحديـد الكل مسير يقوم المستخدم ب أماماختيار تظهر على شكل جدول مع وجود خانة 

 للمستخدم المدخل صلاحية عليها مع إمكانية اختيار الكل.
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  إدارة المسيرات
 

نظـام الرواتـب حيـه يـتم مـن خـلال هـذه فـي  إدارة المسيراتمجموعة شاشات  (0-2الشكل )تمثل هذه القائمة كما في 

عـات أصـحاب الصـلاحيات للمسـيرات وتحديـد مجموعـات توزيـع الصـادر للمسـيرات وتحديـد الشاشات العمل على تحديد مجمو

 الموظفين الذين ينتمون إلى المسيرات الرواتب الشهرية وغيرها من العمليات.
 

 
 ( يمثل شاشة إدارة المسيرات.0-2الشكل )

 

 البيانات اللازمة.يمكن اختيار أي شاشة من القائمة على اليسار ليتم فتح هذه الشاشة ومعالجة 
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 أصحاب الصلاحية للمسيرات  ةمجموع
  

 

 .(1-2الشكل )كما في  إدارة المسيراتمن قائمة مجموعة أصحاب الصلاحيات للمسيرات تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة مجموعة أصحاب الصلاحيات للمسيرات. (1-2الشكل )

 

حاب الصـلاحية المعـرفين فـي نظـام الرواتـب، حيـه يـتم تعريـف منصـب معالجـة معلومـات أصـيتم من خلال هذه الشاشة 

ومستخدمين مسمو  لهم العمل باسم صاحب المنصب حيه يسـمح للمسـتخدم المسـجل علـى منصـب أن يقـوم بالاعتمـاد 

 ، وفيمـابدل من صاحب الصلاحية، ولإضافة صاحب صلاحية جديد يقوم المستخدم بالضغط علـى زر "جديـد" مـن شـريط المهـام

  يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 :المعلومات الرئيسية 

 رقم مسلسل. :م 

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظـام F2يتم إدخال رقم الموظف صاحب الصلاحية وذلك بالضغط على زر " رقم الموظف: 

 قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار رقم الموظف المطلوب.

 م اسم الموظف صاحب الصلاحية بمجرد إدخال رقمم.النظا يعرض اسم الموظف: 

 يتم إدخال منصب الموظف صاحب الصلاحية. صفته: 

 ،(1-1-2الشـكل )حيه يعرض النظام شاشة معلومات المستخدمين كما في ] ....[ يتم الضغط على الرابط المستخدمين: 

  وذلك لاختيار المستخدمين المسمو  لهم العمل باسم صاحب المنصب. 
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 يمثل شاشة معلومات المستخدمين. (1-1-2الشكل )

 

 :المعلومات الرئيسية 

يقوم المستخدم بادخال كلمة أو أكثـر للبحـه عـن أي مسـتخدم يحتـوي أسـمم  :المستخدم الذي يحتوي اسمه على  

 .على الكلمة التي تم ادخالها ثم أختيار بحه

 رقم مسلسل. :م 

بجانـب بالضغط بـالمربع الموجـود  وذلك سمو  لهم بالعمل باسم صاحب الصلاحيةيتم اختيار الموظفين الم المستخدمين: 

  .(1-1-2كما في الشكل ) (حيه يعرض النظام إشارة ) المستخدماسم 

 وذلـك يتم اختيار المستخدمين الـذين سـيتم حـذفهم مـن جميـع أصـحاب الصـلاحية حذف من جميع أصحاب الصلاحية: 

 .(حيه يعرض النظام إشارة )م المستخدم أمام اسبالضغط بالمربع الموجود 

يتم بعد اختيار الموظفين بالضغط علـى زر "إغـلاق مـع حفـظ" وذلـك لحفـظ أسـماء المـوظفين الـذين تـم  إغلاق مع حفظ: 

 اختيارهم.
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 مجموعات توزيع الصادر للمسيرات
  

 

 .(2-2الشكل )كما في  لمسيراتإدارة امن قائمة مجموعات توزيع الصادر للمسيرات تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة مجموعات توزيع الصادر للمسيرات. (2-2الشكل )

 

تعريـف مجموعـات توزيـع الصـادر للمسـيرات فـي نظـام الرواتـب، حيـه يـتم تعريـف مجموعـة يتم من خلال هـذه الشاشـة 

وم المسـتخدم بالضـغط علـى زر ومستخدمين وجهات مسمو  لهم بالعمل ضمن هذه المجموعة، ولإضافة مجموعة جديـدة يقـ

  ، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:"جديد" من شريط المهام

 :المعلومات الرئيسية 

 رقم مسلسل. :م 

 يتم إدخال رقم مجموعة توزيع صادر للمسيرات. رقم المجموعة: 

 يتم إدخال اسم مجموعة توزيع صادر للمسيرات. اسم المجموعة: 

حيـه يعـرض النظـام شاشـة تحديـد الأشـخاص والجهـات التـابعين ] ....[ يـتم الضـغط علـى الـرابط :الأشـخاص والجهـات 

وذلـك لتعريـف المسـتخدمين والجهـات المسـمو  لهـم بالعمـل ضـمن هـذه  ،(1-2-2الشـكل )لمجموعة التصـدير كمـا فـي 

 المجموعة.  
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 تصدير.يمثل شاشة تحديد الأشخاص والجهات التابعين لمجموعة  (1-2-2الشكل )

 

ولإضــافة موظــف أو جهــة يقــوم  تعريــف الأشــخاص والجهــات التــابعين لمجموعــة التصــدير،يــتم مــن خــلال هــذه الشاشــة 

 ، وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:المستخدم بالضغط على زر "جديد" من شريط المهام

 :المعلومات الرئيسية 

 رقم مسلسل. :م 

حيـه يعـرض  بالمربع الموجود بحقـل إجبـاريبالضغط  وذلك ذا الشخص أو الجهة إجباري أم لايتم تحديد إذا كان ه إجباري: 

 في المربع. (النظام إشارة )

 يتم تحديد التابع للمجموعة هل هو موظف أو جهة من القائمة المنسدلة "موظف، جهة داخلية، جهة خارجية".  النوع: 

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه F2و جهة بإدخال رقمم وذلك بالضغط على زر "يتم بتحديد نوع التابع للمجموعة موظف أ الرقم: 

 يعرض النظام قائمة إما بالموظفين أو الجهات وذلك حسب نوع التابع تم تحديده.

 يعرض النظام اسم الموظف أو الجهة بمجرد إدخال رقم الموظف أو الجهة في حقل الرقم. الاسم: 

 يتم إدخال النص. النص: 

د إضافة موظف أو جهة بالضغط على زر "حفظ" من شريط المهام لحفظ ما تم إضافتم ومـن ثـم يقـوم بالضـغط يتم بع إغلاق: 

 على زر "إغلاق" الموجود أسفل الشاشة لإغلاق الشاشة.
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 إعداد وتخصيص مسيرات الرواتب
  

 .(3-2الشكل )في كما إدارة المسيرات من قائمة إعداد وتخصيص مسيرات الرواتب تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة إعداد وتخصيص مسيرات الرواتب.  (3-2الشكل )

 

ما يخصها من بيانات وتعريف الموظفين الذين سـيظهرون  إدخالبتعريف أنواع المسيرات والقيام يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة: ،في كل مسير

 المعلومات الرئيسية: 

 رقم المسير .  تلقائيا   النظام يعرض رمز المسير: 

 اسم المسير. إدخاليتم اسم المسير:  

 .بناء على موقعم في الشجرة (نوع المسير )مسير رئيسي أو مسير فرعي يعرض النظامنوع المسير:  

 أن المسير محجوز للنظام أو غير محجوز بخيار نعم أو لا. يعرض النظام محجوز للنظام: 

 .في حال كان نوع المسير مسير فرعي الذي يتبع لميعرض النظام رقم المسير الرئيسي ير الرئيسي: رقم المس 

البيانـات أدنـاه  إدخـالأدنـاه )المسـير الرئيسـي لا يـتم  الحقـول بيانـات إدخـالي حال كان نوع المسير مسير فرعـي يـتم ف

 .(فقط ومن ثم الحفظ المسير الرئيسي واسمم رمز إدخالب ويكتفي

 .يوم إصدار المسير من الشهر يتم إدخال إصدار المسير في الشهر: يوم 

 يتم تحديد طبيعة المسير وذلك باختيارها من القائمة المنسدلة. طبيعة المسير: 

وذلـك باختيـار  ()رواتـب شـهرية أو بـدلات ومكافـ ت وتعويضـاتيتم تحديد الغرض من المسير هل هو الغرض من المسير:  

 نسدلة.الغرض من القائمة الم

 وذلك بالضغط بالمربع الموجود أمام هذه الجملة.بإصدار المسير لنفقات لم يتم الارتباط عليها  يتم تحديد هل يسمح النظام 

وذلك بالضـغط بـالمربع الموجـود  في المسير ينتمون لمسيرات شهرية مختلفة بوجود موظفين هل يسمح النظام تحديديتم  

 أمام هذه الجملة.
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وذلك بالضـغط بـالمربع الموجـود  في المسير ينتمون لمسيرات شهرية مختلفة بوجود موظفين مح النظامهل يس تحديديتم  

 أمام هذه الجملة.

 وذلك بالضغط بالمربع الموجود أمام هذه الجملة. هل يتم إيقاف التعامل مع المسير تحديديتم  

 قيع في آخر صفحة بالمسير ام لا.هل يتم طباعة التوا تحديديتم  طباعة التواقيع في آخر صفحة بالمسير: 

 يعرض النظام عرض فترة الاستحقاق او عدم العرض بخيار نعم أو لا. عرض فترة الاستحقاق: 

 وذلك بالضغط بالمربع الموجود أمام هذه الجملة. هل يتم عرض مناصب الموقعين تحديديتم  

 أمام هذه الجملة. وذلك بالضغط بالمربع الموجود هل يتم عرض أسماء الموقعين تحديديتم  

 يعرض النظام الحد الأقصى لاستحقاق الموظف في المسير. الحد الأقصى لصافي استحقاق الموظف : 

" مـن لوحـة المفـاتيح F2يتم إدخال رمز الجهة الإدارية في أمر الصرف وذلك بالضغط على زر " رمز الجهة في أمر الصرف: 

 دارية فيتم اختيار رقم الجهة المطلوبة.حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإ

وذلـك بالضـغط علـى زر  يتم إدخال رمز الفرع في أمر الصرف و الذي تنتمي لم الجهـة الإداريـةرمز الفرع في أمر الصرف:  

"F2.من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الفروع فيتم اختيار رقم الفرع المطلوب " 

يتم إدخال رمز مجموعة الموظفين فـي النظـام المـالي فـي حـال وجـود أكثـر مـن موظـف فـي وظفين: رمز مجموعة الم 

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض النظـام قائمـة بأرقـام وأسـماء مجموعـات F2المسير، وذلك من خـلال الضـغط علـى زر "

 الموظفين فيتم اختيار رقم المجموعة المطلوب.

 ر المخزن فيم.المسا والمسير خلاصة اسم ملف  إدخاليتم اسم ملف خلاصة المسير:  

ط "مراحـل المسـير" حيـه تظهـر شاشـة ير وذلك بالضغط على رابيتم تحديد المراحل التي يمر بها المسمراحل المسير:  

 (1-3-2مراحل المسير كما في الشكل )
 

 
 يمثل شاشة مراحل المسير.  (1-3-2الشكل )

 

زر "جديد" من شريط المهام الموجود في أعلى شاشة مراحل المسير حيه تظهـر لإضافة مراحل المسير يتم الضغط على 

 الحقول التالية:
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 رقم مسلسل للمرحلة.م:  
 اسم مرحلة المسير. إدخاليتم  اسم المرحلة: 
 .(يتم اختيار نوع المرحلة من القائمة المنسدلة )إعداد، اعتماد، تصدير نوعها: 
 حالة المسير بعد تنفيذ هذه المرحلة.يتم إدخال  حالة المسير بعد تنفيذها: 

هل ستتم طباعة منصب صاحب الصـلاحية علـى المسـير فـي يتم تحديد  هل ستتم طباعة منصب صاحب الصلاحية: 

وذلك بالضغط بالدائرة الموجودة بجانب كلمة "نعم" وفـي غيـر ذلـك يـتم الضـغط بالـدائرة  حال كانت المرحلة من نوع اعتماد

 لا".الموجودة بجانب كلمة "

صاحب الصلاحية على المسـير فـي حـال  اسمهل ستتم طباعة يتم تحديد  هل ستتم طباعة اسم صاحب الصلاحية: 

وذلـك بالضـغط بالـدائرة الموجـودة بجانـب كلمـة "نعـم" وفـي غيـر ذلـك يـتم الضـغط بالـدائرة  كانت المرحلة من نوع اعتماد

 الموجودة بجانب كلمة "لا".
 

حل المسير يتم حفظ المسير وذلك بالضغط على زر "حفظ" من شريط المهام الموجود أعلـى يتم بعد تعريف مرا: ملاحظة

 شاشة إعداد وتخصيص مسيرات الرواتب، ومن ثم يتم الضغط على زر "تعديل" وتحديد المحددات التالية:

 

" حيـه تظهـر المسـير تفاصـيليتم تحديد البيانات التفصيلية للمسير وذلك من خلال الضغط علـى رابـط "تفاصيل المسير:  

 .(2-3-2كما في الشكل ) تفاصيل المسيرشاشة 
 

 
 يمثل شاشة تفاصيل المسير.  (2-3-2الشكل )

 

صيغة عنوان المسير وصيغة بناء عبارة البيان فـي أمـر الصـرف إذا كـان المسـير بـم  إدخالتفاصيل المسير وذلك ب إدخاليتم 

ما بالنسبة لحقل مستوى الوحدة الإدارية فـي الترتيـب إل ترتيب الحقول مسلس إدخالموظف واحد أو أكثر من موظف كما يتم 

قسـم الرواتـب، لإظهـار -شـؤون المـوظفين -العامـة الإدارة)مثـال:  ( 4-1مـن الـرقم ) الإداريةمستوى ترتيب الوحدة  إدخالفيتم 

 .(1الرقم  إدخال)قسم الرواتب يتم  الإداريةالوحدة 
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إشـارة السـالب إلـى رقـم  إضـافةس عليـم ترتيـب وفـي حـال كـان الترتيـب تنازليـا  يـتم كما ويوضع صفر في الحقل الذي لي

 مع حفظ" الموجود أسفل الشاشة. إغلاقهذه الحقول يتم الضغط على زر " إدخالمسلسل الترتيب، وبعد 

 

عويضـات يـتم تحديـد البـدلات والمكافـ ت والت البدلات والمكافآت والحسميات والتعويضات التي تظهر فـي المسـير: 

التي سوف تظهر في المسير وذلك من خلال الضغط على رابط " البـدلات والمكافـ ت والحسـميات والتعويضـات التـي تظهـر 

 .(3-3-2في المسير" حيه تظهر هذه الشاشة كما في الشكل )
 

 
 . والمكاف ت والتعويضات التي تظهر في المسير البدلات  والحسمياتيمثل شاشة  (3-3-2الشكل )

 

الضغط على زر "تعديل" من شريط المهام الموجود أعلـى الشاشـة حيـه يصـبح بالإمكـان اختيـار البـدلات والحسـميات  يتم

يسـتطيع فـي المربـع ،  (وغيرها حيه يتم ذلك عن طريـق الضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب رمـز البـدل حيـه تظهـر إشـارة )

، و يمكـن النص المراد البحه عنم ثم يضغط علـى زر البحـه المستخدم البحه وذلك بإضافة حقل نصي ليكتب المستخدم في 

اختيار جميع عناصر الجدول وذلك بالضغط بالمربع الموجود في بداية الجدول بجانب كلمة الرمـز، كمـا يـتم اختيـار طريقـة عـرض 

بالضـغط بالـدائرة  وذلـكظهر البـدلات فـي الإحصـائيات عنـد اعتمـاد المسـير هـل سـتيتم تحديد  البدل من القائمة المنسدلة، و

لدائرة الموجـودة بجانـب كلمـة "لا" وبعـد الانتهـاء يـتم الضـغط علـى زر الموجودة بجانب كلمة "نعم" وفي غير ذلك يتم الضغط با

 "حفظ" ومن ثم على زر "إغلاق" الموجود أسفل الشاشة.
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غط علـى رابـط "عناصـر التحقـق" الضـ مراحل القرار حيه يتم ذلك من خلاليتم تحديد عناصر التحقق من  عناصر التحقق: 

 (4-3-2حيه تظهر شاشة عناصر التحقق كما في الشكل )
 

 
 . عناصر التحقق والتعليماتيمثل شاشة  (4-3-2الشكل )

 

يتم إدخال عناصر التحقق والتعليمات لمراحل المسير وذلك من خلال اختيار مرحلـة المسـير ومـن ثـم يـتم الضـغط علـى زر 

عنصر التحقق من القائمة المنسدلة ومن ثم يتم إدخال وصف هذا العنصـر ويـتم حفظـم وإضـافة عناصـر  "جديد" ويتم اختيار نوع

 تحقق أخرى إلى باقي مراحل المسير.

 

يـتم تحديـد المـوظفين المنتميـين إلـى المسـير وذلـك مـن خـلال الضـغط علـى رابـط  الموظفين المنتمين إلى المسير: 

 .(5-3-2ظهر الشاشة الخاصة بها كما في الشكل )"الموظفين المنتمين إلى المسير" حيه ت
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 . تحديد الموظفين المنتمين إلى مسيرات الرواتب الشهريةيمثل شاشة  (5-3-2الشكل )

 

يتم تحديد المسير الرئيسي والمسير الفرعي وتحديد شرط تصفية إن وجـد ومـن ثـم يـتم الضـغط علـى زر تعـديل ومـن ثـم 

ق جدول الموظفين ويتم إدخال رقم الموظف  المـراد إضـافتم إلـى المسـير وذلـك فـي حقـل الضغط على زر "جديد" الموجود فو

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء المـوظفين فيـتم اختيـار F2رقم الموظف من خلال الضغط على زر "

إضافتم، حيه يتم إدخـال سـبب الإضـافة إلـى  الموظف المطلوب، كما  يعرض النظام مرتبة ورقم وظيفة وجهة الموظف الذي تم

المسير ورقم المستند وتاريخ المستند، كما يعرض النظام تلقائيا  تاريخ الإضافة إلـى المسـير واسـم مـن قـام بإضـافة الموظـف 

 إلى المسير.

 

حـدهم يتم تحديد أصحاب الصـلاحية ومجموعـات التصـدير الـذي مـن الممكـن لأ أصحاب الصلاحية ومجموعات التصدير: 

اعتماد مراحل المسير حيه يـتم ذلـك مـن خـلال الضـغط علـى رابـط "أصـحاب الصـلاحية ومجموعـات التصـدير" حيـه تظهـر 

 . (6-3-2الشاشة الخاصة بها كما في الشكل )
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 . أصحاب الصلاحية ومجموعات التصدير لإجراءات المسيريمثل شاشة  (6-3-2الشكل )

 

التصدير والذي من الممكن لأحـدهم اعتمـاد مراحـل المسـير ويـتم ذلـك مـن خـلال يتم تحديد أصحاب الصلاحية ومجموعات 

اختيار نوع مرحلة المسير ومن ثم الضغط علـى زر "تعـديل" مـن شـريط المهـام حيـه يعـرض النظـام جـدول أصـحاب الصـلاحية 

قـل رقـم الموظـف صـاحب ومجموعات التصدير فيتم اختيار الموظف صاحب الصلاحية وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب ح

الصلاحية كما ويمكن اختيار جميع الموظفين و ذلك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب حقـل رقـم الموظـف فـي أعلـى الجـدول، 

ولاختيار مجموعة التصدير فيتم اختيارها وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب حقـل رقـم المجموعـة كمـا ويمكـن اختيـار جميـع 

  ك بالضغط بالمربع الموجود بجانب حقل رقم المجموعة في أعلى الجدول.مجموعات التصدير و ذل

 

يتم تحديد أسماء الموقعين على المسير حيه يـتم ذلـك مـن خـلال الضـغط علـى رابـط  :أسماء الموقعين على المسير 

 . (7-3-2"أسماء الموقعين على المسير" حيه تظهر الشاشة الخاصة بها كما في الشكل )
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 . أسماء الموقعين على المسيريمثل شاشة  (7-3-2الشكل )

 

يتم تحديد أسماء الموقعين على المسير ويتم ذلك من خلال الضغط علـى زر جديـد ومـن ثـم ادخـال رقـم الموظـف صـاحب 

التوقيع حيه يعرض النظام اسم صاحب التوقيع ومن ثم يتم إدخال المنصب كما يتم اختيار يظهر في المسير نعم/لا ، و يـتم 

 ل ترتيب صاحب التوقيع ومن ثم يتم الضغط على زر حفظ .إدخا

 

يعـرض النظـام تلقائيـا بيانـات تتعلـق بالحقـل  الحـد  :تفاصيل التعديل على قيمة الحد الأقصى لصافي الاستحقاق 

 (.8-3-2الشكل )، الاقصى لصافي استحقاق الموظف 
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 . صى لصافي الاستحقاقتفاصيل التعديل على قيمة الحد الأقشاشة  يمثل (8-3-2)الشكل 

 

 تاريخ و وقت التعديل والقيمة المعدلة.، يعرض النظام اسم المستخدم الذي قام بتعديل الحقل  
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 تحديد الموظفين المنتمين إلى مسيرات الرواتب الشهرية
 

 

تحديـد وتظهـر هـذه الشاشـة عنـد اختيـار  ذين ينتمـون إلـى مسـيرات الرواتـبظفين الـحديد المـوتختص هذه الشاشة بت 

 . (4-2الشكل )كما في  إدارة المسيراتقائمة  من الموظفين المنتمين إلى مسيرات الرواتب الشهرية
 

 
 تحديد الموظفين المنتمين إلى مسيرات الرواتب الشهرية. شاشة يمثل (4-2الشكل )

 

 وتتضمن الشاشة الحقول التالية: 

 :المعلومات الرئيسية 

 المسير الرئيسي من القائمة المنسدلة.يتم اختيار  رمز المسير الرئيسي: 

يتم اختيار المسير الفرعي وذلك من القائمة المنسدلة ومـن ثـم يـتم الضـغط علـى زر "بحـه" مـن رمز المسير الفرعي:  

 شريط المهام حيه يعرض النظام الموظفين المنتمين للمسير.

 مسير.التصفية لليعرض النظام شرط شرط التصفية:  

 منتمين للمسير يتم الضغط على زر "تعديل" مـن شـريط المهـام مـن للتعديل أو اضافة موظفين  ن:موظفيلجدول بيانات ا

أعلى الشاشة ومن ثم يتم الضغط على زر "جديد" من شريط المهـام الموجـود فـوق جـدول بيانـات المـوظفين حيـه تظهـر 

 الحقول التالية:

" من لوحـة المفـاتيح F2ر وذلك من خلال الضغط على زر "يتم إدخال رقم الموظف المراد إضافتم إلى المسي :رقم الموظف 

 حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار رقم الموظف المطلوب.

 يعرض النظام تلقائيا  اسم الموظف عند إدخال رقمم. اسم الموظف: 

 يعرض النظام مرتبة الموظف الذي تم إدخال رقمم.المرتبة:  

 رض النظام رقم وظيفة الموظف.يعرقم الوظيفة:  

 يعرض النظام جهة عمل الموظف. الجهة: 

 يقوم المستخدم إدخال سبب اضافة الموظف إلى المسير.سبب الاضافة:  
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 يقوم المستخدم إدخال رقم المستند.رقم المستند:  

 تاريخ المستند. إدخال يقوم المستخدم تاريخ المستند: 

 تلقائيا  تاريخ إضافة الموظف إلى المسير.ام يعرض النظتاريخ الاضافة إلى المسير:  

 يعرض النظام تلقائيا  اسم المستخدم الحالي والذي قام بإضافة الموظف إلى المسير.اسم من قام بالإضافة:  
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 الحذف والاضافة إلى مسير الرواتب الشهري
 

 

الشـكل كمـا فـي  إدارة المسـيراتة قائمـ مـن الحذف والاضافة إلى مسير الرواتب الشهريتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(2-5) . 
 

 
 .الحذف والإضافة إلى مسير الرواتب الشهري شاشة يمثل (5-2الشكل )

 

القيام بعملية حذف أو إضافة موظفين إلى مسـيرات الرواتـب الشـهرية، ولإضـافة موظـف الـى  يتم من خلال هذه الشاشة 

 :وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشةمسير شهري يتم الضغط على زر "جديد" من شريط المهام 

 :المعلومات الرئيسية 

 يتم اختيار المسير الرئيسي من القائمة المنسدلة. نوع المسير الرئيسي: 

يتم اختيار المسير الفرعي وذلك من القائمة المنسدلة ومـن ثـم يـتم الضـغط علـى زر "بحـه" مـن نوع المسير الفرعي:  

 لنظام معلومات المسير المطلوب.شريط المهام حيه يعرض ا

 يعرض النظام شهر الرواتب للمسير.الشهر:  

 يعرض النظام السنة الحالية للرواتب.السنة:  

سـتخدم كمحـدد لعمليـة يقوم المستخدم بإدخال رقـم الموظـف و يعـرض النظـام تلقائيـا  اسـم الموظـف و ي رقم الموظف: 

 و السنة.لنفس الشهر التفصيلية المسير البحه عن الموظفين في بيانات 

في حال كان المستخدم الحالي لديم صلاحية على شاشة اعتماد الحذف والإضافة إلى مسـير الرواتـب  اعتماد الحركات: 

الشهري يظهـر لـم رابـط "إعتمـاد الحركـات"، وعنـد قيامـم بإختيـار هـذا الـرابط يقـوم النظـام تلقائيـا  بفـتح شاشـة الإعتمـاد 

في حال عدم وجود صـلاحية  ااعتمادها، أمضافة الحالية التي قام بتسجيلها حتى يتمكن من واسترجاع حركات الحذف والإ

 للمستخدم الحالي على شاشة اعتماد الحذف والإضافة فلا يظهر الرابط.

 لتحديد الموظفين المنتمين للمسير يتم الضغط علـى زر "جديـد" مـن شـريط المهـام الموجـود  :الحركات المراد اعتمادها

 ل الحركات المراد اعتمادها حيه تظهر الحقول التالية:فوق جدو
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 يتم تحديد نوع الحركة المراد إضافتها وذلك باختيار نوع الحركة من القائمة المنسدلة.نوع الحركة:  

 يتم إدخال سبب اضافة الموظف إلى المسير.السبب:  

" من لوحـة المفـاتيح F2خلال الضغط على زر "يتم إدخال رقم الموظف المراد إضافتم إلى المسير وذلك من  :الموظفرقم  

حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيـتم اختيـار رقـم الموظـف المطلـوب حيـه يعـرض النظـام تلقائيـا  اسـم 

 بمجرد إدخال رقمم. "الموظفالموظف في حقل " 

 يتم إدخال رقم المستند.رقم المستند:  

 مستند.تاريخ ال إدخاليتم  تاريخ المستند: 

 .الحركة التي تمتتلقائيا  تاريخ يعرض النظام تاريخ الحركة:  

يعرض النظام تلقائيا  حالـة الحركـة "الحركـة معتمـدة" وذلـك إذا كانـت الحركـة معتمـدة مـن شاشـة اعتمـاد  حالة الحركة: 

 الحذف والإضافة إلى مسير الرواتب الشهري.

ض النظـام تلقائيـا  اسـم المسـتخدم الحـالي الـذي قـام بإضـافة أو يعـراسم المستخدم الذي قام بالإضافة أو التنزيل:  

 تنزيل الموظف من المسير.



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 نظام الرواتب :دليل المستخدم

 

 

63 Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved. 

 اعتماد الحذف الاضافة إلى مسير الرواتب الشهري
 

 

كمـا فـي  إدارة المسـيراتقائمـة  مـن الحذف والإضافة إلى مسير الرواتـب الشـهري اعتماد تظهر هذه الشاشة عند اختيار

 . (6-2الشكل )
 

 
 .اعتماد الحذف و الاضافة إلى مسير الرواتب الشهري شاشة يمثل (6-2)الشكل 

 

السما  للمستخدم صـاحب الصـلاحية بالقيـام بعمليـة اعتمـاد حـذف أو إضـافة مـوظفين إلـى  يتم من خلال هذه الشاشة 

 :فيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشةمسيرات الرواتب الشهرية، و

 :المعلومات الرئيسية 

 يتم اختيار المسير الرئيسي من القائمة المنسدلة. ع المسير الرئيسي:نو 

يتم اختيار المسير الفرعـي مـن القائمـة المنسـدلة ومـن ثـم الضـغط علـى زر "بحـه" مـن شـريط نوع المسير الفرعي:  

 المهام حيه يعرض النظام معلومات المسير المطلوب.

 يعرض النظام شهر الرواتب للمسير.الشهر:  

 يعرض النظام السنة الحالية للرواتب.السنة:  

 يعرض النظام تلقائيا  اسم الشخص المستخدم الحالي للنظام والذي قام بعملية الاعتماد.اسم المستخدم المعتمد:  

 الحذف أو الاضافة إلى مسير الرواتب الشهري. يعرض النظام تلقائيا  تاريخ اعتماد تاريخ الاعتماد: 

د لعمليـة البحـه عـن سـتخدم كمحـدالموظـف و يعـرض النظـام تلقائيـا  اسـم الموظـف و ييـتم إدخـال رقـم  رقم الموظف: 

 و السنة.التفصيلية لنفس الشهر  المسير بياناتالموظفين في 

 يعرض النظام حركات الحذف والاضافة المراد اعتمادها. الحركات المراد اعتمادها: 

ك لإعتماد الحركات التي تمت على مسير الرواتب حيـه يظهـر يتم الضغط على زر "اعتماد الحركات" وذل اعتماد الحركات: 

 النظام رسالة تفيد بأنم تمت عملية الاعتماد بنجا .
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 ملف المتعاملين مع الإدارة المالية
  

تختص هذه الشاشة بتعريف سجلات المتعاملين مع الإدارة المالية وتظهر هذه الشاشـة عنـد اختيـار ملـف المتعـاملين مـع 

 . (7-2الشكل )كما في  إدارة المسيراتقائمة  لية منالإدارة الما
 

 
 شاشة ملف المتعاملين مع الإدارة المالية. يمثل (7-2الشكل )

 

وتتضـمن لإضافة سجل جديد إلى سجلات المتعاملين مـع الإدارة الماليـة يـتم الضـغط علـى زر"جديـد" مـن شـريط المهـام، 

 الشاشة الحقول التالية:

 :المعلومات الرئيسية 

 يتم تحديد نوع المستفيد وذلك باختيار نوع المستفيد من القائمة المنسدلة.وع المستفيد: ن 

الموظف الذي تم إضافتم في حال كـان الموظـف غيـر معـرف فـي النظـام سـابقا  يعرض النظام تلقائيا  رقم : المستفيدرقم  

دخال رقمم والشاشة فـي حالـة اسـتعلام ومـن حيه يصبح موظفا  جديد، أما إذا كان الموظف معرف في النظام سابقا  يتم إ

ثم الضغط على زر "بحه" حيه يسترجع النظام معلومات الموظف ومن ثم يتم الضغط على زر "تعـديل" ليـتم التعـديل علـى 

  معلوماتم وإضافتم إلى سجل المتعاملين مع الإدارة المالية.

 الموظف. اسم يتم إدخالف" ومن ثم اختيار اللقب من القائمة المنسدلة "السيد، الموظيتم  الاسم: 

 باللغة الانجليزية. الموظفاسم  يتم إدخال الاسم بالإنجليزي: 

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه F8يتم إدخال تاريخ تعيين الموظف بالمنشأة وذلك بالضغط على زر " تاريخ التعيين بالمنشأة: 

 يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.

" مـن لوحـة F8يتم إدخـال تـاريخ انتهـاء عمـل الموظـف بالمنشـأة وذلـك بالضـغط علـى زر " بالمنشأة: انتهاء العمليخ تار 

 المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.

" من لوحـة المفـاتيح حيـه F2يتم إدخال رقم الجهة الإدارية التي يتبع لها الموظف وذلك بالضغط على زر "الجهة الإدارية:  

 يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيتم اختيار الجهة الإدارية المطلوبة.
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 يتم إدخال المسمى الوظيفي للموظف الذي تم إضافتم إلى سجلات المتعاملين مع الإدارة المالية.المسمى الوظيفي:  

 لم الجهة الإدارية للموظف وذلك من القائمة المنسدلة.يتم اختيار اسم الفرع الذي تتبع اسم الفرع:  

 يتم إدخال رقم المسؤول المباشر عن الموظف.رقم المسؤول المباشر عنه:  

يعرض النظـام تلقائيـا  اسـم المسـؤول المباشـر عـن الموظـف بمجـرد إدخـال رقمـم فـي الحقـل المسؤول المباشر عنه:  

 السابق.

 من القائمة المنسدلة.يتم اختيار جنسية الموظف الجنسية:  

 يتم تحديد نوع هوية الموظف وذلك باختيار نوع الهوية من القائمة المنسدلة. نوع الهوية: 

 يتم إدخال رقم الهوية للموظف والتي تم تحديد نوعها في السابق.رقم الهوية:  

أو لا وذلـك بالضـغط  النظـامب موقـوف التعامـل معـم الموظـفتحديـد فيمـا إذا كـان هـذا يتم  :بالنظام موقوف التعامل معه 

 بالدائرة الموجودة جانب كلمة "نعم" أو "لا".

 من القائمة المنسدلة. الموظفاختيار البنك الذي يتعامل معم هذا يتم  البنك: 

 من القائمة المنسدلة. الموظفاختيار فرع البنك الذي يتعامل معم هذا يتم  الفرع: 

 البنك الذي يتعامل معم. في الموظفرقم حساب  تم إدخالي رقم الحساب: 

 .من الحساب  هاصرفالمسيارات او البدلات التي سيتم  تم إدخالي :لصرف الحساب 

 

 :العنوان 

 من القائمة المنسدلة.الموظف هذا التي يقيم بها اختيار الدولة يتم  الدولة: 

 من القائمة المنسدلة. ظفهذا المو التي يقيم بهااختيار المدينة يتم  المدينة: 

 م.إدخالالذي قام ب وظفتفاصيل العنوان للم يتم إدخال ل العنوان:تفصي 

 .موظفرقم صندوق بريد ال يتم إدخال صندوق البريد: 

 .ظفالرمز البريدي لصندوق بريد المو يتم إدخال الرمز البريدي: 

 .وظفرقم هاتف الميتم إدخال  رقم الهاتف: 

 .ظفرقم هاتف المنزل للمو يتم إدخال هاتف المنزل: 

 .ظفرقم فاكس المو يتم إدخال الفاكس: رقم 

 .ظفرقم جوال المو تم إدخالي رقم الجوال: 

 .وظفالبريد الالكتروني للم يتم إدخال البريد الالكتروني: 

 .ظفالموقع الالكتروني للمو يتم إدخال الموقع الالكتروني: 
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  كشف بحركات الحذف والإضافة من مسيرات الرواتب الشهرية

    

إدارة المسـيرات مـن قائمـة  كشف بحركات الحذف والإضافة من مسيرات الرواتـب الشـهريةاشة عند اختيار تظهر هذه الش

 .(8-2الشكل )كما في 
 

 
 .كشف بحركات الحذف والإضافة من مسيرات الرواتب الشهريةشاشة  يمثل (8-2الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل مـن لرواتب الشهرية، إعداد كشف بحركات الحذف والإضافة من مسيرات ايتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 :محددات التقرير 

 المنسدلة. قائمةيتم اختيار مسير الرواتب الشهري من الالمسير:  

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض النظـام F2يتم إدخال رقم الموظف الذي يتبع للمسير وذلك بالضغط على زر ": الموظف 

 ماء الموظفين فيقوم المستخدم باختيار الموظف المطلوب.قائمة بأرقام وأس

 يتم إدخال شهر وسنة الرواتب بداية الفترة. :من الفترة )الشهر/السنة( 

 يتم إدخال شهر وسنة الرواتب نهاية الفترة. :إلى الفترة )الشهر/السنة( 

 القائمة المنسدلة. يتم اختيار نوع الحركة التي تمت على الموظف إضافة أم تنزيل من :نوع الحركة 

 يتم اختيار حالة الحركة التي تمت على الموظف معتمدة أم غير معتمدة من القائمة المنسدلة.حالة الحركة:  

معتمـدة يقـوم المسـتخدم  الحركـةنوع الحركة "تنزيـل" وكانـت حالـة في حال تم اختيار : مسير في أي لم يتم إدراجهم 

 .(Checkedيتم إدراجهم إلى مسير )القيمة الافتراضية هي  باختيار هل يريد عرض الموظفين الذين لم

 يتم اختيار طريقة إدخال الحركة التي تمت على الموظف يدوية أم آلية من القائمة المنسدلة.طريقة إدخال الحركة:  

 .يتم اختيار طريقة ترتيب بيانات الكشف وذلك باختيار طريقة الترتيب من القائمة المنسدلةطريقة الترتيب:  
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعرض النظام  طباعة الكشف: 

خيارين لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف تدقيق معلومات 
 (1-8-2الشكل )راتب الموظف في 

 

 
 .كات الحذف والإضافة من مسيرات الرواتب الشهريةكشف بحر يمثل (1-8-2الشكل )
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 إعدادات القيم الشاذة للنفقات
  

 . (9-2) تظهر هذه الشاشة عند اختيار إعدادات القيم الشاذة للنفقات من قائمة إدارة المسيرات
 

 
 شاشة إعدادات القيم الشاذة للنفقات. يمثل (9-2الشكل )

 

 وتتضمن الشاشة الحقول التالية:ت يتم الضغط على زر"جديد" من شريط المهام، لإضافة إعدادات القيم الشاذة للنفقا

 :المعلومات الرئيسية 

يـتم الحد الأقصى لنسبة الفرق بين الصافي في المسير الحـالي والصـافي فـي المسـير السـابق لموظـف:  

 تحديد نسبة الفرق ثم الضغط على زر "حفظ" بجانب الحقل.

 الأجر أو النفقة وذلك باختياره من القائمة المنسدلة. يتم تحديد نوع: نوع النفقة 

 .يتم اختيار النفقة من القائمة المنسدلة :النفقة سما 

 . النفقات التي قيمتها أكبر من هذه القيمة تعتبر قيمة شاذةيتم إدخال أقل قيمة بحيه أن  :أقل قيمة 

 .أصغر من هذه القيمة تعتبر قيمة شاذةالنفقات التي قيمتها  أنيتم إدخال أكبر قيمة بحيه  :أكبر قيمة 

يتم إدخال أعلى نسبة فـي الفـرق  :الحد الأقصى لنسبة الفرق في النفقة بين المسير الحالي والمسير السابق 

 بين المسير الحالي والمسير السابق للنفقة التي تم اختيارها.

  هذا الحقل.يتم إدخالها في في حال وجود ملاحظات معينة عند المستخدم الملاحظات:  
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 سجلات الموظفين
 

يتم من خلال هذا الجزء من الدليل الحديه عن سجلات الموظفين، وكيفية إضافة بيانات موظف جديد وإضافة بطاقـة تعـديل 

على بطاقة الموظف و كيفية اعتماد بطاقة التعـديل، والاسـتعلام عـن بطاقـة الموظـف واسـتطلاع المعلومـات الماليـة للموظـف 

 فات المختلفة التي تخص الموظفين.وإصدار الكشو
 

 
 .سجلات الموظفينيمثل شاشة  (0-3الشكل )

 

 يمكن اختيار أي شاشة من القائمة على اليسار ليتم فتح هذه الشاشة ومعالجة البيانات اللازمة.
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 بيانات الموظفين
  

 .(1-3لشكل )اكما في سجلات الموظفين من قائمة بيانات الموظفين  تظهر هذه الشاشة عند اختيار
 

 
 يمثل الجزء العلوي شاشة بيانات الموظفين. (1-3الشكل )

 

أو  ،ن المـوظفينؤوشـ نظـام الرواتب معنظام  بيانات الموظفين في حال ارتباط ستطلاعالقيام بايتم من خلال هذه الشاشة 

موظـف جديـد يـتم الضـغط علـى زر  ، ولإضـافة بيانـاتون المـوظفينؤش نظام مع الارتباطفي حالة عدم  بيانات الموظفين إدخال

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:"جديد" من شريط المهام، 

 المعلومات الرئيسية: 

 :البيانات الشخصية للموظف 

  يعرض النظام رقم الموظف تلقائيا  مع إمكانية التعديل عليم. الموظف: رقم 

 للموظف المراد تعيينم.يتم إدخال رقم السجل المدني  رقم السجل المدني: 

 إدخال الإسم الأول للموظف المراد إضافة بياناتم. الاسم الأول: 

 إدخال اسم أب الموظف المراد إضافة بياناتم.اسم الأب:  

 إدخال اسم جد الموظف المراد إضافة بياناتم.اسم الجد:  

 إدخال اسم عائلة الموظف المراد إضافة بياناتم.اسم العائلة:  

 تحديد جنسية الموظف وذلك باختيارها من القائمة المنسدلة. يتمالجنسية:  

 يتم تحديد ديانة الموظف وذلك باختيارها من القائمة المنسدلة. الديانة: 

 يتم تحديد جنس الموظف وذلك بالضغط بالدائرة الموجودة بجانب نوع جنس الموظف. الجنس: 

 ف وذلك باختيار الحالة الاجتماعية من القائمة المنسدلة.يتم تحديد الحالة الاجتماعية للموظ الحالة الاجتماعية: 

 إدخال تاريخ الميلاد الهجري للموظف. يتم تاريخ الميلاد الهجري: 
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يعرض النظام تاريخ الميلاد الميلادي للموظـف بمجـرد إدخـال تـاريخ المـيلاد الهجـري مـع إمكانيـة تاريخ الميلاد الميلادي:  

 التعديل عليم.

 م عمر الموظف بمجرد تحديد التاريخ الهجري أو الميلادي للموظف.يعرض النظا العمر: 

 يتم اختيار المؤهل العلمي للموظف من القائمة المنسدلة. المؤهل العلمي: 

 يعرض النظام حالة الموظف اعتمادا  على قرارات التي توثر في حالتم.حالة الموظف:  

 بدأت بم حالة الموظف.يعرض النظام التاريخ التي الحالة نافذة اعتباراً من:  
 

 بيانات التوظيف 

 رقم ملف الموظف. إدخاليتم  :ملفرقم ال 

" من لوحة المفاتيح حيـه F8يتم إدخال تاريخ قيد الموظف بالبطاقة وذلك من خلال الضغط على زر "تاريخ القيد بالبطاقة:  

 يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.

 النظام نوع الموظف وذلك من خلال بيانات القرارات المؤثرة على الرواتب يدويا . يعرض نوع الموظف: 

 يعرض النظام رقم قرار التعيين وذلك من خلال بيانات القرارات المؤثرة على الرواتب يدويا . رقم قرار التعيين: 

 رات المؤثرة على الرواتب يدويا .يعرض النظام تاريخ قرار التعيين وذلك من خلال بيانات القرا تاريخ قرار التعيين: 

 يتم اختيار طريقة تعيين الموظف من القائمة المنسدلة. طريقة التعيين: 

 يتم تحديد الدول التي تعاقد منها الموظف و ذلك من القائمة المنسدلة. الدولة التي تعاقد منها: 

" مـن لوحـة F8ولـة وذلـك بالضـغط علـى زر "يتم تحديد تاريخ بداية عمل الموظـف فـي الد تاريخ بداية العمل في الدولة: 

 المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.
 

 
 يمثل الجزء السفلي من شاشة بيانات الموظفين. (1-1-3الشكل )

 

 ة على الرواتب يدويا .يعرض النظام تاريخ التعيين بالجهة وذلك من خلال بيانات القرارات المؤثر تاريخ التعيين بالجهة: 

 يعرض النظام تاريخ المباشرة بالجهة وذلك من خلال بيانات القرارات المؤثرة على الرواتب يدويا . تاريخ المباشرة بالجهة: 
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 يتم تحديد نوع الوظيفة هل هي  "دائمة" أو "مؤقتة" وذلك بالضغط بالدائرة الموجودة بجانب النوع المطلوب.نوع الوظيفة:  

 يتم تحديد كادر التوظيف الذي تتبع لم هذه الوظيفة وذلك باختيار الكادر من القائمة المنسدلة.وظيف: كادر الت 

في حـال كـان الموظـف يخضـع لسـلم الرواتـب يتم تحديد هل الموظف يخضع لسلم الرواتب أم لا،  يخضع لسلم الرواتب: 

 يتم تحديد سلم الرواتب من حقل سلم الرواتب.

سـلم  راعتبـفـي حـال كـان يتم تحديد هل يعتبر سـلم الرواتـب الحـد الأقصـى أم لا، لحد الأقصى: يعتبر سلم الرواتب ا 

 يتم تحديد سلم الرواتب من حقل سلم الرواتب. الرواتب الحد الأقصى

 ف.نظام راتب الموظف عند التعيين بالاعتماد على أول ملف راتب للموظيعرض ال الراتب عند التعيين: 

 يعرض النظام شهر آخر مسير رواتب معتمد للموظف. شهر آخر مسير معتمد: 
 

 بيانات نهاية الخدمة 

 يتم إدخال تاريخ إنهاء الخدمة للموظف في حالة إنهاء خدمة الموظف. تاريخ إنهاء الخدمة: 

 يتم اختيار سبب إنهاء خدمة الموظف في حال انتهاء خدمة الموظف. سبب الإنهاء: 

 قم قرار إنهاء خدمة الموظف في حالة إنهاء خدمة الموظف.يتم إدخال ر رقم قرار إنهاء الخدمة: 

 يتم إدخال تاريخ قرار إنهاء خدمة الموظف في حالة إنهاء خدمة الموظف.تاريخ قرار إنهاء الخدمة:  
 

 بيانات التقييم الوظيفي 

 يتم اختيار آخر تقييم للموظف من القائمة المنسدلة. آخر تقييم : 

 تاريخ آخر تقييم للموظف.يتم إدخال تاريخ آخر تقييم:  
 

 بيانات الحسابات البنكية 

 يعرض النظام اسم البنك الذي يتعامل معم الموظف. :البنك 

 يعرض النظام فرع البنك الذي يتم تحويل مستحقات الموظف المالية إليم. الفرع: 

 يعرض النظام رقم حساب الموظف في البنك الذي يتعامل معم.رقم الحساب:  

 يعرض النظام طريقة دفع مستحقات الموظف المالية. حقات:طريقة دفع المست 
 

 :(يانات الوضـع الـوظيفي للموظـف )ضـمن جـدول فرعـي خـاص بالوضـع الـوظيفييعرض النظام ب بيانات الوضع الوظيفي 

 .بيانات القرارات المؤثرة على الرواتب يدويا   إدخالحيه أن هذا الجدول يتأثر بما يتم تسجيلم في شاشة 
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 بطاقة الموظف  عنم الاستعلا
  

 .(2-3الشكل )كما في سجلات الموظفين من قائمة الاستعلام عن بطاقة الموظف تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .الاستعلام عن بطاقة الموظفيمثل شاشة  (2-3الشكل )

 

بيان لكل من الحقـول فـي وفيما يلي تالقيام بالاستعلام عن بطاقة الموظف في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

حيه يتم الاستعلام عن معلومات الموظف الأساسية، بيانات الموظف الشخصية، المرافقين للموظـف، معلومـات  هذه الشاشة

القدوم والتعاقد، المؤهلات، الوثائق الشخصية، البيانات التاريخية، الخبرات السابقة وعن الدورات التدريبية للموظف وملـف راتـب 

 الموظف.

 لمعلومات الرئيسيةا: 

  معلومات الموظف المختصرة: 

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه F2يتم إدخال رقم الموظف المراد الاستعلام عن بطاقتم وذلك بالضغط علـى زر " رقم الموظف: 

 .يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار الموظف المراد الاستعلام عن بطاقتم
 لنظام بعرض اسم الموظف الذي تم إدخال رقمم.ا يقوم اسم الموظف: 
 يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف. رقم السجل المدني: 
 يقوم النظام بعرض حالة الموظف. حالة الموظف: 
بالضغط على هذا الـرابط يعـرض النظـام شاشـة معلومـات الموظـف الأساسـية كمـا فـي  معلومات الموظف الأساسية: 

 ه يعرض النظام في هذه الشاشة بعض المعلومات الأساسية عن الموظف.حي (1-2-3الشكل )

 الاستعلام عن حالة الموظف بتاريخ معين: 

 يتم إدخال التاريخ الذي يود المستخدم الاستعلام عن حالة موظف بهذا التاريخ.تاريخ الاستعلام: 

 يعرض النظام حالة الموظف بالتاريخ المدد.حالة الموظف:  
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 .معلومات الموظف الأساسيةيمثل شاشة  (1-2-3الشكل )
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 إضافة بطاقة تعديل على بطاقة الموظف
  

-3الشـكل )كما فـي سجلات الموظفين من قائمة إضافة بطاقة تعديل على بطاقة الموظف تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

3). 
 

 
 .إضافة بطاقة تعديل على بطاقة الموظفيمثل شاشة  (3-3الشكل )

 

القيام بإضافة بطاقة تعديل على بطاقة الموظف في نظام شؤون الموظفين، حيه يتم التعـديل هذه الشاشة  يتم من خلال

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:على بيانات الموظف الأساسية، 

 المعلومات الرئيسية: 

  معلومات الموظف المختصرة: 

" من لوحـة المفـاتيح حيـه F2ستعلام عن بطاقتم وذلك بالضغط على زر "يتم إدخال رقم الموظف المراد الا رقم الموظف:  

 يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار الموظف المراد الاستعلام عن بطاقتم.
 النظام بعرض اسم الموظف الذي تم إدخال رقمم. يقوم اسم الموظف:  
 ل المدني للموظف.يقوم النظام بعرض رقم السج رقم السجل المدني:  
 يقوم النظام بعرض حالة الموظف. حالة الموظف:  
بالضغط على هذا الـرابط يعـرض النظـام شاشـة معلومـات الموظـف الأساسـية كمـا فـي معلومات الموظف الأساسية:  

 حيه يعرض النظام في هذه الشاشة بعض المعلومات الأساسية عن الموظف. (1-3-3الشكل )
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 .معلومات الموظف الأساسيةشاشة يمثل  (1-3-3الشكل )

 

 والمعلومات الأساسية للموظف تشمل التالي:

 يعرض النظام حالة الموظف اعتمادا  على القرارات التي توثر على حالتم.حالة الموظف:  

 .يعرض النظام الكادر الوظيفي الذي ينتمي إليم الموظف: الكادر الوظيفي 

 موظف.يعرض النظام نوع وثيقة  النوع الوثيقة:  

 .يعرض النظام رقم وثيقة الموظفرقم بطاقة الأحوال:  

 يعرض النظام اسم الموظف الاول.الاسم الأول: 

 يعرض النظام اسم الأب للموظف.اسم الأب:  

 . يعرض النظام اسم الجد للموظفاسم الجد:  

 .يعرض النظام اسم عائلة الموظفاسم العائلة:  

 .الموظف الأول اللاتيني يعرض النظام اسم :الاسم الأول اللاتيني 

 يعرض النظام اسم الأب باللاتيني. :الاسم الثاني اللاتيني 

 يعرض النظام اسم الجد باللاتيني. :الاسم الثالث اللاتيني 

 يعرض النظام اسم العائلة باللاتيني. :اسم العائلة اللاتيني 

 .يعرض النظام تاريخ ميلاد الموظف الميلادي :تاريخ الميلاد الميلادي 

 .يعرض النظام تاريخ ميلاد الموظف الهجري :تاريخ الميلاد الهجري 

 بيان جنس الموظف. :الجنس 

 يعرض النظام اسم جنسية الموظف. :الجنسية 

 . يعرض النظام  تاريخ بداية العقد للمتعاقدين :تاريخ بداية العقد 

 يعرض النظام تاريخ نهاية العقد للمتعاقدين . :تاريخ نهاية العقد 

 . يعرض النظام تاريخ بداية الخدمة في الدولة :لخدمة في الدولةتاريخ ا 

 .يعرض النظام تاريخ بداية التعيين في الجهة :تاريخ التعيين في الجهة 
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 يعرض النظام رقم قرار تعيين الموظف. :رقم قرار التعيين 

 .يعرض النظام تاريخ قرار تعيين الموظف :تاريخ قرار التعيين 

 ريخ مباشرة الموظف في الجهة بعد تعيينم.تا :لتعيينتاريخ المباشرة بعد ا 

 . يعرض النظام تاريخ آخر ترقية حصل عليها الموظفتاريخ آخر ترقية:  

 .يعرض النظام تاريخ مباشرة الموظف العمل في وظيفتم الحالية :تاريخ شغل الوظيفة الحالية 

 غل الوظيفة الحالية .يعرض النظام القرار الذي تم بسببم ش :سبب شغل الوظيفة الحالية 

 يعرض النظام رقم الوظيفة. :رقم الوظيفة 

 يعرض النظام مرتبة الوظيفة. :المرتبة 

 يعرض النظام درجة الوظيفة.الدرجة:  

 يعرض النظام  رقم تسلسل الوظيفة. :رقم تسلسل  

 .يعرض النظام الرمز التصنيفي للوظيفة :الرمز  التصنيفي 

 .قم الوظيفي للموظفيعرض النظام الرالرقم الوظيفي:  

 .يعرض النظام مسمى الوظيفة الحالية للموظف :مسمى الوظيفة 

 .يعرض النظام الوظيفة الواقعية التي يشغلها الموظفالوظيفة الواقعية:  

 منصب الموظف.يعرض النظام المنصب:  

 يعرض النظام اسم الجهة الفعلية للوظيفة. :جهة العمل الفعلية 

 .كان العمليعرض النظام م :مقر العمل 

  يعرض النظام تلقائيا  تاريخ طي قيد الموظف إذا كانت حالة الموظف مطوي قيده. :تاريخ طي القيد 

 يتم الضغط على المربع بجانب إذا كان الموظف من خريجين البرنامج. خريج برنامج خادم الحرمين الشريفين للابتعاث 

  التعديل.يعرض النظام تلقائيا  رقم بطاقة  رقم بطاقة التعديل: 

 يعرض النظام تلقائيا  تاريخ بطاقة التعديل مع إمكانية التعديل عليم. تاريخ بطاقة التعديل: 

 يعرض النظام تلقائيا  مصدر التعديل على بطاقة الموظف ولايمكن التعديل عليم. مصدر بطاقة التعديل: 
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 (.2-3-3ت الشخصية للموظف كما في الشكل )بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة البياناالبيانات الشخصية:  
 

 
 .البيانات الشخصيةيمثل شاشة  (2-3-3الشكل )

 

يتم من خلال هـذه الشاشـة التعـديل علـى البيانـات الشخصـية للموظـف كإسـم الموظـف والمعلومـات التـي تخـص مـيلاد 

تم التعـديل علـى هـذه البيانـات وذلـك الموظف والمعلومات التي تخص حفيظة النفوس وعنوان الموظف الحالي والدائم حيـه يـ

بالضغط على زر "تعديل" من شريط المهام الموجود فـي أعلـى شاشـة البيانـات الشخصـية, وتحتـوي الشاشـة علـى البيانـات 

 التالية:

 .يتم اختبار اللقب من القائمة المنسدلة :اللقب 

 يعرض النظام اسم الموظف الاول. الاسم الأول: 

 اسم الأب للموظف.يعرض النظام اسم الأب :  

 . يعرض النظام اسم الجد للموظفاسم الجد :  

 .يعرض النظام اسم عائلة الموظفالعائلة :   

 .: يعرض النظام اسم الموظف الأول اللاتينيالاسم الأول اللاتيني  

 :يعرض النظام اسم الأب باللاتيني.الاسم الثاني اللاتيني  

 لجد باللاتيني.يعرض النظام اسم االاسم الثالث اللاتيني : 

 .يعرض النظام اسم العائلة باللاتينياسم العائلة اللاتيني :  

 يعرض النظام تاريخ الميلاد الهجري للموظف.تاريخ الميلاد )هجري(: 

 يعرض النظام تاريخ الميلاد الميلادي للموظف .تاريخ الميلاد )ميلادي( : 

 يعرض النظام ديانة الموظف. :الديانة 

 لنظام فصيلة دم الموظف.يعرض ا :فصيلة الدم 

 بيان جنس الموظف. :الجنس 

 يعرض النظام حالة الموظف الاجتماعية .: الحالة الاجتماعية 
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 يعرض النظام بلد ميلاد الموظف. :بلد الميلاد 

 يعرض النظام مكان ميلاد الموظف. :مكان الميلاد 

 يعرض النظام جنسية الموظف. :الجنسية 

 رض النظام رقم الموظف في الخدمة المدنية.يع :رقم الموظف بالخدمة المدنية 

 يعرض النظام رقم التأمينات الاجتماعية للموظف. :رقم التأمينات الاجتماعية 

 يعرض النظام تاريخ قيد بطاقة الموظف. :تاربخ القيد بالبطاقة 

 رقم حفيظة النفوس. يعرض النظام :رقم حفيظة النفوس 

 فيظة النفوس.يعرض النظام تاريخ ح تاريخ حفيظة النفوس: 

 يعرض النظام مصدر حفيظة النفوس . مصدر حفيظة النفوس: 

 يعرض النظام الرقم المباشر لهاتف عمل الموظف. رقم هاتف العمل المباشر: 

 يعرض النظام  مهنة الموظف. :المهنة 

 بيان هل تم تعديل المهنم ام لا. :تم تعديل المهنة 

 رقم ملف الموظف .يعرض النظام  :رقم الملف 

 .يتم ادخال تاريخ عقد الزواج :ريخ عقد الزواجتا 

 .يتم اختيار الحالة الصحية من القائمة المنسدلة :الحالة الصحية 

 ..يتم اختيار مدينة العمل السابقة من القائمة المنسدلة :مدينة العمل السابقة 

 يعرض النظام نوع وثيقة الموظف . نوع الوثيقة: 

 ظف .يعرض النظام رقم وثيقة المو رقمها: 

 

 : يتم عرض العنوان الدائم والعنوان الحالي للموظف ويشمل الحقول التالية 

 

 يعرض النظام الدولة التي يسكنها الموظف. الدولة: 

 يعرض النظام المدينة التي يسكنها الموظف . المدينة: 

 يعرض النظام تفاصيل اكثر عن عنوان الموظف. تفصيل العنوان: 

 قم صندوق البريد.يعرض النظام ر صندوق البريد: 

 الرمز البريدي لصندوق البريد .يعرض النظام  الرمز البريدي: 

 يعرض النظام ارقام الهواتف الخاصم بالموظف. رقم الهاتف: 

 يعرض النظام رقم هاتف منزل الموظف. رقم المنزل: 

 يعرض النظام رقم فاكس الموظف.رقم الفاكس:  

 . يعرض النظام رقم الجوال للموظف رقم الجوال: 

 يعرض النظام بريد الموظف الالكتروني . :البريد الالكتروني 

 يعرض النظام الموقع الالكتروني للموظف. الموقع الالكتروني: 

 

  كما يمكن إضافة معلومات عن الأشخاص المعرفِين للموظف حيـه يـتم ذلـك بالضـغط علـى زر "جديـد" مـن شـريط المهـام

 ظهر الحقول التالية:الموجود فوق جدول الأشخاص المعرفِين حيه ت

 

 رقم مسلسل.م:  

 يتم إدخال اسم الشخص المعرفِ للموظف. الاسم: 

 يتم إدخال رقم هاتف أو جوال الشخص المعرفٍ للموظف. الهاتف/الجوال: 

 يتم إدخال مكان عمل الشخص المعرفِ للموظف. مكان العمل: 

 من القائمة المنسدلة. يتم تحديد صلة الشخص المعرفِ بالموظف وذلك باختيار الصلة الصلة: 
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 (.3-3-3بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة معلومات المرافقين للموظف كما في الشكل )المرافقين:  
 

 
 .معلومات المرافقينيمثل شاشة  (3-3-3الشكل )

 

ه البيانـات وذلـك يتم من خلال هذه الشاشة التعديل على بيانات معلومات المرافقين للموظف حيه يتم التعـديل علـى هـذ

بالضغط على صورة اليد الموجودة في بداية سطر الجدول ومن ثم يقوم بالضـغط علـى زر "تعـديل" مـن شـريط المهـام الموجـود 

فوق جدول معلومات المرافقين، كما يمكن إضافة مرافقين جدد للموظف حيـه يـتم ذلـك بالضـغط علـى زر "جديـد" مـن شـريط 

 ت المرافقين حيه تظهر الحقول التالية:المهام الموجود فوق جدول معلوما

 رقم مسلسل.م:  

 يتم إدخال اسم الشخص المرافق للموظف. الاسم: 

 .باللغة الانجليزية يتم إدخال اسم الشخص المرافق للموظف الاسم النجليزي: 

 .إختيار نوع الوثيقة من القائمة المنسدلةيتم  نوع الوثيقة: 

 مرافق للموظف.ال وثيقة رقميتم إدخال  رقم الوثيقة: 

 يتم تحديد صلة الشخص المرافق للموظف وذلك باختيار الصلة من القائمة المنسدلة. :القرابة صلة 

 يتم تحديد جنسية الشخص المرافق للموظف وذلك باختيار الجنسية من القائمة المنسدلة. الجنسية: 

 .الة من القائمة المنسدلةوذلك باختيار الح لمرافق للموظفتحديد حالة إقامة ايتم  حالة الإقامة: 

" مـن لوحـة المفـاتيح F8يتم إدخال تاريخ ميلاد الشخص المرافق للموظـف وذلـك بالضـغط علـى زر ": هجري تاريخ الميلاد 

 حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.

 .اريخ الهجرييقوم النظام بعرض التاريخ ميلادي بعد غدخال التتاريخ الميلاد ميلادي:  

 .إدخال مكان الميلاد للمرافقيتم  مكان الميلاد: 
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 يتم عرض العمر بعد ادخال التاريخ هجري.العمر:  

يتم تحديد جنس الشخص المرافق للموظف هل هو "ذكر أم أنثى" وذلـك بالضـغط بالـدائرة الموجـودة بجانـب الخيـار  جنس: 

 المطلوب.

 .ر سفر أم لا بالضغط بجانب الخيار المناسبتحديد يستحق تذاكيتم  هل يستحق تذاكر سفر: 

 .يتم تحديد يستحق نفقة تعليم أم لا بالضغط بجانب الخيار المناسب هل يستحق نفقة تعليم: 

 يتم تحديد ديانة المرافق للموظف وذلك بإختيار الديانة من القائمة المنسدلة. الديانة: 

 بإختيار الديانة من القائمة المنسدلة.يتم تحديد ديانة المرافق للموظف وذلك :  فصيلة الدم: 

 إدخال تريخ أول قدوم للمملكة لمرافق الموظف.يتم :  تاريخ أول دخول للمملكة: 

 يعرض النظام تلقائيا  تاريخ قيد معلومات الشخص المرافق للموظف في بطاقة الموظف. تاريخ القيد بالبطاقة: 
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 (.4-3-3شة المؤهلات والدرجات العلمية للموظف كما في الشكل )بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاالمؤهلات:  
 

 
 .المؤهلات والدرجات العلميةيمثل شاشة  (4-3-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشاشة التعديل على بيانات المؤهلات والدرجات العلمية للموظف حيه يتم التعديل على هذه البيانـات 

في بداية سـطر الجـدول ومـن ثـم يقـوم بالضـغط علـى زر "تعـديل" مـن شـريط المهـام وذلك بالضغط على صورة اليد الموجودة 

الموجود فوق جدول المؤهلات والدرجات العلمية، كما يمكن إضافة مـؤهلات جديـدة للموظـف حيـه يـتم ذلـك بالضـغط علـى زر 

 لتالية:"جديد" من شريط المهام الموجود فوق جدول المؤهلات والدرجات العلمية حيه تظهر الحقول ا

 رقم مسلسل.م:  

 يتم تحديد المؤهل الذي حصل عليم الموظف وذلك باختيار المؤهل من القائمة المنسدلة. المؤهل: 

 يتم إدخال اسم الشهادة التي حصل عليها الموظف.اسم الشهادة:  

شـهادة مـن يتم تحديد مكان حصول الموظف على الشـهادة وذلـك باختيـار مكـان الحصـول علـى المكان الحصول عليها:  

 القائمة المنسدلة.

" مـن F8حصول الموظف على الشهادة وذلك بالضغط على زر "لالهجري تاريخ اليتم إدخال : الهجري تاريخ الحصول عليها 

 لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.

 علـى الشـهادةبعد ادخال التـاريخ الهجـري لحصـول الموظـف  ديالميلا تاريخال عرضيتم تاريخ الحصول عليها الميلادي:  

 .مع امكانية التعديل عليم

 يتم تحديد جهة تخرج الموظف بعد حصولم على الشهادة وذلك باختيار جهة التخرج من القائمة المنسدلة.جهة التخرج:  

" F2بالضـغط علـى "ار التخصـص يتم تحديد التخصص الرئيسي للشهادة التي حصل عليها الموظف وذلـك باختيـ التخصص: 

 .من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام رمز وأسم التخصص

وذلـك باختيـار التخصـص بالضـغط يتم تحديد التخصص الفرعي للشـهادة التـي حصـل عليهـا الموظـف  التخصص الفرعي: 

 ." من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام رمز وأسم التخصصF2على "
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وذلك باختيار التخصـص بالضـغط علـى للشهادة التي حصل عليها الموظف  الدقيقالتخصص يتم تحديد  التخصص الدقيق: 

"F2.من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام رمز وأسم التخصص " 

 المطلوب من القائمة المنسدلة. التقديرالموظف وذلك باختيار  التقدير الذي حصل عليميتم تحديد  التقدير: 

 .عدد سنوات الدراسة إدخاليتم  عدد سنوات الدراسة: 

 يعرض النظام تلقائيا  تاريخ قيد الشهادة أو المؤهل للموظف في بطاقة الموظف. تاريخ القيد بالبطاقة: 

 .يتم إدخال رقم الدفعة التي درس فيها الموظف رقم الدفعة: 

 يتم إدخال ترتيب الموظف بالدفعة التي درس فيها . ترتيب الموظف بالدفعة: 

 .ثم حفظها [.…]بالضغط على ارفاق الشهادة يتم  حفظ الشهادة: 

 .[.…]بعد رفع الشهادة يمكن عرضها بالضغط على  عرض الشهادة: 

 .يتم الضغط على المربع اذا كان الموظف من خريجين البرنامج خريج برنامج خادم الحرمين الشريفين للإبتعاث: 
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 (.5-3-3وثائق الشخصية للموظف كما في الشكل )بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة الالوثائق الشخصية:  
 

 
 .الوثائق الخاصة بالموظفيمثل شاشة  (5-3-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشاشة التعديل على بيانات الوثائق الشخصية الخاصة بالموظف حيه يتم التعديل علـى هـذه البيانـات 

ومـن ثـم يقـوم بالضـغط علـى زر "تعـديل" مـن شـريط المهـام وذلك بالضغط على صورة اليد الموجودة في بداية سـطر الجـدول 

الموجود فوق جدول الوثائق الخاصة بالموظف، كما يمكن إضافة وثائق شخصية جديدة للموظف حيه يتم ذلك بالضـغط علـى زر 

 "جديد" من شريط المهام الموجود فوق جدول الوثائق الخاصة بالموظف حيه تظهر الحقول التالية:

 رقم مسلسل.م:  

 يتم تحديد نوع الوثيقة الشخصية المراد إضافتها للموظف وذلك باختيار نوع الوثيقة من القائمة المنسدلة. نوع الوثيقة: 

 يتم إدخال رقم الوثيقة الشخصية المراد إضافتها للموظف.  رقم الوثيقة: 

 من القائمة المنسدلة.يتم تحديد مكان إصدار الوثيقة الشخصية وذلك باختيار مكان الإصدار مكان الإصدار:  

  ييتم إدخال تاريخ إصدار الوثيقة الشخصية حيه يتم إدخـال التـاريخ الهجـري عنـدما يكـون الموظـف سـعودتاريخ الإصدار:  

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليـوم الهجـري مـع إمكانيـة التعـديل عليـم، وإدخـال F8وذلك بالضغط على زر "

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظـام تـاريخ F9ما يكون الموظف غير سعودي وذلك بالضغط على زر "التاريخ الميلادي عند

 اليوم الميلادي مع إمكانية التعديل عليم.

يتم إدخال تاريخ انتهاء الوثيقة الشخصية حيه يـتم إدخـال التـاريخ الهجـري عنـدما يكـون الموظـف سـعودي  تاريخ الانتهاء:  

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليـوم الهجـري مـع إمكانيـة التعـديل عليـم، وإدخـال F8"وذلك بالضغط على زر 

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظـام تـاريخ F9التاريخ الميلادي عندما يكون الموظف غير سعودي وذلك بالضغط على زر "

 اليوم الميلادي مع إمكانية التعديل عليم.

 .[..…]خال الوثيقة الشخصية للموظف بالضغط على اديتم  حفظ الوثيقة: 

 .[..…]يتم عرض الوثيقة الشخصية للموظف بالضغط على  عرض الوثيقة: 

 يعرض النظام تلقائيا  تاريخ قيد الوثيقة الشخصية للموظف في بطاقة الموظف. تاريخ القيد بالبطاقة: 
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 (.6-3-3الخبرات السابقة للموظف كما في الشكل ) بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشةالخبرات السابقة:  
 

 
 .الخبرات السابقةيمثل شاشة  (6-3-3الشكل )

 

يتم من خلال هذه الشاشة التعديل على البيانات الخاصة بالخبرات السابقة للموظف حيه يتم التعديل على هـذه البيانـات 

ن ثـم يقـوم بالضـغط علـى زر "تعـديل" مـن شـريط المهـام وذلك بالضغط على صورة اليد الموجودة في بداية سـطر الجـدول ومـ

الموجود فوق جدول الخبرات السابقة للموظف، كما ويمكن إضافة خبرات سابقة أخرى للموظف حيه يتم ذلك بالضغط علـى زر 

 "جديد" من شريط المهام الموجود فوق جدول الخبرات السابقة حيه تظهر الحقول التالية:

 رقم مسلسل.م:  

 تم إدخال الخبرة السابقة للموظف.ي الرمز: 

 يتم تحديد نوع الجهة التي كان يعمل معها الموظف سابقا  وذلك باختيار نوع الجهة من القائمة المنسدلة.نوع الجهة:  

 يتم إدخال اسم الجهة التي كان يعمل معها الموظف سابقا .اسم الجهة:  

ية عمـل الموظـف فـي الجهـة السـابقة وذلـك بالضـغط علـى زر بداهجري ليتم إدخال تاريخ : )هجري( تاريخ بداية العمل 

"F8.من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم " 

يتم إدخال تاريخ ميلادي لبداية عمل الموظف فـي الجهـة السـابقة وذلـك بالضـغط علـى زر تاريخ بداية العمل )ميلادي(:  

"F8يح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم." من لوحة المفات 

نهاية عمل الموظف فـي الجهـة السـابقة وذلـك بالضـغط علـى زر هجري ليتم إدخال تاريخ : )هجري(  تاريخ نهاية العمل 

"F8.من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم "  

يتم إدخال تاريخ ميلادي لنهاية عمل الموظف في الجهـة السـابقة وذلـك بالضـغط علـى زر اية العمل  )هجري(: تاريخ نه 

"F8.من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم " 

 ا .يتم إدخال المسمى الوظيفي للوظيفة التي كان يعمل بها الموظف سابق المسمى الوظيفي: 

 يتم إدخال وصف للعمل الذي كان يعمل بم الموظف سابقا . الوصف: 
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يتم تحديد نوع الدوام في العمل السابق للموظف هل هو "كامل أم جزئـي" وذلـك بالضـغط بالـدائرة الموجـودة  نوع الدوام: 

 بجانب الخيار المطلوب.

 ابقة للموظف في بطاقة الموظف.يعرض النظام تلقائيا  تاريخ قيد الخبرات الس تاريخ القيد بالبطاقة: 

يتم تحديد نسبة ملائمة الخبرات مع الوظيفة الحالية وذلك باختيـار النسـبة  نسبة ملائمة الخبرات مع الوظيفة الحالية: 

 من القائمة المنسدلة.

ئرة الموجـودة يتم تحديد هل تم تصفية الخبرات السابقة " نعم أو لا" وذلك بالضغط بالدا هل تم تصفية الخبرات السابقة: 

 بجانب الخيار المطلوب.
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 .(7-3-3بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة الدورات التدريبية للموظف كما في الشكل )الدورات التدريبية:  
 

 
 .الدورات التدريبيةيمثل شاشة  (7-3-3الشكل )

 

ة للموظف حيه يتم التعديل على هـذه البيانـات يتم من خلال هذه الشاشة التعديل على البيانات الخاصة بالدورات التدريبي

وذلك بالضغط على صورة اليد الموجودة في بداية سـطر الجـدول ومـن ثـم يقـوم بالضـغط علـى زر "تعـديل" مـن شـريط المهـام 

 الموجود فوق جدول الدورات التدريبية للموظف، كما ويمكن إضافة دورات تدريبية أخرى للموظف حيه يتم ذلك بالضـغط علـى زر

 "جديد" من شريط المهام الموجود فوق جدول الدورات التدريبية حيه تظهر الحقول التالية:

 رقم مسلسل.م:  

 يتم تحديد اسم الدورة التدريبية التي حصل عليها الموظف وذلك باختيار اسم الدورة من القائمة المنسدلة.اسم الدورة:  

 صل عليها الموظف وذلك باختيار نوع الدورة من القائمة المنسدلة.يتم تحديد نوع الدورة التدريبية التي حنوع الدورة:  

 يتم تحديد تخصص الدورة التدريبية التي حصل عليها الموظف وذلك باختيار التخصص من القائمة المنسدلة.التخصص:  

لمفـاتيح حيـه " مـن لوحـة اF2بالضغط علـى "يتم تحديد مكان الحصول على الدورة التدريبية وذلك  مكان الحصول عليها: 

 .يعرض النظام رمز واسم الدولة التي حصل فيها الموظف على دورة تدريبية

"مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض النظـام F2يتم تحديد مدينة الحصول على الدورة التدريبية وذلك بالضغط علـى " المدينة: 

 رمز واسم المدينة التي حصل فيها الموظف على دورة تدريبية.

" من لوحة المفـاتيح حيـه F8وذلك بالضغط على زر " ةيتم إدخال تاريخ الحصول على الدورة التدريبييها: تاريخ الحصول عل 

 يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.

" F2وذلـك بالضـغط علـى "يتم تحديد الجهة التي تم تخرج الموظف منها بعد حصولم علـى الـدورة التدريبيـة : التدريبجهة  

 من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام رمز واسم جهة التدريب التي حصل فيها الموظف على دورة تدريبية.

 يتم إدخال مدة الدورة التدريبية التي حصل عليها الموظف. مدة الدورة: 

ه يعـرض النظـام " مـن لوحـة المفـاتيح حيـF8يتم إدخال تاريخ بداية الدورة التدريبية وذلك بالضغط علـى زر "تاريخ البداية:  

 تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.
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يعرض النظام تلقائيا  تاريخ نهاية الدورة التدريبية وذلك حسب مـدة الـدورة التدريبيـة التـي تـم تحديـدها فـي تاريخ النهاية:  

 حقل "مدة الدورة".

 لدورة وذلك بإختيار التقدير من القائمة المنسدلة.تقدير الذي حصل عليم الموظف بعد الانتهاء من ايتم اختيار ال التقدير: 

 يعرض النظام تلقائيا  تاريخ قيد الدورة التدريبية للموظف في بطاقة الموظف. تاريخ القيد بالبطاقة: 

 يتم ادخال عدد المشاركين بالدورة التدريبية. عدد المشاركين بالدورة: 

 اركين بالدورة التدريبية.المش ترتيب الموظف بينيتم ادخال  الترتيب بالدورة: 

 يتم ادخال وحدة الدورة التدريبية التي حصل عليها الموظف.: وحدة الدورة 

 لدورة التدريبية التي حصل عليها الموظف.عدد الوحدات ليتم ادخال  عدد الورحدات: 
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 3فـي الشـكل )للموظف كما  ملف الراتب بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة استطلاع: ملف راتب الموظف-

3-8). 
 

 
 استطلاع ملف الراتب للموظف. يمثل شاشة (8-3-3الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل من الحقول فـي القيام باستطلاع ملف الراتب للموظف في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 :هذه الشاشة

 المعلومات الرئيسية: 

  معلومات الموظف المختصرة: 

" من لوحة المفاتيح حيـه F2خال رقم الموظف المراد استطلاع ملف الراتب لم وذلك بالضغط على زر "يتم إد رقم الموظف: 

 يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار الموظف المطلوب.
 النظام بعرض اسم الموظف الذي تم إدخال رقمم. يقوم اسم الموظف: 
 السجل المدني للموظف. يقوم النظام بعرض رقم رقم السجل المدني: 
 يقوم النظام بعرض حالة الموظف. حالة الموظف: 
يتم تحديد حالة الاعتماد آخر ملف راتب أم آخر ملف راتـب معتمـد وذلـك بالضـغط بالـدائرة الموجـودة بجانـب  حالة الاعتماد: 

 .تب المتأثر بقرار وحالة اعتمادهختيار البيانات التي سيتم عرضها بالاعتماد على حالة ملف الراالخيار المطلوب، وذلك لا

 يتم إعرض تاريخ نفس تاريخ اليوم اليوم الذي تم فيم الاستعلام مع امكانية التعديل عليم . تاريخ الاستعلام: 

" مـن لوحـة F8يتم إدخال تاريخ بداية تأثير سجل راتـب الموظـف وذلـك بالضـغط علـى زر " تاريخ بداية تأثير سجل الراتب: 

ض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم ومن الضغط علـى زر "بحـه" حيـه يعـرض النظـام المفاتيح حيه يعر

معلومات عن راتب الموظف )الراتب الأساسي، بداية المربوط، نهاية المربوط، صافي الراتب، تاريخ بداية العقـد، تـاريخ نهايـة 

الرواتب، ملاحظات ، حالة الموظف بالنسبة للمسير الشـهري ، و العقد، مرتبة الموظف، رقم الوظيفة، درجة الموظف، سلم 

 .(جدول البدلات والحسميات
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" مـن F8يتم إدخال تاريخ بداية تأثير مجموعـة راتـب الموظـف وذلـك بالضـغط علـى زر " تاريخ بداية تأثير مجموعة الراتب: 

عليـم ومـن الضـغط علـى زر "بحـه" حيـه يعـرض  لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل

النظام معلومات عن راتب الموظف )الراتب الأساسي، بداية المربوط، نهاية المربوط، صافي الراتب، تاريخ بداية العقد، تـاريخ 

نهاية العقد، مرتبة الموظـف، رقـم الوظيفـة، درجـة الموظـف، سـلم الرواتـب، ملاحظـات ، حالـة الموظـف بالنسـبة للمسـير 

 .(الشهري ، و جدول البدلات والحسميات
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 اعتماد بطاقة التعديل 
 

 .(4-3الشكل )كما في سجلات الموظفين من قائمة اعتماد بطاقة التعديل تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 .اعتماد بطاقة التعديليمثل شاشة  (4-3الشكل )

 

ى بطاقـة الموظـف فـي نظـام الرواتـب، حيـه يـتم اعتمـاد القيـام باعتمـاد بطاقـة التعـديل علـيتم من خلال هذه الشاشـة 

التعديلات التي تمت على بيانات الموظف الأساسية وكما ويمكن إلغاء التعديلات التي تمت علـى بيانـات الموظـف الأساسـية، 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

  معلومات الموظف المختصرة: 

" من لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض F2بطاقتم وذلك بالضغط على زر " اعتماديتم إدخال رقم الموظف المراد  ظف:رقم المو 

 .المطلوبالنظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار الموظف 

 النظام بعرض اسم الموظف الذي تم إدخال رقمم. يقوم اسم الموظف: 
 قم السجل المدني للموظف.يقوم النظام بعرض ر رقم السجل المدني: 
 يقوم النظام بعرض حالة الموظف. حالة الموظف: 

بالضغط على هذا الرابط يعـرض النظـام شاشـة معلومـات الموظـف الأساسـية كمـا فـي معلومات الموظف الأساسية:  

 حيه يعرض النظام في هذه الشاشة بعض المعلومات الأساسية عن الموظف. (1-3-3الشكل )

  يعرض النظام تلقائيا  رقم بطاقة التعديل. ل:رقم بطاقة التعدي 

 يعرض النظام تلقائيا  تاريخ بطاقة التعديل مع إمكانية التعديل عليم. تاريخ بطاقة التعديل: 

 يعرض النظام تلقائيا  مصدر التعديل على بطاقة الموظف ولايمكن التعديل عليم. مصدر بطاقة التعديل: 

تيجة وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب، في حال تـم اختيـار الموافقـة سـيتم تفعيـل زر يتم ختيار حالة النحالة النتيجة:  

 اعتماد التعديلات وزر الغاء التعديلات وفي حال الرفض يتم تفعيل زر رفض التعديلات مع زر الغاء التعديلات.
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لات" الموجـود فـي أسـفل الشاشـة  و لإعتماد بطاقة التعديل على بطاقة هذا الموظف يتم الضـغط علـى زر "اعتمـاد التعـدي 

 حيه تصبح التعديلات التي تمت على بطاقة الموظف معتمدة، ويظهر النظام رسالة تفيد بأن عملية الاعتماد تمت بنجا .

لإلغاء التعديلات التي تمت على بطاقة الموظف يتم الضغط على زر "إلغاء التعـديلات" الموجـود فـي أسـفل الشاشـة حيـه  

 التي تمت على بطاقة الموظف ملغاة، ويظهر النظام رسالة تفيد بأن عملية إلغاء التعديلات تمت بنجا .تصبح التعديلات 

 .يتم ادخال سبب الرفض في حال تم رفض بطاقة الموظف سبب الرفض: 
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  استطلاع ملف الراتب للموظف
 

 .(5-3الشكل )كما في فين سجلات الموظمن قائمة استطلاع ملف الراتب للموظف تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 استطلاع ملف الراتب للموظف. يمثل شاشة (5-3الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل من الحقول فـي القيام باستطلاع ملف الراتب للموظف في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 :هذه الشاشة

 المعلومات الرئيسية: 

  معلومات الموظف المختصرة: 

" من لوحة المفاتيح حيـه F2م إدخال رقم الموظف المراد استطلاع ملف الراتب لم وذلك بالضغط على زر "يت رقم الموظف: 

 يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار الموظف المطلوب.
 النظام بعرض اسم الموظف الذي تم إدخال رقمم. يقوم اسم الموظف: 
 رقم السجل المدني للموظف. يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني: 
 يقوم النظام بعرض حالة الموظف. حالة الموظف: 
يتم تحديد حالة الاعتماد آخر ملف راتب أم آخر ملف راتـب معتمـد وذلـك بالضـغط بالـدائرة الموجـودة بجانـب  حالة الاعتماد: 

 .الراتب المتأثر بقرار وحالة اعتمادهختيار البيانات التي سيتم عرضها بالاعتماد على حالة ملف الخيار المطلوب، وذلك لا

 يتم إعرض تاريخ نفس تاريخ اليوم اليوم الذي تم فيم الاستعلام مع امكانية التعديل عليم . تاريخ الاستعلام: 

" مـن لوحـة F8يتم إدخال تاريخ بداية تأثير سجل راتـب الموظـف وذلـك بالضـغط علـى زر " تاريخ بداية تأثير سجل الراتب: 

يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم ومن الضغط علـى زر "بحـه" حيـه يعـرض النظـام  المفاتيح حيه

معلومات عن راتب الموظف )الراتب الأساسي، بداية المربوط، نهاية المربوط، صافي الراتب، تاريخ بداية العقـد، تـاريخ نهايـة 

سلم الرواتب، ملاحظات ، حالة الموظف بالنسبة للمسير الشـهري ، و العقد، مرتبة الموظف، رقم الوظيفة، درجة الموظف، 

 .(جدول البدلات والحسميات
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" مـن F8يتم إدخال تاريخ بداية تأثير مجموعـة راتـب الموظـف وذلـك بالضـغط علـى زر " تاريخ بداية تأثير مجموعة الراتب: 

عديل عليـم ومـن الضـغط علـى زر "بحـه" حيـه يعـرض لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية الت

النظام معلومات عن راتب الموظف )الراتب الأساسي، بداية المربوط، نهاية المربوط، صافي الراتب، تاريخ بداية العقد، تـاريخ 

سـير نهاية العقد، مرتبة الموظـف، رقـم الوظيفـة، درجـة الموظـف، سـلم الرواتـب، ملاحظـات ، حالـة الموظـف بالنسـبة للم

 .(الشهري ، و جدول البدلات والحسميات
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 المالية للموظف  المعلوماتاستطلاع 
 

 .(6-3الشكل )كما في سجلات الموظفين من قائمة استطلاع المعلومات المالية للموظف تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 استطلاع المعلومات المالية للموظف. يمثل شاشة (6-3الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن القيام باستطلاع المعلومات الماليـة للموظـف فـي نظـام الرواتـب، ه الشاشة يتم من خلال هذ

 :الحقول في هذه الشاشة

 المعلومات الرئيسية: 

  معلومات الموظف المختصرة: 

لمفـاتيح " مـن لوحـة اF2يتم إدخال رقم الموظف المراد استطلاع معلوماتم الماليـة وذلـك بالضـغط علـى زر " رقم الموظف: 

 حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار الموظف المراد الاستعلام عن معلوماتم المالية.

 النظام بعرض اسم الموظف الذي تم إدخال رقمم. يقوم اسم الموظف: 
 يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف. رقم السجل المدني:  
 بعرض حالة الموظف. يقوم النظام حالة الموظف:  
)تـاريخ بـدء تـأثير ملـف الراتـب، الراتـب الأساسـي، مـن تـاريخ، عرض ي حيهللموظف يانات عن آخر ملف راتب يعرض النظام ب 

 .(وجدول البدلات والحسميات الشهرية

م إدخـال من الممكن عرض بيانات ملف راتب سابق وذلك بالضغط بالدائرة الموجودة بجانب كلمة "ملف راتـب سـابق" ثـم يـت 

الراتـب الـذي  النظام بيانات عن ملفالتاريخ المراد الاستعلام عن ملف الراتب خلالم وذلك في حقل خلال تاريخ حيه يعرض 

 .ضمن فترة التأثير لم يقع التاريخ المدخل

   (إلى تـاريخ ،تاريخ)من  وذلك في حقل خلالها للموظف معلومات الماليةالالاستعلام عن  المرادالفترة يعرض النظام  تلقائيا  و 

حقـل "إلـى تـاريخ" هـي آخـر يـوم بالشـهر الحـالي لوالقيمـة الافتراضـية  ،"من تاريخ" هي بداية الشهر الحـاليحيه حقل 

 على هذه التواريخ.تعديل الويمكن للمستخدم 
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 .رة المطلوبةيانات عن المسيرات الخاصة بالموظف خلال الفتيتم الضغط على زر "استطلاع" حيه يعرض النظام جدول بب 
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 الحسابات البنكية للموظفين 
 

 .(7-3الشكل )كما في سجلات الموظفين من قائمة الحسابات البنكية للموظفين تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 الحسابات البنكية للموظفين. شاشةل الجزء العلوييمثل  (7-3الشكل )

 

حسـابات البنكيـة للمـوظفين فـي نظـام الرواتـب، ولتعريـف حسـاب القيام بتعريف و استطلاع اليتم من خلال هذه الشاشة 

 :وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشةبنكي لموظف يتم الضغط على زر "جديد" من شريط المهام 

 المعلومات الرئيسية: 

  معلومات الموظف المختصرة: 

" مـن لوحـة F2اب البنكي لم وذلك بالضغط على زر "يتم إدخال رقم الموظف المراد استطلاع أو تعريف الحس رقم الموظف: 

المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار الموظف المراد الاسـتعلام أو تعريـف حسـاب بنكـي 

 لم.

 النظام بعرض اسم الموظف الذي تم إدخال رقمم. يقوم اسم الموظف: 
 م السجل المدني للموظف.يقوم النظام بعرض رق رقم السجل المدني:  
 يقوم النظام بعرض حالة الموظف. حالة الموظف:  
يقوم المستخدم باختيار من القائمة المنسدلة الالتزام يصرف للرواتب الشهرية أو بقيـة الاسـتحقاقات أو  يستخدم لصرف: 

 كليهما.
 لة.يتم اختيار البنك الذي تم فتح حساب الموظف بم وذلك من القائمة المنسد البنك: 

 يتم اختيار فرع البنك من القائمة المنسدلة.الفرع:  

 يتم إدخال رقم حساب الموظف الذي سيتم تحويل راتبم إليم. :فرقم حساب الموظ 

يـتم اختيـار طريقـة دفـع المسـتحقات الماليـة للموظـف وذلـك باختيـار الطريقـة مـن  طريقة دفع المستحقات للموظـف: 

 القائمة المنسدلة.
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يد هل الموظف مـرتبط بـالتزام مـع البنـك وذلـك باختيـار "نعـم" ويـتم إدخـال تـاريخ انتهـاء يتم تحدع البنك: مرتبط بالتزام م 

 الالتزام، وفي حال كان غير ملتزم يتم اختيار "لا".

 نك.يتم إدخال تاريخ انتهاء التزام الموظف مع البنك ذلك في حالة كان الموظف مرتبط بالتزام مع الب تاريخ انتهاء الالتزام: 

 إدخال نص الالتزام.يقوم المستخدم ب :نص الالتزام 

في حال تعديل اسم البنك المـدخل سـابقا فـي النظـام يقـوم النظـام بعـرض البنـك السـابق فـي بنك الموظف السابق:  

 الحقل.

 لتعديل.في حال تعديل بيانات الموظف البنكية يقوم النظام باظهار اسم آخر مستخدم قام باآخر مستخدم قام بالتعديل:  

في حال تعديل رقم حساب موظف مـدخل سـابقا فـي النظـام يقـوم النظـام بعـرض رقـم رقم حساب الموظف السابق:  

 حساب الموظف السابق في الحقل.

 يقوم النظام بإظهار تاريخ آخر تعديل قام بم المستخدم على بيانات الموظف.تاريخ آخر تعديل:  

 .خر تعديل قام بم المستخدم على بيانات الموظفيقوم النظام بإظهار وقت آ وقت آخر تعديل: 
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  شف تدقيق الحسابات البنكية ك
 

 .(8-3الشكل )كما في  سجلات الموظفينمن قائمة كشف تدقيق الحسابات البنكية وذلك تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة كشف تدقيق الحسابات البنكية. (8-3الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكـل مـن إعداد كشف لتدقيق الحسابات البنكية للموظفين في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

يتم إدخال رقم الجهة الإدارية التي يتبع لها الموظفين المراد إعداد كشف عـن حسـاباتهم البنكيـة وذلـك  الوحدة الإدارية: 

حة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيقوم المسـتخدم باختيـار " من لوF2بالضغط على زر "

الجهة الإدارية التي يريدها، ويمكن اختيار كل الوحدات الإدارية وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب كلمـة "الكـل" حيـه 

 في المربع. (تظهر إشارة )

، ويمكن اختيـار كـل البنـوك وذلـك وذلك من القائمة المنسدلة جود بم حسابات الموظفينيتم اختيار البنك المو اسم البنك: 

 في المربع. (بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

، ويمكـن اختيـار كـل وذلك مـن القائمـة المنسـدلة  يتم اختيار اسم فرع البنك الموجود بم حسابات الموظفيناسم الفرع:  

 في المربع. (وع البنك وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )فر

تحديد هل يتم تجميع بيانات التقرير حسب البنك أو حسب الوحدة الإدارية وذلك بالضغط بالـدائر ة تجميع البيانات حسب:  

 الموجودة بجانب الخيار المطلوب.

إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد  طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلـوب ويظهـر كشـف تـدقيق الحسـابات البنكيـة 

 .(1-8-3الشكل )في 
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 يمثل كشف تدقيق الحسابات البنكية. (1-8-3الشكل )
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  كشف تدقيق معلومات راتب الموظف
 

الشـكل كمـا فـي  سـجلات المـوظفينمن قائمة كشف تدقيق معلومات راتب الموظف وذلك تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(3-9). 
 

 
 يمثل شاشة كشف تدقيق معلومات راتب الموظف. (9-3الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن إعداد كشف لتدقيق معلومـات راتـب الموظـف فـي نظـام الرواتـب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

 يتم اختيار المسير الرئيسي من القائمة المنسدلة. المسير الرئيسي: 

 يتم اختيار المسير الفرعي ذلك من القائمة المنسدلة.المسير الفرعي:  

 يتم إدخال الرقم الخاص للمسير حيه يعرض النظام تلقائيا  اسم المسير بمجرد إدخال رقمم. الرقم الخاص للمسير: 

بـم وذلـك يتم إدخال رقم الجهة الإدارية التي يتبع لها الموظف المراد إعداد كشف عن تـدقيق معلومـات رات الجهة الإدارية: 

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيقوم المسـتخدم باختيـار F2بالضغط على زر "

الجهة الإدارية التي يريدها، ويمكن اختيار كل الوحدات الإدارية وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب كلمـة "الكـل" حيـه 

 في المربع. (تظهر إشارة )

، ويمكن اختيار كـل أنـواع الموظـف وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب المنسدلة يتم اختيار من القائمة :نوع الموظف 

 في المربع. (كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

لـك يتم اختيار كادر الموظف الذي تم تحديد نوعم سابقا  وذلك مـن القائمـة المنسـدلة، ويمكـن اختيـار كـل كـوادر وذالكادر:  

 في المربع. (بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

 يتم تحديد طريقة ترتيب بيانات الكشف وذلك باختيار طريقة الترتيب من القائمة المنسدلة.طريقة الترتيب:  
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ه يعـرض النظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حي طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طـولي أو بشـكل عرضـي فيـتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف تـدقيق معلومـات راتـب 

 (.1-9-3الموظف في الشكل )
 

 
 يمثل كشف تدقيق معلومات راتب الموظف. (1-9-3الشكل )
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  للموظفين فك الالتزامات البنكية

 

 .(10-3الشكل )كما في سجلات الموظفين من قائمة فك الالتزامات البنكية للموظفين  تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 فك الالتزامات البنكية للموظفين. شاشةل الجزء العلوييمثل  (10-3الشكل )

 

ل وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـوالقيام فك الالتزامات البنكية للموظفين في نظام الرواتـب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 :في هذه الشاشة

 المعلومات الرئيسية: 

  معلومات الموظف المختصرة: 

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه F2يتم إدخال رقم الموظف المراد فك الالتزام البنكي لم وذلك بالضغط علـى زر " رقم الموظف: 

 لم.يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار الموظف المراد فك الالتزام البنكي 

 النظام بعرض اسم الموظف الذي تم إدخال رقمم. يقوم اسم الموظف: 
 يقوم النظام بعرض رقم السجل المدني للموظف. رقم السجل المدني:  
 يقوم النظام بعرض حالة الموظف. حالة الموظف:  
بقيـة الاسـتحقاقات أو  أوالالتزام يصرف للرواتب الشهرية  تخدم باختيار من القائمة المنسدلةيقوم المس يستخدم لصرف: 

 كليهما.
 يعرض النظام البنك الذي تم فتح حساب الموظف بم. البنك: 

 يعرض النظام فرع البنك.الفرع:  

 يعرض النظام رقم حساب الموظف الذي سيتم تحويل راتبم إليم. :فرقم حساب الموظ 

 وظف.يعرض النظام طريقة دفع المستحقات المالية للم طريقة دفع المستحقات للموظف: 

 الضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "لا" وذلك لفك التزام الموظف مع البنك. يتممرتبط بالتزام مع البنك:  

 يتم ادخال تاريخ انتهاء الالتزام. :تاريخ انتهاء الالتزام 
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 يتم ادخال نص الالتزام.نص الالتزام:  

 غيير البنك.يعرض النظام بنك الموظف السابق في حين تم ت بنك الموظف السابق: 

 يعرض النظام رقم حساب الموظف السابق في حين تم تغيير رقم الحساب. رقم حساب الموظف السابق: 

 يعرض النظام أسم آخر مستخدم قام بالتعديل. تعديل:بال قام آخر مستخدم 

 .يعرض النظام تاريخ آخر تعديل تم تاريخ آخر تعديل: 

 .ميعرض النظام وقت آخر تعديل ت وقت آخر تعديل: 

 رقم الحساب البنكي للموظف. يعرض النظام رقم الحساب البنكي: 

 . يستخدم لصرفماتم اختياره في حقل  يعرض النظاميستخدم لصرف:  

ال
 الالتزامات البنكية للموظفين. فك شاشةل الجزء السفلييمثل  (1-10-3شكل )
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 كشف المعينين خلال فترة

  

 .(11-3الشكل )كما في سجلات الموظفين من قائمة خلال فترة  كشف المعينينتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 كشف المعينين خلال فترة. يمثل شاشة (11-3الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـول فـي هـذه عرض بيانات المـوظفين المعينـين خـلال فتـرة، يتم من خلال هذه الشاشة 

 :الشاشة

 محددات التقرير: 

رقم الجهة الإدارية التي يتبع لها الموظف المراد إعداد كشف المعينين خلال فترة وذلك بالضـغط  يتم إدخال الجهة الادارية: 

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيقـوم المسـتخدم باختيـار الجهـة F2على زر "

لـك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب كلمـة "الكـل" حيـه تظهـر الإدارية التي يريدها، ويمكن اختيار كل الوحدات الإداريـة وذ

 في المربع. (إشارة )

 .المنسدلة يتم اختيار نوع الموظف من القائمة نوع الموظف: 

وذلـك بالضـغط  (يتم إدخال التاريخ الذي خلالم تم تعيين موظفين في حقلـي )مـن وإلـى :إلى تاريخ( –الفترة )من تاريخ  

 لمفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم." من لوحة اF8على زر "
يتم اختيار طريقة التعيين مـن القائمـة المنسـدلة، ويمكـن اختيـار كـل أنـواع طـرق التعيـين وذلـك بالضـغط  طريقة التعيين: 

 في المربع. (بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

هل يتم إظهار الموظفين المطوي قيدهم في الكشف وذلـك  تحديديتم مطوي قيدهم في الكشف: إظهار الموظفين ال 

 بالضغط بالمربع الموجود أمام هذه الجملة.
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعرض النظام خيارين  طباعة الكشف: 

بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف الموظفين المعينين خلال لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو 
 .(1-11-3الشكل )فترة في 

 

 
 .يمثل كشف بالمعينين خلال فترة (1-11-3الشكل )



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 نظام الرواتب :دليل المستخدم

 

 

107 Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved. 

 قرضالاستعلام عن حالة 
  

 .(12-3الشكل )كما في سجلات الموظفين من قائمة الاستعلام عن حالة قرض تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 الاستعلام عن حالة قرض. يمثل شاشة (12-3الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل من الحقول فـي ، عمل استعلام عن حالة القرض المسجل على الموظفيتم من خلال هذه الشاشة 

 :هذه الشاشة

 محددات التقرير: 

خدام رقـم القـرض وذلـك بالضـغط يتم تحديد هل سيتم الاستعلام باستخدام رقـم الموظـف أم باسـت :استعلام باستخدام 

 بالدائرة الموجودة بجانب الخيار المطلوب،

 في حال تم اختيار البحه باستخدام رقم الموظف يتم إدخال الحقول التالية:  

o :يتم إدخال رقم الموظف المراد الاستعلام عن حالة القرض لم وذلك بالضغط على زر " رقم الموظفF2 من لوحة المفـاتيح "

 نظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار رقم الموظف المطلوب.حيه يعرض ال

o  :رموز الأجور والنفقات من نوع قروض مع إمكانية اختيار الكلقائمة بيعرض النظام نوع القرض. 

 وفي حال تم اختيار البحه باستخدام رقم القرض يتم إدخال الحقل التالي: 

 د الاستعلام عن حالتم.يتم إدخال رقم القرض المرا رقم القرض: 

هل يتم إظهار تفاصيل حركات التسديد وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود أمـام  تحديديتم إظهار تفاصيل حركات التسديد:  

 هذه الجملة.

 شاشة استطلاع حالة قرضضمن بيانات القروض عرض و  تكوين الاستطلاعبالضغط على هذا الزر يقوم النظام ب استطلاع: 

 .(1-12-3) كما في الشكل
 



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 نظام الرواتب :دليل المستخدم

 

 

108 Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved. 

 
 استطلاع حالة قرض. يمثل شاشة (1-12-3الشكل )

 

يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعرض النظام خيارين  طباعة الكشف:
لشكل الطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف عن حالة القرض في 

(3-12-2). 
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 .يمثل كشف عن حالة قرض (2-12-3الشكل )
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 كشف بالقرارات والمسيرات حسب المستخدم
 

تظهر هذه الشاشة عند اختيار كشف بـالقرارات والمسـيرات حسـب المسـتخدم مـن قائمـة سـجلات المـوظفين كمـا فـي 

 (.13-3الشكل )

 

 
 ب المستخدم.( يمثل شاشة كشف بالقرارات والمسيرات حس13-3الشكل )

 

 محددات التقرير 

  :يتم  اختيار نوع إصدار الكشف عن القرارات في نظام شؤون الموظفين أم عن  المسيرات في نظام الرواتب التقرير 

يتم إدخال اسم المستخدم المراد تكوين التقرير عنم مع إمكانية اختيار كل المستخدمين في النظام اسم المستخدم :  

 على المربع بجانب كلمة )الكل(.وذلك من خلال الضغط 

يتم إدخال بداية  الفترة الزمنية المراد الاستعلام عن إدخالات المستخدم خلالها ، ويمكن إدخال تاريخ اليوم من  من تاريخ: 

 .’F8‘خلال الضعط على المفتا  الوظيفي 

ستخدم خلالها ، ويمكن إدخال تاريخ اليوم يتم إدخال نهاية  الفترة الزمنية المراد الاستعلام عن إدخالات الم إلى تاريخ: 

 .’F8‘من خلال الضعط على المفتا  الوظيفي 

يتم اختيار نوع القرار الرئيسي المراد إصدار الكشف عنم مع إمكانية اختيار كل القرارات الموجودة  نوع القرار الرئيسي: 

 في النظام .

)أي عدم اختيار الكل( يتم اختيار نوع القرار الفرعي تبع ا في حال اختيار نوع قرار رئيسي محدد  نوع القرار الفرعي: 

 للقرار الرئيسي مع إمكانية اختيار الكل .

  .يتم اختيار طريقة ترتيب بيانات التقرير على حسب المحددات : المستخدم ،نوع التقرير ، تاريخ القرار الترتيب حسب : 

زر "تكوين التقرير" حيه يعرض النظام خيارين لطباعة الكشف إما يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على  

 (.1-13-3بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب كما في الشكل )
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 .حسب المستخدم والمسيرات( يمثل كشف بالقرارات 1-13-3الشكل )
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 صرف لموظفكشف بالبدلات التي تُ 

  

 .(14-3الشكل )كما في سجلات الموظفين من قائمة صرف لموظف البدلات التي تُ كشف بتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 كشف بالبدلات التي تصرف لموظف. يمثل شاشة (14-3الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـول فـي هـذه عـرض بيانـات البـدلات التـي تصـرف لموظـف، يتم من خلال هـذه الشاشـة 

 :الشاشة

 محددات التقرير: 

 " مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض النظـام قائمـة بأرقـامF2وذلك بالضغط علـى زر "يتم إدخال رقم الموظف  فرقم الموظ 

، وفي حالة الرغبة فـي إصـدار الكشـف لجميـع المـوظفين يـتم اختيـار المطلوبالموظف فيتم اختيار رقم وأسماء الموظفين 

 .في المربع (ر إشارة )بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظه وذلك بالضغطالكل 

يتم اختيار نوع البدل من القائمة المنسدلة، ويمكن اختيار كل أنواع البدل وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانـب  نوع البدل: 

 في المربع. (كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )
ن لوحـة المفـاتيح حيـه " مـF2يتم إدخال مسمى الوظيفـة الفعلـي وذلـك بالضـغط علـى زر " مسمى الوظيفة الفعلي: 

يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء مسميات الوظيفـة الفعلـي فيقـوم المسـتخدم باختيـار مسـمى الوظيفـة الفعلـي التـي 

يريدها، ويمكن اختيار كل مسميات الوظيفة الفعلية وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمـة "الكـل" حيـه تظهـر إشـارة 

() .في المربع 
" من لوحة المفاتيح حيـه يعـرض F2يتم إدخال رقم الجهة الإدارية الفعلية وذلك بالضغط على زر " رية الفعلية:الجهة الادا 

النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيقوم المستخدم باختيار الجهة الإدارية التي يريدها، ويمكن اختيار كل الجهـات 

 في المربع. (انب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )الإدارية وذلك بالضغط بالمربع الموجود بج
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعرض النظام خيارين  طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف بالبدلات التي تصرف 
 .(1-14-3الشكل ) لموظف في

 

 
 .يمثل كشف بالبدلات التي تصرف لموظف (1-14-3الشكل )
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  تحديد النفقات والارتباط
 

نظام الرواتب حيـه يـتم مـن خـلال في  تحديد النفقات والارتباط مجموعة شاشات (0-4الشكل )تمثل هذه القائمة كما في 

 فقـات،  و يـتم أيضـا  إدخـال وتعـديل بيانـات القـرارات المـؤثرة علـىهذه الشاشات العمل على اعتماد تأثير القـرارات وتحديـد الن

 إعداد مذكرة الارتباط وطباعتها وإعداد كشف بمذكرات الارتباط الصادرة.الرواتب يدويا ، و
 

 
 ( يمثل شاشة تحديد الارتباط والنفقات.0-4الشكل )

 

 ومعالجة البيانات اللازمة. يمكن اختيار أي شاشة من القائمة على اليسار ليتم فتح هذه الشاشة
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 وتحديد النفقاتاعتماد تأثير القرارات 

  

الشـكل كمـا فـي  تحديـد النفقـات والارتبـاط من قائمة اعتماد تأثير القرارات وتحديد النفقات تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(4-1). 
 

 
 لوي.يمثل شاشة اعتماد تأثير القرارات وتحديد النفقات الجزء الع (1-4الشكل )

 

وذلـك إمـا آليـا  مـن واقـع القـرارات  اعتماد بيانات تـأثير القـرارات علـى الرواتـب وتحديـد النفقـات يتم من خلال هذه الشاشة

من شاشة إدخال وتعديل بيانـات القـرارات المـؤثرة  شؤون الموظفين أو يدويا  للقرارات التي تم إصدارها يدويا   نظام المدخلة في

ه يتم تحديد القرار الرئيسي من القائمة المنسدلة للقرار المـراد العمـل عليـم وذلـك باختيـار "تعيـين" و على الرواتب يدويا ، حي

اختيار القرار الفرعي "تعيين موظف رسمي" ومـن ثـم يقـوم بالضـغط علـى زر "بحـه" مـن شـريط المهـام حيـه يعـرض النظـام 

 بيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:وفيما يلي ت (1-4الشكل )معلومات قرار تعيين موظف رسمي كما في 

 
 :المعلومات الرئيسية 

يعرض النظام مصدر القرار الذي تم استرجاعم حيه يعرض النظام كلمة "آلي" فـي حالـة كـان القـرار مـن  مصدر القرار: 

مـن خـلال  واقع القرارات المدخلة في نظام شؤون الموظفين، ويعرض كلمة "يدوي" في حالة كان القرار تم إصداره يدويا  

 نظام الرواتب. 

 يعرض النظام القرار الرئيسي للقرار الذي تم استرجاعم. القرار الرئيسي:نوع  

 يعرض النظام القرار الفرعي للقرار الذي تم استرجاعم. القرار الفرعي:نوع  

 يعرض النظام رقم القرار. رقم القرار: 

 يعرض النظام تاريخ القرار. تاريخ القرار: 

 عرض النظام بيان القرار.يبيان القرار:  

 يعرض النظام تاريخ نفاذ القرار الذي تم استرجاعم. تاريخ نفاذ القرار: 
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 .(يعرض النظام فتر ة القرار الذي تم استرجاعم في حقلي )من تاريخ و إلى تاريخفترة القرار:  

 يعرض النظام رقم الموظف المسجل ضمن القرار الذي تم استرجاعم. رقم الموظف: 

 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف. جل المدني:رقم الس 

 يعرض النظام اسم الموظف.اسم الموظف:  

 يعرض النظام المسمى الوظيفي للموظف.المسمى الوظيفة:  

 يعرض النظام جهة عمل الموظف.جهة العمل:  

 يعرض النظام مقر عمل الموظف.مقر العمل:  

 للموظف.يعرض النظام الراتب الأساسي الراتب الأساسي:  
  

 
 يمثل شاشة اعتماد تأثير القرارات وتحديد النفقات الجزء السفلي. (1-1-4الشكل )

 

حيـه يـتم  معلومـات الموظـف الأساسـيةبالضغط على هذا الرابط يعرض النظـام شاشـة  معلومات الموظف الأساسية: 

دني, مقر العمل , الجهـة الإداريـة و تشمل )رقم الموظف، اسم الموظف، رقم السجل الم نات الموظف الأساسيةبياعرض 

 , مسمى الوظيفة , المرتبة,رقم الوظيفة(.

 فـي للقـرار التي تمت إضـافتها الالكترونية شاشة بالمرفقاتبالضغط على هذا الرابط يعرض النظام  عرض مرفقات القرار: 

 نظام شؤون الموظفين.

بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام كشف بالبيانـات  :القرارات المتقاطعة مع القرار الاصلي و التي اثر على القرار 

 . (2-1-4كما في الشكل ) مع إمكانية طباعتها المتقاطعة مع العمل خارج الدوام قرارات الانتدابالخاصة ب

بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة تفاصيل بيانـات القـرار الأساسـية  عرض تفاصيل بيانات القرار الأساسية: 

وتعديل بيانات القـرار المـؤثرة فـي  إدخالها من خلال إدخالم عرض جميع تفاصيل البيانات الأساسية للقرار التي تم حيه يت

وإضافة إلى ما سبق يتم عرض التفاصـيل المتعلقـة  ن الموظفين في حال الربطؤوها آليا  من قبل شإدخالالرواتب يدويا  أو تم 

عـدد الـدقائق فـي حـال كـان ، عـدد السـاعات، عدد الأيام، تاريخ ... إلى تاريخ بحسم الغياب والتي تشمل )فترة الغياب من

 .(نوع القرار قرار غياب
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 يعرض النظام حالة اعتماد التأثير للقرار "جديد". حالة اعتماد التأثير للقرار: 

 يعرض النظام الحالة الآلية للقرار.الحالة الآلية للقرار:  

اسم المستخدم الذي اعتمد تأثير القرار )للعـرض فقـط( ويظهـر بعـد أن يصـبح لنظام يعرض ا الموظف الذي اعتمد القرار: 

 .القرار معتمد التأثير

، حيـه (3-1-4شاشـة "تفاصـيل النفقـات" كمـا فـي الشـكل )بالضغط على الرابط يعرض النظـام النفقات:  عرض تفاصيل 

ــات النفقــة وتشــمل)نوع النفقة،اســم النفقــة،نوع المبلالنظــام يعــرض  قيمــة المبلــ ،فترة الصــرف،نوع الوحدة،ســعر  ،بيان

 الوحدة،المبل  المحتسب(.

نفقـات  علـى ويتـحبالضغط على الـرابط يعـرض النظـام القـرارات المتـأثرة بـالقرار مثـل قـرارا يالقرارات التي تتأثر بالقرار: 

  .بعد تاريخ تأثير هذا القرار المحدد اشهرية وتاريخ تأثيره
 

 
 .القرارات المتقاطعة مع القرار الاصلي و التي اثر على القرارة يمثل شاش (2-1-4الشكل )
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 يمثل شاشة تفاصيل النفقات. (3-1-4الشكل )

 

 بيانات التأثير: 

فـي حـال وجـود قـرارات القـرارات وذلـك   بالضغط على الرابط يعرض النظام :القرارات المتأثرة بقرارا مسجل بأثر رجعي 

 .نفاذ هذه القرارات أكبر من أو يساوي تاريخ نفاذ القرار المراد اعتماده أنشأت حركات شهرية للموظف وتاريخ

 بخيار نعم أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب. إعتماد بيانات التأثير يتم تحديدإعتماد بيانات التأثير:  

 لرواتب.يعرض النظام سنة الرواتب الحالية حسب الإعدادات العامة لنظام ا سنة الرواتب الحالية: 

 يعرض النظام شهر الرواتب الحالي حسب الإعدادات العامة لنظام الرواتب. :شهر الرواتب الحالي 

في حال كان هناك فروقات النفقات الشهرية وذلك بتحديد خيار نعـم أو لا  يعرض النظام :إضافة فرقات النفقات الشهرية 

 بجانب الخيار المطلوب.

فـي حـال كـان هنـاك فروقـات النفقـات الشـهرية وذلـك  يعرض النظام : يان القراريؤثر على الراتب المستحق أثناء سر 

 بتحديد خيار نعم أو لا بجانب الخيار المطلوب.

 بخيار نعم أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب. إعتماد بيانات التأثير يتم تحديد دفع الإستحقاق مقدماً: 

 بخيار نعم أو لا وذلك بالضغط بجانب الخيار المطلوب. يانات التأثيرإعتماد ب يتم تحديد يضم نفقات غير شهرية: 

 يعرض النظام تاريخ تأثير القرار المراد إعتمادة بملف الراتب للموظف. تاريخ التأثير في ملف الراتب: 

لا بجانـب في حال كان هناك فروقات النفقات الشـهرية وذلـك بتحديـد خيـار نعـم أو  يعرض النظام  هل القرار بأثر رجعي: 

 الخيار المطلوب.

 .النظام "تاريخ الحركة" بتاريخ اعتماد تأثير القرار وذلك لأسطر تفاصيل النفقاتيعرض تاريخ الحركة: 

 .تأثير القرار وذلك لأسطر تفاصيل النفقاتاعتماد  وقتالحركة" وقت "النظام يعرض  وقت الحركة: 

عبئة بيانات التأثير" وعندها يـتم تفريـ  حقـول بيانـات التـأثير واسـتدعاء زر "إعادة تبالضغط على إعادة تعبئة بيانات التأثير: 

 .مسار "تعبئة وتعديل بيانات التأثير للقرار"

حذف التفاصيل / إلغاء الاعتماد"يقوم النظام بحذف جميع بيانـات التـأثير " زربالضغط على  حذف التفاصيل/إلغاء الإعتماد: 

 .وتصبح الحالة الآلية بلا قيمة ،لقرار "جديد"وتصبح حالة ا وتفاصيل القرار للقرار 
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"لا" كـان القـرار  وذلـك فـي حـال  تحويـل الحالـة الآليـة إلـى فارغـة" يـتم "تمت المراجعة زربالضغط على  تمت المراجعة: 

 وذلك يعني قبول القرار كما هو وإهمال التحذير الطارئ بسبب التغيير. ،"يمكن ربطم مع نفقات شهرية"

 -يقوم النظام بعرض بيانات جدول مجموعة استحقاق الراتب كالتـالي )مسلسـل  الراتب: الاستحقاقجدول مجموعات  

ــاريخ إلــى - مــن تــاريخ - نســبة الاســتحقاق - اســم المجموعــة - رقــم المجموعــة فتــرة اعــادة  - عــدد الايــام الفعلــي - ت

 (.الاستحقاق لعدد الايام
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 أليااعتماد تأثير القرارات الجماعية على الرواتب 
  

كما فـي  تحديد النفقات والارتباط من قائمة اعتماد تأثير القرارات الجماعية على الرواتب أليا تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(2-4الشكل )
 

 
 يمثل شاشة اعتماد تأثير القرارات الجماعية على الرواتب أليا. (2-4الشكل )

 

 على الرواتب آليا  من واقع القـرارات المدخلـة فـيالجماعية تأثير القرارات اعتماد بيانات القيام بيتم من خلال هذه الشاشة 

، حيـه يـتم تحديـد القـرار الرئيسـي مـن القائمـة المنسـدلة للقـرار المـراد العمـل عليـم وذلـك باختيـار شؤون المـوظفين  نظام

ر "بحـه" مـن شـريط المهـام حيـه يعـرض " ومن ثم يقوم بالضـغط علـى زقرار انتداب داخلي" و اختيار القرار الفرعي "الانتداب"

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة: (2-4الشكل )النظام معلومات قرار انتداب داخلي كما في 

 المعلومات الرئيسية: 

 يعرض النظام القرار الرئيسي للقرار الذي تم استرجاعم. القرار الرئيسي: 

 ي للقرار الذي تم استرجاعم.يعرض النظام القرار الفرع القرار الفرعي: 

 الخاص. يعرض النظام رقم القرار رقم القرار الخاص: 

 يعرض النظام رقم القرار. رقم القرار: 

 يعرض النظام تاريخ القرار. تاريخ القرار: 

 يعرض النظام تاريخ نفاذ القرار الذي تم استرجاعم. تاريخ نفاذ القرار: 

 .(الذي تم استرجاعم في حقلي )من تاريخ و إلى تاريخيعرض النظام فتر ة القرار فترة القرار:  

 يعرض النظام رقم الموظف المسجل ضمن القرار الذي تم استرجاعم. رقم الموظف: 

 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف. رقم السجل المدني: 

 يعرض النظام اسم الموظف.اسم الموظف:  
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 اعتماد التأثير للقرار "جديد".يعرض النظام حالة  حالة اعتماد التأثير للقرار: 

حيه يتم عـرض بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة الموظفين المنتمين للقرار  الموظفين المنتمين للقرار: 

الموظـف، رقـم السـجل المـدني, مقـر العمـل ,  رقم الموظف، اسـموالتي تشمل )للموظف الأساسية  المعلوماتجميع 

مـن تـاريخ ... إلـى  القـراروإضافة إلى ما سبق يتم عـرض فتـرة  (فة , المرتبة,رقم الوظيفةالجهة الإدارية , مسمى الوظي

 ومدة القرار. تاريخ

بالضـغط علـى هـذا الـرابط يعـرض النظـام شاشـة اسـباب عـدم اعتمـاد القـرار  اسباب عدم اعتماد القرار الجماعي: 

 حالي و لم يتم اعتماد التأثير لها.القرارات التي يعتمد عليها القرار ال جميع حيه يتم عرضالجماعي 

بالضغط على هذا الـرابط يعـرض النظـام شاشـة المـوظفين الـذين الموظفين الذين لم يتم اعتماد التأثير لقراراتهم:  

لقـراراتهم وسـبب عـدم المـوظفين الـذين لـم يـتم اعمـاد التـأثير  جميـع حيه يـتم عـرضلم يتم اعتماد التأثير لقراراتهم 

 الاعتماد.

بالضغط على هـذا الـرابط يعـرض النظـام شاشـة المـوظفين ين الذين لم يتم إلغاء اعتماد التأثير لقراراتهم: الموظف 

الموظفين الـذين لـم يـتم إلغـاء اعمـاد التـأثير لقـراراتهم  جميع حيه يتم عرضالذين لم يتم إلغاء اعتماد التأثير لقراراتهم 

 وسبب عدم إلغاء الاعتماد.

فـي حـال وجـود القـرارات وذلـك   بالضـغط علـى الـرابط يعـرض النظـام :را مسجل بأثر رجعـيالقرارات المتأثرة بقرا 

 .قرارات أنشأت حركات شهرية للموظف وتاريخ نفاذ هذه القرارات أكبر من أو يساوي تاريخ نفاذ القرار المراد اعتماده

ا الـرابط يعـرض النظـام كشـف بالضـغط علـى هـذ: القرارات المتقاطعة مع القرار الاصلي و التي اثـر علـى القـرار 

 .(2-2-4الشكل )كما في  مع إمكانية طباعتها المتقاطعة مع العمل خارج الدوام قرارات الانتداببالبيانات الخاصة ب

بالضغط على هذا الزر يقوم النظام بإعتماد  الأثر للقرار الجمـاعي بعـد التحقـق مـن عـدم  اعتماد أثر القرار الجماعي: 

 قرارات لم يتم اعتماد التأثير لها، حيه يظهر النظام رسالة تفيد بأنم تمت عملية الاعتماد بنجا .اعتماد القرار على 

الأثر للقـرار الجمـاعي بعـد التحقـق  لغاء اعتمادبالضغط على هذا الزر يقوم النظام بإ اعتماد أثر القرار الجماعي:إلغاء  

، حيـه يظهـر النظـام رسـالة تفيـد بأنـم تمـت وظف واحد على الأقـلمعتمد بيانات التأثير أو معتمد التأثير لممن أن القرار 

 الاعتماد بنجا . إلغاء عملية
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 .القرارات المتقاطعة مع القرار الاصلي و التي اثر على القراريمثل شاشة  (2-2-4الشكل )

 

 وتعديل بيانات القرارات المؤثرة على الرواتب يدويا   إدخال
  

 تحديـد النفقـات والارتبـاط من قائمة إدخال وتعديل بيانات القرارات المؤثرة على الرواتب يدويا  تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(3-4الشكل )كما في 
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 يمثل شاشة إدخال وتعديل بيانات القرارات المؤثرة على الرواتب يدويا . (3-4الشكل )

 

تسـجيل بيانـات قـرار يـؤثر ؤثرة علـى الرواتـب يـدويا ، ولالم القرارات القيام بإدخال وتعديل بياناتيتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:يتم الضغط على زر "جديد" من شريط المهام  يدويا على الرواتب

 المعلومات الرئيسية: 

 خلال نظام الرواتب.  يعرض النظام مصدر القرار كلمة "يدوي" وذلك لأن القرار تم إصداره يدويا  من مصدر القرار: 

ن المـوظفين يسـمح ؤوش نظام في حال الربط معيتم اختيار القرار الرئيسي للقرار المراد تسجيلم حيه  القرار الرئيسي: 

 إمـاباختيار القرار الفرعي فقط في حال كان نوع القرار الرئيسي "قرارات فروقات" وبهذه الحالة يكون القـرار الفرعـي المتـا  

أي نفقات شهرية أو غير شهرية كفروقات يدوية  إدخالليتمكن المستخدم من أو "قرار أقساط الرواتب" يدوية" "قرار فروقات 

ن الموظفين تحتوي القائمة على جميع أنواع القـرارات التـي تـؤثر فـي الرواتـب أو تـؤثر علـى ؤوو في حال عدم الربط مع ش

 ف.الوضع الوظيفي للموظ

 رار الفرعي من القائمة المنسدلة مثلا  "تعيين موظف رسمي".يتم اختيار الق القرار الفرعي: 

يعرض النظام طبيعة تأثير القـرار علـى ملـف راتـب الموظـف وذلـك حسـب إعـدادات أنـواع  طبيعة تأثير على ملف الراتب: 

 القرارات. 

 يتم إدخال رقم القرار. رقم القرار: 

 يتم إدخال تاريخ القرار. تاريخ القرار: 

 إدخال رقم صادر القرار. يتم رقم الصادر: 

 يتم إدخال تاريخ صادر القرار. تاريخ الصادر: 

 يتم إدخال بيان القرار. بيان القرار: 

الضغط على زر "جديد" من شريط المهام الموجود فـي وسـط الشاشـة وذلـك لإضـافة موظـف للقـرار حيـه يـتم إدخـال يتم  

 الحقول التالية:

" من لوحة المفاتيح حيه يعـرض F2د تسجيل القرار لم وذلك بالضغط على زر "يتم إدخال رقم الموظف المرا رقم الموظف: 

 النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار اسم الموظف المطلوب حيه يعرض النظام بيانات الموظف.
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 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف. رقم السجل المدني: 

 يعرض النظام اسم الموظف.اسم الموظف:  

 يعرض النظام المسمى الوظيفي للموظف.المسمى الوظيفة:  

 يعرض النظام جهة عمل الموظف.جهة العمل:  

 يعرض النظام مقر عمل الموظف.مقر العمل:  

 يعرض النظام الراتب الأساسي للموظف.الراتب الأساسي:  

 يعرض النظام تاريخ نهاية خدمة الموظف.تاريخ نهاية الخدمة:  

 يتم إدخال تاريخ نفاذ القرار. تاريخ نفاذ القرار: 

مـن  30أو إدخال فترة القرار في حقلي من اليوم الـ  (يتم إدخال فتر ة القرار في حقلي )من تاريخ و إلى تاريخفترة القرار:  

 من شهر وسنة. 30شهر وسنة إلى اليوم الـ 

 يعرض النظام مدة القرار تلقائيا  وذلك بعد تحديد فترة القرار.مدة القرار:  

رمز النفقة في أصل القرار في حال كـان نـوع القـرار الرئيسـي صـرف بـدلات ومكافـ ت يتم إدخال  النفقة في أصل القرار: 

 .وتعويضات

ومدة القرار أكبر من يـوم، يجـب  أو "قرار غياب بعذر" "حسم غياب"حالة كان القرار قرار في  جدول تقسيم فترات الغياب: 

 .فترات الغياب إدخاليتم أن 

 تاريخ مباشرة الموظف. إدخاليتم  المباشرة: تاريخ 

  .تاريخ القطع أو الإنهاء للقرار إذا كان لم مدة إدخاليتم تاريخ القطع أو الإنهاء:  

يـتم اختيـار مرتبـة  حال كان القرار قرار تبديل وظيفة بين موظفين وكان الموظف خاضع لسلم رواتـبفي المرتبة الجديدة:  

 ة.الموظف من القائمة المنسدل

 يتم اختيار درجة الموظف الجديدة وذلك في حال كان القرار تبديل وظيفة بين موظفين.الدرجة الجديدة:  

يعـرض  حال كان القرار قرار تبديل وظيفة بين موظفين وكان الموظف خاضـع لسـلم رواتـبي ف الراتب الأساسي الجديد: 

 .تبة والدرجةلنظام راتب الموظف الجديد حسب سلم الرواتب المنتمي لم المرا

 يتم إدخال عدد الجلسات في النفقات التي وحدتها جلسة. عدد الجلسات: 

القـرارات أو مـن  قـرار حسـم مـن الراتـبالقـرار  قيمة القسط الأخير في حـال كـان  ،قيمة القسط ،عدد الأقساط إدخاليتم  

 ية.المرتبط معها نفقات من نوع قروض وحسميات غير شهر

 عدد الأقساط ادخال  يتم :عدد الأقساط 

 ادخال قيمة القسط الواحد الذي سيتم دفعم خلال الشهر. يتم :قيمة القسط 

 يتم ادخال قيمة القسط الأخير. :قيمة القسط الأخير 

 .عدد الأيام في بيانات القرار للنفقات التي وحدتها يوم عمل إدخاليتم  عدد الأيام: 

سـاعة أو النفقـات مـن نـوع حسـميات  ار للنفقـات التـي وحـدتهافي بيانات القـر عدد الساعات إدخال يتمعدد الساعات:  

 .وجزاءات و وحدتها يوم عمل

ساعة أو النفقات من نوع حسميات وجزاءات  عدد الدقائق في بيانات القرار للنفقات التي وحدتها إدخاليتم  عدد الدقائق: 

 .و وحدتها يوم عمل

 تماد التأثير للقرار "جديد".يعرض النظام تلقائيا  حالة اع حالة اعتماد التأثير: 

 يعرض النظام تلقائيا  الحالة الآلية للقرار وذلك بعد حفظ القرار. الحالة الآلية للقرار: 

 :يتم إدخال معلومات الوضع الوظيفي للموظف وذلك في حال كان القرار قرار تعيين حيـه يـتم  معلومات الوضع الوظيفي

 إدخال الحقول التالية:

" من لوحة المفاتيح حيـه يعـرض النظـام قائمـة F2خال رقم جهة عمل الموظف وذلك بالضغط على زر "يتم إد جهة العمل: 

 بأرقام وأسماء الجهات فيتم اختيار جهة العمل المطلوبة.

 يعرض النظام تلقائيا  مقر العمل المرتبط بجهة العمل مع إمكانية التعديل عليم. مقر العمل: 

 ى الوظيفي للموظف.يتم إدخال المسم المسمى الوظيفي: 

 يتم إدخال رقم الوظيفة التي تعين عليها الموظف. رقم الوظيفة: 

 عند الضغط على الرابط يعرض الرنظام جميع النفقات التي تصرف للموظف. تفاصيل النفقات: 
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 إعداد مذكرة الارتباط وطباعتها
 

 .(4-4الشكل )كما في  تحديد النفقات والارتباط من قائمة إعداد مذكرة الارتباط وطباعتها تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة إعداد مذكرة الارتباط وطباعتها. (4-4الشكل )

 

القيام بإعداد مذكرة الارتباط وطباعتها، و لإعداد مذكرة ارتباط يتم الضـغط علـى زر "جديـد" مـن يتم من خلال هذه الشاشة 

 ي هذه الشاشة:وفيما يلي تبيان لكل من الحقول فشريط المهام 

 المعلومات الرئيسية: 

 يعرض النظام تلقائيا  رقم مذكرة الارتباط وذلك بعد حفظ المذكرة.  رقم المذكرة: 

 يعرض النظام تلقائيا  السنة الحالية للرواتب. السنة الحالية: 

 يعرض النظام تاريخ اليوم الحالي مع إمكانية التعديل عليم. التاريخ: 

 ظام حالة المذكرة غير معتمدة من الإدارة المالية.يعرض الن حالة المذكرة: 

ضـمن إعـدادات مـذكرات  والتـي تـم تحديـدها تلقائيـا  النظام الجهة الإدارية المستفيدة  يعرض الجهة الإدارية المستفيدة: 

 ، مع إمكانية التعديل عليها.الارتباط الصادرة من الرواتب

ضـمن إعـدادات مـذكرات الارتبـاط الصـادرة مـن  والـذي تـم تحديـده قائيا  تل الفرع المستفيدالنظام  يعرض الفرع المستفيد: 

 ، مع إمكانية التعديل عليم.الرواتب

 يتم إدخال الشر  عن مذكرة الارتباط. الشرح: 

 يعرض النظام قيمة المبل  الإجمالي للمذكرة وذلك بعد تحديد النفقات من جدول نفقات القرار. المبلغ الإجمالي: 

 ط، ويتم ذلك مـن بيانات القرارات المحتوية على النفقات المراد تضمينها بمذكرة الارتبا إدخاليتم   رتباط:تفاصيل مذكرة الا

 خلال الضغط على زر "جديد" من شريط المهام الموجود فوق جدول تفاصيل مذكرة الارتباط حيه تظهر الحقول التالية:

 رقم مسلسل للقرار. م: 

 من القائمة المنسدلة.الرئيسي ار يتم اختيار القر :القرار الرئيسي 
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 يتم اختيار القرار الفرعي من القائمة المنسدلة. القرار الفرعي: 

 يتم إدخال رقم القرار.رقم القرار:  

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض النظـام تـاريخ اليـوم مـع  F8زر " يتم إدخال تاريخ القرار وذلك بالضغط على تاريخ القرار: 

 م.إمكانية التعديل علي

ذا كان القرار قرارا  فرديا  وفي حال كان القرار جمـاعي يقـوم النظـام إالمتعلق بم القرار  رقم الـموظف النظام يعرضالموظف: 

ضغط عليم إلى عـرض صـفحة القـرار محتويـة علـى بيانـات أول موظـف فـي بالبإظهار رابط "مجموعة موظفين" والذي يؤدي 

 .القرار

وذلك بالضغط على الـرابط الموجـود تحـت حقـل  ها لمذكرة الارتباطينضمتت القرار التي سيتم اختيار نفقايتم : نفقات القرار 

ا  فيـتم وتكـون جميـع البـدلات والمكافـ ت غيـر الشـهرية مختـارة تلقائيـنفقات القرار حيه يعرض النظام شاشة نفقات القرار 

 اختيار النفقات ومن ثم الضغط على زر "إغلاق مع حفظ".

 لطباعة المذكرة يتم الضغط على زر "طباعة" من شريط المهام حيه يقوم النظام بطباعة المذكرة. طباعة المذكرة: 
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 كشف مذكرات الارتباط الصادرة
 

 .(5-4الشكل )كما في تحديد النفقات والارتباط من قائمة كشف مذكرات الارتباط الصادرة تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 ذكرات الارتباط الصادرة.يمثل شاشة كشف م (5-4الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن القيام بإعداد كشف بمذكرات الارتباط الصـادرة مـن نظـام الرواتـب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

، ويمكـن (ي )مـن و إلـىيتم إدخال رقم مذكرات الارتباط المـراد إعـداد كشـف عنهـا وذلـك فـي حقلـ رقم مذكرة الارتباط: 

 في المربع. (اختيار كل أرقام مذكرات الارتباط وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

وذلـك بالضـغط  (يتم إدخال التاريخ الذي خلالم تم تسـجيل مـذكرات الارتبـاط فـي حقلـي )مـن وإلـى :(إلى –التاريخ )من  

 اتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم." من لوحة المفF8على زر "

يتم إدخال رقم الحساب أو البند الذي تـم الارتبـاط عليـم، ويمكـن اختيـار كـل أرقـام الحسـابات وذلـك  رقم الحساب/البند: 

 في المربع. (بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

يتم اختيار نوع البدل أو المكافأة أو التعـويض مـن القائمـة المنسـدلة، ويمكـن اختيـار كـل  كافأة/التعويض:نوع البدل/الم 

 في المربع. (البدلات أو المكاف ت أو التعويضات وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة طباعة الكشف: 

 لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب.
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 صرف اقساط رواتبقرار 
  

 .(6-4الشكل )كما في  تحديد النفقات والارتباط من قائمة اختيار قرار صرف اقساط رواتب تظهر هذه الشاشة عند 
 

 
 .اقساط رواتب يمثل شاشة قرار صرف (6-4ل )الشك

 

قرار اقساط الرواتب يـتم الضـغط علـى تسجيل بيانات القيام بإدخال قرار صرف اقساط رواتب، وليتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:زر "جديد" من شريط المهام 

 المعلومات الرئيسية: 

 خال رقم القرار. يتم إد رقم القرار: 

 يتم إدخال تاريخ القرار. تاريخ القرار: 

 يتم إدخال رقم صادر القرار. رقم الصادر: 

 يتم إدخال تاريخ صادر القرار. تاريخ الصادر: 

 يتم إدخال بيان القرار. بيان القرار: 

علـى شـكل مسـير  اختيار طريقة إصدار المسـير لهـذا القـرار )هـل سيصـرف للموظـفيتم اصدار اقساط الرواتب ضمن:  

 .(افراديإفرادي أو سيظهر ضمن مسير الرواتب الشهري( القيمة الافتراضية هي )مسير 

بالمربع الموجود أمـام هل يتم استثناء الموظف من عملية الإحتساب بناء على قرار أقساط الرواتب وذلك بالضغط  تحديدتم ي 

 هي مسير شهري. )اصدار اقساط الرواتب ضمن( وهذا الخيار يظهر فقط في حال كان قيمة الحقلهذه الجملة، 

وهذا الحقل يظهر فقـط فـي حـال كانـت  ،لإصدار المسير( الحالية السنة)الرواتب تلقائيا  سنة يعرض النظام  سنة الرواتب: 

 هي مسير شهري. )اصدار اقساط الرواتب ضمن(قيمة الحقل 

وهذا الحقل يظهر فقط فـي حـال كانـت  ،لإصدار المسير( حاليالتلقائيا  )الشهر  الرواتبشهر يعرض النظام  شهر الرواتب: 

 هي مسير شهري. )اصدار اقساط الرواتب ضمن(قيمة الحقل 
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يتم الضغط على زر "جديد" من شريط المهام الموجود في وسط الشاشة وذلك لإضافة موظف للقرار حيه يتم إدخال  

 الحقول التالية:

" من لوحة المفاتيح حيه يعـرض F2راد تسجيل القرار لم وذلك بالضغط على زر "يتم إدخال رقم الموظف الم رقم الموظف: 

 النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار اسم الموظف المطلوب حيه يعرض النظام بيانات الموظف.

 يعرض النظام رقم السجل المدني للموظف. رقم السجل المدني: 

 ف.يعرض النظام اسم الموظاسم الموظف:  

 يعرض النظام المسمى الوظيفي للموظف.مسمى الوظيفة:  

 يعرض النظام جهة عمل الموظف.جهة العمل:  

 يعرض النظام مقر عمل الموظف.مقر العمل:  

 يعرض النظام الراتب الأساسي للموظف.الراتب الأساسي:  

 يعرض النظام تاريخ نهاية خدمة الموظف.تاريخ نهاية الخدمة:  

 يتم إدخال تاريخ نفاذ القرار. تاريخ نفاذ القرار: 

مـن  30أو إدخال فترة القرار في حقلي من اليوم الـ  (يتم إدخال فتر ة القرار في حقلي )من تاريخ و إلى تاريخفترة القرار:  

 من شهر وسنة. 30شهر وسنة إلى اليوم الـ 

 يعرض النظام مدة القرار تلقائيا  وذلك بعد تحديد فترة القرار.مدة القرار:  

 يعرض النظام تلقائيا  حالة اعتماد التأثير للقرار "جديد". حالة اعتماد التأثير: 

لنفقات الموجودة في ملف راتب الموظف مقسمة حسـب تحت هذا العنوان يعرض النظام تلقائيا  جدول ل تفاصيل النفقات: 

 .لموظف خلال الفترة المطلوبةل ملفات الراتب

حيه يتم مـن خلالـم تحديـد قـرارات الحسـم مـن رض النظام تلقائيا  جدول القروض بتحت هذا العنوان يعتفاصيل القروض:  

الراتب المرتبطة بالنفقات من نوع قـروض والمـراد حسـمها فـي أقسـاط الرواتـب بالإضـافة الـى تحديـد الأقسـاط المطلـوب 

 .حسمها من الموظف حسب نوع القرض
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 قرار صرف فروقات وأقساط رواتب آلي
  

 .(7-4الشكل )كما في  تحديد النفقات والارتباط من قائمة اختيار قرار صرف اقساط رواتب آلي عند  تظهر هذه الشاشة
 

 
 .الجزء العلوييمثل شاشة قرار صرف اقساط رواتب آلي  (7-4الشكل )

 

الضـغط  قـرار اقسـاط الرواتـب يـتمتسجيل بيانات القيام بإدخال قرار صرف اقساط رواتب آلي، وليتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:على زر "جديد" من شريط المهام 

 المعلومات الرئيسية: 

 يتم إدخال رقم القرار.  رقم القرار: 

 يتم إدخال تاريخ القرار. تاريخ القرار: 

 يتم إدخال رقم صادر القرار. رقم الصادر: 

 يتم إدخال تاريخ صادر القرار. تاريخ الصادر: 

 يتم إدخال بيان القرار. بيان القرار: 

اختيار طريقة إصدار المسـير لهـذا القـرار )هـل سيصـرف للموظـف علـى شـكل مسـير يتم اصدار اقساط الرواتب ضمن:  

 .إفرادي أو سيظهر ضمن مسير الرواتب الشهري( القيمة الافتراضية هي )مسير شهري(

ب بناء على قرار أقساط الرواتب وذلك بالضغط بالمربع الموجود أمـام هل يتم استثناء الموظف من عملية الإحتسا تحديديتم  

 هي مسير شهري. )اصدار اقساط الرواتب ضمن(هذه الجملة , وهذا الخيار يظهر فقط في حال كان قيمة الحقل 

فـي حـال كانـت  , وهذا الحقل يظهر فقط لإصدار المسير( الحالية السنة)الرواتب تلقائيا  سنة يعرض النظام  سنة الرواتب: 

 هي مسير شهري. )اصدار اقساط الرواتب ضمن(قيمة الحقل 

, وهذا الحقل يظهر فقط في حـال كانـت  لإصدار المسير( الحاليتلقائيا  )الشهر  الرواتبشهر يعرض النظام  شهر الرواتب: 

 هي مسير شهري. )اصدار اقساط الرواتب ضمن(قيمة الحقل 
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جـب أن يقـوم المسـتخدم باختيـار الإطـار العـام للمـوظفين المـراد احتسـاب ي :الموظفون المراد احتسـاب الفـرق لهـم 

الموظـون المـراد الصـرف لهـم هـم  -الموظفون المراد الصرف لهم هم المنتمون لمسـير شـهري ر)الأقساط لهم وذلك باختيا

 (.الموظفون المراد الصرف لهم هم الذين انطبق شرط تصفية معين -المنتمون لقرار معين

يقوم المستخدم باختيار هل يريد صرف التأديات التي احتسـبت ولـم  :التي لم تصدر بمسير فروقات التأديات احتساب 

تصدر بمسير أم لا، بحيه لو اختار نعم فسيأخذ النظـام التأديـات التـي تـم تصـدر بمسـير بعـد بعـين الاعتبـار عـن احتسـاب 

 .الفروقات

ن المـوظفين ؤوشـ نظـام في حـال الـربط مـعي للقرار المراد تسجيلم حيه يتم اختيار القرار الرئيس نوع القرار الرئيسي: 

يسمح باختيار القرار الفرعي فقط في حال كان نوع القـرار الرئيسـي "قـرارات فروقـات" وبهـذه الحالـة يكـون القـرار الفرعـي 

قـات شـهرية أو غيـر شـهرية أي نف إدخـالليـتمكن المسـتخدم مـن أو "قرار أقساط الرواتب" "قرار فروقات يدوية"  إماالمتا  

ن الموظفين تحتوي القائمة على جميع أنواع القرارات التي تـؤثر فـي الرواتـب ؤوكفروقات يدوية و في حال عدم الربط مع ش

 ف.أو تؤثر على الوضع الوظيفي للموظ

 يتم اختيار القرار الفرعي من القائمة المنسدلة مثلا  "تعيين موظف رسمي". نوع القرار الفرعي: 

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض F2يتم إدخال رقم القرار المراد تسـجيل القـرار لـم وذلـك بالضـغط علـى زر " :القرار قمر 

 النظام قائمة بأرقام القرارات.

 .يقوم المستخدم بإدخال الفترة التي يرغب في احتساب أقساط الرواتب عنها من تاريخ ....الى تاريخ: 

حيه يـتم الحصـول علـى بيانـات عـن المـوظفين "" تعبئة الموظفين بالضغط على زر يقوم المستخدم تعبئة الموظفين: 

 .الذين سيتم صرف الأقساط لهم

المـوظفين  فـي حـال كـان جميـع ويمكن للمستخدم الضغط علية مفعل" "احتساب المبالغ ويصبح زر :احتساب المبالغ 

 .لهم قرارات تؤثر على ملف الراتب ليس
 

 
 .الجزء السفليشة قرار صرف اقساط رواتب آلي يمثل شا (1-7-4الشكل )

 

 يعرض النظام جدول يحتوي بيانات الموظفين المشمولين بالقرار.  الموظفين المشمولين بالقرار: 
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 .وظفين المشمولين بالقرارالميقوم النظام بطباعة بيانات "طباعة الموظفين"بالضغط على رابط  طباعة الموظفين: 

المـوظفين الـذين  يعرض النظـام" "موظفين تم استثنائهم بسبببط ابالضغط على الر :موظفين تم استثنائهم بسبب 

 تم استثنائهم.

يعرض النظام الفترات  "الفترات المستثناة من الاحتساب"بط ابالضغط على الر الفترات المستثناة من الاحتساب: 
 .روذلك على مستوى جميع الموظفين المشمولين بالقرا المستثناة من الاحتساب

بطباعـة يقـوم النظـام "التأديـات المسـتثناة مـن الاحتسـاب"بالضغط على الرابط  التأديات المستثناة من الاحتساب: 

 .التأديات المستثناة من الاحتساب وذلك على مستوى جميع الموظفين المشمولين بالقرار
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 احتساب الرواتب والنفقات
 

نظـام الرواتـب حيـه يـتم مـن فـي  احتساب الرواتـب والنفقـات شاتمجموعة شا (0-5الشكل )تمثل هذه القائمة كما في 

خلال هذه الشاشات العمل على تنفيذ احتساب الرواتب والنفقات، و يتم أيضا  إعداد كشف تـدقيق الاحتسـاب وكشـف تـدقيق 

 التأديات للموظفين وإغلاق شهر الرواتب.
 

 
 ( يمثل شاشة احتساب الرواتب والنفقات.0-5الشكل )

 

 ختيار أي شاشة من القائمة على اليسار ليتم فتح هذه الشاشة ومعالجة البيانات اللازمة.يمكن ا
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 تنفيذ احتساب الرواتب الشهرية
  

-5الشـكل )كمـا فـي  احتساب الرواتب والنفقاتمن قائمة اختيار تنفيذ احتساب الرواتب الشهرية تظهر هذه الشاشة عند 

1). 
 

 
 . (حتساب الرواتب الشهرية )حسب موظف محدديمثل شاشة تنفيذ ا (1-5الشكل )

 

القيام بتنفيذ احتساب الرواتب الشهرية إمـا لموظـف محـدد أو لجميـع مـوظفي مسـير الرواتـب يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:الشهري، 

 المعلومات الرئيسية: 

 لنظام الرواتب.يعرض النظام السنة الحالية  سنة الرواتب: 

 .يعرض النظام الشهر الحالي للرواتبشهر الرواتب:  

تم تحديد هل سيتم تنفيذ الاحتساب حسـب موظـف محـدد أو حسـب جميـع مـوظفي مسـير يتنفيذ الاحتساب حسب:  

الرواتب الشهري وذلك بالضغط بالدائرة بجانب الخيار المطلوب وفي حال تم اختيـار تنفيـذ الاحتسـاب حسـب موظـف محـدد 

 يعرض النظام الحقول التالية:

" مـن لوحـة المفـاتيح F2يتم إدخال رقم الموظف المراد تنفيذ احتساب الرواتب لـم وذلـك بالضـغط علـى زر " رقم الموظف: 

حيه يعرض النظام قائمـة بأرقـام وأسـماء المـوظفين فيـتم اختيـار رقـم الموظـف المطلـوب، حيـه يعـرض النظـام معلومـات 

 .(لسجل المدني للموظف وجهة العمل ومقر العمل والوظيفةالموظف المختصرة )رقم ا

 يتم إدخال عنوان احتساب الرواتب. عنوان الاحتساب: 

 يتم اختيار طريقة تنفيذ احتساب الرواتب من القائمة المنسدلة. طريقة التنفيذ: 

 يعرض النظام اسم المستخدم الحالي الذي يقوم بعملية الاحتساب.اسم المستخدم:  

 يعرض النظام تاريخ ووقت تنفيذ الاحتساب بعد تنفيذ العملية. ت التنفيذ:تاريخ ووق 
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يتم الضغط على زر تنفيذ الاحتساب ليقوم النظام بعملية احتساب الراتـب، حيـه يعـرض النظـام رسـالة تنفيذ الاحتساب:  

ويظهـر رسـالة "تمـت عمليـة تفيد بأنم سوف تبدأ عملية الاحتساب نضغط على زر "نعم" حيه يقوم النظام بتنفيـذ العمليـة 

 الاحتساب بنجا ".

بالضـغط علـى هـذا الـرابط يعـرض النظـام شاشـة بـالموظفين الـذين لـم يـتم  الموظفين الذين لم يتم الاحتسـاب لهـم: 

 احتساب الرواتب لهم.

ات بالضـغط علـى هـذا الـرابط يعـرض النظـام شاشـة ببيانـ بيانات التأدية للموظفين الذين لهم قـرارات فروقـات آليـة: 

 التأدية للموظفين الذين لهم قرارات فروقات آلية.

بالضغط على هذا الرابط يعرض النظـام شاشـة  الموظفين الذين لم يتم اعتماد قراراتهم التي تأثر على ملف الراتب: 

 بالموظفين الذين لم يتم اعتماد قراراتهم التي تأثر على ملف الراتب.

بالضـغط علـى هـذا الـرابط يعـرض : الحـالي الاحتسـابقـاطع مـع شـهر فرادية تتت إمسيرا لديهمالموظفين الذين  

 .الحالي للرواتب الاحتسابصدر لهم مسيرات افرادية تتقاطع مع شهر  النظام شاشة بالموظفين الذين

بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام  شاشة بالموظفين اللذين تـم الموظفين المطوي قيدهم في شهر الاحتساب : 

 ي شهر الاحتساب الحالي.طي قيودهم ف

بالضـغط علـى  الموظفين الذين لم يحتسب لهم جزء من الشهر أو الشهر كله بسبب عدم اعتمـاد أثـر قـراراتهم: 

أسماء الموظفين الذين لم يحتسب لهم جزء من الشهر أو الشهر كلم بسبب عدم اعتماد أثـر يقوم النظام بعرض هذا الرابط 

 قراراتهم.

بالضغط علـى هـذا الـرابط  :لها مجموعه استحقاق ولكن لم يتم ربطها بمجموعه استحقاققرارات يجب ان يكون   

 .يجب ان يكون لها مجموعم استحقاق ولكن لم يتم ربطها بمجموعم استحقاقالقرارات التي يقوم النظام بعرض 

يقوم النظام بعـرض رابط بالضغط على هذا ال :الموظفين الذين لا زالوا خاضعين لسلالم رواتب انتهت فترة العمل بها 

 أسماء الموظفين الذين لا يزالون يخضعون لسلالم رواتب انتهت فترة العمل بها.

بالضـغط علـى هـذا : احتساب رواتب في الشهر الحالي لموظفين لهم مباشرة من الشهر السابق غير محتسبة 

مجموعـة اسـتحقاق مـن الشـهر لات تخضـع يقوم النظام بعرض بيانات عن الموظفين الذين توجد لهـم مباشـرة لقـرارالرابط 

 .السابق ولم يدخلوا في احتساب الشهر السابق

يقـوم بالضـغط علـى هـذا الـرابط  :القرارات التي تحتاج لمعالجة يدوية لقرارات تحتـوي علـى مجموعـة اسـتحقاق 

بـل إعـادة تنفيـذ اسـتحقاق علـى أن يقـوم المسـتخدم بمعالجتهـا يـدويا  ق النظام بعـرض القـرارات التـي تخضـع لمجموعـة

 .الاحتساب

احتساب رواتـب فـي الشـهر الحـالي لمـوظفين لهـم قـرارات تعيـين مـن الشـهر السـابق غيـر محتسـبة فـي  

مـن تعيين يقوم النظام بعرض بيانات عن الموظفين الذين توجد لهم قرارات بالضغط على هذا الرابط : الاحتساب الشهري

 .لسابقالشهر السابق ولم يدخلوا في احتساب الشهر ا

 التعيـين قـراراتيقـوم النظـام بعـرض بالضـغط علـى هـذا الـرابط  :القرارات التي تحتاج لمعالجة يدوية لقرارات التعيين 

 .أن يقوم المستخدم بمعالجتها يدويا  قبل إعادة تنفيذ الاحتسابتحتاج  التي 

يقوم النظام بعرض القرارات التـي ط بالضغط على هذا الراب تم اعتمادها متأخر و ترتبط بمجموعات استحقاق :قرارات  

 .معالجتها يدويا  قبل إعادة تنفيذ الاحتساب و تم اعتمادها متأخر و يمكناستحقاق  تخضع لمجموعة

وفي حال تم اختيار تنفيذ الاحتساب حسب جميع موظفي مسير الرواتب الشهري يعرض النظـام الحقـول التاليـة كمـا فـي  

 .(1-1-5الشكل )
 



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 نظام الرواتب :دليل المستخدم

 

 

136 Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved. 

 
 . (يمثل شاشة تنفيذ احتساب الرواتب الشهرية )حسب جميع موظفي مسير الرواتب الشهري (1-1-5الشكل )

 

 يتم اختيار مسير الرواتب المراد تنفيذ احتساب رواتب شهرية لم من القائمة المنسدلة. نوع مسير الرواتب: 

 يتم إدخال عنوان احتساب الرواتب.عنوان الاحتساب:  

 ة تنفيذ احتساب الرواتب من القائمة المنسدلة.يتم اختيار طريق طريقة التنفيذ: 

 يعرض النظام اسم المستخدم الحالي الذي يقوم بعملية الاحتساب.اسم المستخدم:  

 يعرض النظام تاريخ ووقت تنفيذ الاحتساب بعد تنفيذ العملية. تاريخ ووقت التنفيذ: 

عملية احتساب الراتـب، حيـه يعـرض النظـام رسـالة يتم الضغط على زر تنفيذ الاحتساب ليقوم النظام بتنفيذ الاحتساب:  

تفيد بأنم سوف تبدأ عملية الاحتساب نضغط على زر "نعم" حيه يقوم النظام بتنفيـذ العمليـة ويظهـر رسـالة "تمـت عمليـة 

 الاحتساب بنجا ". 
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 سابالاحتتدقيق  كشف

 

 .(2-5الشكل )كما في ب والنفقات احتساب الرواتمن قائمة كشف تدقيق الاحتساب تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة كشف تدقيق الاحتساب. (2-5الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل من الحقول فـي القيام بإعداد كشف تدقيق الاحتساب في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

 قام بتنفيذ عملية الاحتساب. اسم المستخدم الذيإدخال يتم  اسم المستخدم: 

" F8وذلك بالضغط علـى زر " (يتم إدخال الفترة التي خلالها تم تنفيذ الاحتساب في حقلي )من وإلى :(إلى –)من  الفترة 

 من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.
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ول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعرض النظام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحق طباعة الكشف:  

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف تدقيق الاحتساب كمـا فـي 

 .(1-2-5الشكل )
 

 
 يمثل كشف تدقيق الاحتساب. (1-2-5الشكل )
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 إغلاق شهر الرواتب
 

 .(3-5الشكل )كما في  احتساب الرواتب والنفقات من قائمة إغلاق شهر الرواتب ند اختيار تظهر هذه الشاشة ع
 

 
 يمثل شاشة إغلاق شهر الرواتب. (3-5الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـول فـي هـذه القيام بإغلاق شهر الرواتب في نظام الرواتـب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

 يعرض النظام السنة الحالية لنظام الرواتب. السنة: 

 .يعرض النظام الشهر الحالية للرواتب الشهر: 

بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة "المسيرات غير النافذة" يظهر فيهـا كـل المسـيرات  المسيرات غير النافذة: 

 .(ي، رقم المسير، تاريخ المسير، معد المسيرغير النافذة وتظهر معلومات المسير التالية )نوع المسير الفرع

بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة "المـوظفين الـذين لـم يـتم الموظفين الذين لم يتم إصدار مسيرات لهم:  

إصدار مسيرات لهم" يظهر فيها كل الموظفين الـذين لـم يـتم إصـدار مسـيرات لهـم وتظهـر معلومـات الموظـف التاليـة )رقـم 

 .(اسم الموظف، الجهة الإدارية، مقر العمل، المرتبة، رقم الوظيفة، مسمى الوظيفةالموظف، 

بط يعـرض النظـام شاشـة "أنـواع المسـيرات بالضغط على هـذا الـرا :أنواع المسيرات التي لم يتم إصدار مسيرات لهم 

 البيانـاتوتظهـر  الهـار مسـيرات كل أرقام وأنواع المسيرات التي لـم يـتم إصـد" يظهر فيها التي لم يتم إصدار مسيرات لهم

 .(رقم التسلسل، رقم المسير الفرعي، نوع المسير الفرعي) التالية

بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة "قرارات الحسم التـي لـم قرارات الحسم التي لم يعتمد أثرها بالرواتب:  

رقــم ) أثرهــا فــي الرواتــب وتظهــر البيانــات التاليــةيعتمــد أثرهــا بالرواتــب" يظهــر فيهــا كــل قــرارات الحســم التــي لــم يعتمــد 

التسلسل، رقم القرار الفرعي، رقم القرار، تاريخ القرار، رقـم الموظـف، اسـم الموظـف، شـهر وسـنة الحسـم، سـبب عـدم 

 .(إعتماد القرار بالرواتب
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مـن صـرف مسـتحقات بالضغط على هـذا الـرز يقـوم النظـام بـإغلاق الشـهر الحـالي للرواتـب بعـد التحقـق  :إغلاق الشهر 

 المسيرات للموظفين، حيه يظهر النظام رسالة تفيد بأنم تمت عملية إغلاق شهر الرواتب بنجا .
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 كشف تدقيق التأديات للموظفين
 

-5الشـكل )كما فـي احتساب الرواتب والنفقات من قائمة كشف تدقيق التأديات للموظفين تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

4). 
 

 
 ثل شاشة كشف تدقيق التأديات للموظفين.يم (4-5الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن القيام بإعداد كشف تدقيق التأديات للموظفين في نظـام الرواتـب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

ختيار مـن القائمـة المنسـدلة يتم تحديد هل سيصدر الكشف حسب الموظف أم حسب المسير وذلك بالا :صدار الكشفإ 

 تم اختيار إصدار الكشف حسب الموظف يتم إدخال الحقل التالي:حال الخيار المطلوب، وفي 

o :يتم إدخال رقـم الموظـف المـراد إصـدار كشـف تـدقيق التأديـات لـم وذلـك بالضـغط علـى زر " رقم الموظفF2 مـن لوحـة "

وظفين فيتم اختيار رقم الموظف المطلوب، وفي حال تم اختيـار إصـدار المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الم

 الكشف حسب المسير تظهر إمكانية اختيار كل الموظفين .

يتم تحديد هل سيصدر الكشف خلال شهر وسنة أم من تاريخ إلى تاريخ بالضـغط بجانـب الخيـار المطلـوب، الكشف خلال:  

 لي:وفي حال تم اختيار شهر وسنة يتم إدخال التا

o :يتم إدخال سنة الرواتب. السنة 

o يتم إدخال شهر الرواتب. :الشهر 

 وفي حال تم اختيار إصدار الكشف من تاريخ .. إلى تاريخ يتم إدخال التالي:

o  : يتم ادخال تاريخ بداية الفتره التي سيتم اصدار الكشف فيها.من تاريخ 

o  :ر الكشف فيها.يتم ادخال تاريخ نهاية الفتره التي سيتم اصداإلى تاريخ 

 تم اختيار إصدار الكشف حسب المسير يتم إدخال الحقل التالي:حال وفي 
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o :يتم إدخال رقم مسير الرواتب المراد إصدار الكشف بالتأديات بناء  عليم. رقم المسير 

 باختيار الكل. التأدية وذلك ريتم اختيار مصدر التأدية من القائمة المنسدلة مع إمكانية اختيار كل مصاد مصدر التأدية: 

 يتم إختيار نوع الموف وذلك من القائمة المنسدلة.نوع الموظف:  

يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

دقيق الاحتسـاب فـي لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشـكل عرضـي فيـتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف تـ

  .(1-4-5الشكل )
 

 
 يمثل كشف تدقيق التأديات للموظفين. (1-4-5الشكل )
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 تأجيل حسم قسط رواتب لشهر معين
 

كمـا فـي  احتسـاب الرواتـب والنفقـات مـن قائمـة تأجيل حسم قسـط رواتـب لشـهر معـين تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(5-5الشكل )
 

 
 ل حسم قسط رواتب لشهر معين.يمثل شاشة تأجي (5-5الشكل )

 

وفيما يلي تبيـان لكـل مـن الحقـول فـي القيام بتأجيل حسم قسط رواتب شهر معين لموظف، يتم من خلال هذه الشاشة 

 هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

 يتم إدخال سنة تأجيل حسم القسط. سنة التأجيل: 

 يتم إدخال شهر تأجيل حسم القسط. :شهر التأجيل 

يتم الضغط على زر "جديد" من شريط المهام ومن ثم يتم إدخال رقم الموظـف المـراد تأجيـل حسـم قسـط  ظف:رقم المو 

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض النظـام قائمـة بأرقـام وأسـماء المـوظفين فيـتم  F2راتبم وذلك من خلال الضغط على زر "

ظف ومرتبتم ورقم وظيفتم ومسـمى وظيفتـم ومقـر عملـم اختيار رقم الموظف المطلوب حيه يعرض النظام تلقائيا  اسم المو

 والجهة الإدارية.

 يتم إدخال سبب تأجيل حسم قسط الراتب.سبب التأجيل:  

قائمة منسدلة تعرض قرارات القروض و الحسميات الغير شهريم من راتب الموظف, يتم اختيـار القـرار المـراد تأجيـل  القرار: 

 الحسم لم أو جميع القرارات.
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 فترة خلال الشهريةحركات الكشف 
 

الشـكل كمـا فـي احتساب الرواتب والنفقـات من قائمة كشف الحركات الشهرية خلال فترة تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(5-6). 
 

 
 يمثل شاشة كشف الحركات الشهرية خلال فترة. (6-5الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل مـن ترة في نظام الرواتب، القيام بإعداد كشف بالحركات الشهرية خلال فيتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

يـتم تحديـد هـل سيصـدر الكشـف حسـب الموظـف أم حسـب جهـة إداريـة وذلـك باختيـار الخيـار  إصدار الكشف حسب: 

 قل التالي:المطلوب من القائمة المنسدلة، وفي تم اختيار إصدار الكشف حسب الموظف يتم إدخال الح

o :يتم إدخال رقم الموظف المراد إصدار كشف الحركات الشهرية خلال فترة لم وذلك بالضغط على زر " رقم الموظفF2 من "

ويمكـن اختيـار كـل  لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار رقـم الموظـف المطلـوب،

 في المربع. (بع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )أرقام الموظفين وذلك بالضغط بالمر

 تم اختيار إصدار الكشف حسب جهة إدارية يتم إدخال الحقل التالي: حال وفي

o :يتم إدخال رقم الجهة الإدارية المراد إصدار كشف بالحركات الشهرية خلال فترة لها وذلك بالضـغط علـى زر  الجهة الإدارية

"F2فاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيتم اختيار رقم الجهة الإداريـة المطلـوب،" من لوحة الم 

فـي  (ويمكن اختيار كل أرقام الجهات الإدارية وذلك بالضغط بالمربع الموجـود بجانـب كلمـة "الكـل" حيـه تظهـر إشـارة )

 المربع.

وذلـك بالضـغط  (عداد كشف بالحركات الشهرية خلالها في حقلي )من وإلىيتم إدخال الفترة المراد إ :(إلى –)من  الفترة 

 " من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.F8على زر "
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الخيـار يـتم تحديـد نـوع حالـة اعتمـاد التـأثير للقـرارات وذلـك بالضـغط بالـدائرة الموجـودة بجانـب نوع حالة اعتماد التـأثير:  

 المطلوب.

يـتم تحديـد القـرار الرئيسـي مـن القائمـة المنسـدلة حيـه يعـرض النظـام قائمـة  القرارات المراد تكوين التقريـر عنهـا: 

بالقرارات الفرعية التابعة لهذا القرار فيتم تحديد القرار الفرعي وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب اسم القرار حيه تظهـر 

 في المربع. (إشارة )

يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف الحركـات الشـهرية خـلال 

 (.1-6-5فترة في الشكل )
  

 
 ركات الشهرية خلال فترة.يمثل كشف الح (1-6-5الشكل )
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 بالقرارات حسب حالة اعتماد التأثير خلال فترةكشف 
 

 احتساب الرواتـب والنفقـات من قائمة كشف بالقرارات حسب حالة اعتماد التأثير خلال فترة تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(7-5الشكل )كما في 
 

 
 د التأثير خلال فترة.يمثل شاشة كشف بالقرارات حسب حالة اعتما (7-5الشكل )

 

وفيمـا القيام بإعداد كشف بالقرارات حسب حالة اعتماد التأثير خلال فتـرة فـي نظـام الرواتـب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

رية وذلك بالاختيار مـن القائمـة يتم تحديد هل سيصدر الكشف حسب الموظف أم حسب جهة إدا إصدار الكشف حسب: 

 المنسدلة الخيار المطلوب، وفي تم اختيار إصدار الكشف حسب الموظف يتم إدخال الحقل التالي:

o :يتم إدخال رقم الموظف المراد إصدار كشف بالقرارات حسب حالة اعتماد التأثير خلال فترة لم وذلك بالضغط  رقم الموظف

 ه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء المـوظفين فيـتم اختيـار رقـم الموظـف المطلـوب،" من لوحة المفاتيح حيF2على زر "

 في المربع. (ويمكن اختيار كل أرقام الموظفين وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

 تم اختيار إصدار الكشف حسب جهة إدارية يتم إدخال الحقل التالي:حال وفي 

o يتم إدخال رقم الجهة الإدارية المراد إصدار كشف بالقرارات حسب حالة اعتماد التأثير خلال فترة لها وذلـك  الإدارية: الجهة

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإداريـة فيـتم اختيـار رقـم الجهـة F2بالضغط على زر "

قام الجهات الإدارية وذلك بالضغط بالمربع الموجـود بجانـب كلمـة "الكـل" حيـه تظهـر ويمكن اختيار كل أر الإدارية المطلوب،

 في المربع. (إشارة )

وذلـك بالضـغط  (يتم إدخال الفترة المراد إعداد كشف بالحركات الشهرية خلالها في حقلي )من وإلى :(إلى –)من  الفترة 

 يوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم." من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ الF8على زر "
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يـتم تحديـد نـوع حالـة اعتمـاد التـأثير للقـرارات وذلـك بالضـغط بالـدائرة الموجـودة بجانـب الخيـار نوع حالة اعتماد التـأثير:  

 المطلوب.

مـة يـتم تحديـد القـرار الرئيسـي مـن القائمـة المنسـدلة حيـه يعـرض النظـام قائ القرارات المراد تكوين التقريـر عنهـا: 

بالقرارات الفرعية التابعة لهذا القرار فيتم تحديد القرار الفرعي وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب اسم القرار حيه تظهـر 

 في المربع. (إشارة )

يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

شف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف الحركـات الشـهرية خـلال لطباعة الك

 .(1-7-5الشكل )فترة في 
  

 
 يمثل كشف بالقرارات حسب حالة اعتماد التأثير خلال فترة. (1-7-5الشكل )
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 الأقساط الشهريةكشف 
 

 .(8-5الشكل )كما في  احتساب الرواتب والنفقاتئمة من قاكشف الأقساط الشهرية تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة كشف الأقساط الشهرية. (8-5الشكل )

 

وفيمـا القيام بإعداد كشف بالأقساط الشهرية وذلك حسب الموظف أو حسب الجهـة الإداريـة، يتم من خلال هذه الشاشة 

 يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

يتم تحديد هل سيصـدر الكشـف حسـب الموظـف أم حسـب جهـة إداريـة وذلـك بالضـغط بالـدائرة  إصدار الكشف حسب: 

 الموجودة بجانب الخيار المطلوب، وفي تم اختيار إصدار الكشف حسب الموظف يتم إدخال الحقل التالي:

o :ذلـك بالضـغط علـى زر "يتم إدخال رقم الموظف المراد إصدار كشف بالأقساط الشـهرية لـم و رقم الموظفF2 مـن لوحـة "

ويمكـن اختيـار كـل أرقـام  المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار رقم الموظـف المطلـوب،

 في المربع. (الموظفين وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

 ب جهة إدارية يتم إدخال الحقل التالي:تم اختيار إصدار الكشف حس حال وفي

o :يتم إدخال رقم الجهة الإدارية المراد إصدار كشف بالأقساط الشهرية لها وذلـك بالضـغط علـى زر " الجهة الإداريةF2 مـن "

كـن ويم لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيتم اختيار رقـم الجهـة الإداريـة المطلـوب،

 في المربع. (اختيار كل أرقام الجهات الإدارية وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

 يتم تحديد نوع الحسم وذلك باختيار ه من القائمة المنسدلة، ويمكن اختيار كل أنـواع الحسـم وذلـك بالضـغط نوع الحسم: 

 في المربع. (تظهر إشارة )بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه 

 يتم إدخال شهر الحسم المراد إعداد كشف بالأقساط الشهرية الموجودة خلالم. شهر الحسم: 

 إدخال سنة الحسم المراد إعداد كشف بالأقساط الشهرية الموجودة خلالها.يتم سنة الحسم:  

 انات التي ستعرض في الكشف.كشف مختصر أم لا وذلك لتحديد البييتم تكوين  يتم اختيار هلكشف مختصر:  
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 .المستخدم عليم فيتم عمل ملف اكسل يحتوي على نفس البيانات التي يعرضها التقريرعند ضغط  تصدير الى اكسل : 

يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

لي أو بشكل عرضي فيـتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف بالأقسـاط الشـهرية فـي لطباعة الكشف إما بشكل طو

 .(1-8-5الشكل )
 

 
 الأقساط الشهرية. يمثل كشف (1-8-5الشكل )
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 الحركات الشهرية المؤثرة على الموظفينكشف 
 

كمـا  الرواتـب والنفقـات احتسابمن قائمة كشف الحركات الشهرية المؤثرة على الموظفين تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(9-5الشكل )في 
 

 
 .الحركات الشهرية المؤثرة على الموظفينيمثل شاشة كشف  (9-5الشكل )

 

القيـام بإعـداد كشـف بالحركـات الشـهرية المـؤثرة علـى المـوظفين وذلـك حسـب الموظـف أو يتم من خلال هذه الشاشة 

 هذه الشاشة: وفيما يلي تبيان لكل من الحقول فيحسب الجهة الإدارية، 

 المعلومات الرئيسية: 

يتم تحديد هل سيصـدر الكشـف حسـب الموظـف أم حسـب جهـة إداريـة وذلـك بالضـغط بالـدائرة  إصدار الكشف حسب: 

 الموجودة بجانب الخيار المطلوب، وفي تم اختيار إصدار الكشف حسب الموظف يتم إدخال الحقل التالي:

o :إصدار كشف بالحركات الشهرية المـؤثرة علـى المـوظفين لـم وذلـك بالضـغط  يتم إدخال رقم الموظف المراد رقم الموظف

 " من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء المـوظفين فيـتم اختيـار رقـم الموظـف المطلـوب،F2على زر "

 في المربع. (إشارة )ويمكن اختيار كل أرقام الموظفين وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر 

 تم اختيار إصدار الكشف حسب جهة إدارية يتم إدخال الحقل التالي: حال وفي

o :يتم إدخال رقم الجهة الإدارية المراد إصدار كشف بالحركـات الشـهرية المـؤثرة علـى المـوظفين لهـا وذلـك  الجهة الإدارية

بأرقام وأسماء الجهات الإداريـة فيـتم اختيـار رقـم الجهـة  " من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمةF2بالضغط على زر "

ويمكن اختيار كل أرقام الجهات الإدارية وذلك بالضغط بالمربع الموجـود بجانـب كلمـة "الكـل" حيـه تظهـر  الإدارية المطلوب،

 في المربع. (إشارة )

 موظفين الموجود خلالها.إدخال السنة المراد إعداد كشف بالحركات الشهرية المؤثرة على اليتم السنة:  

 يتم إدخال الشهر المراد إعداد كشف بالحركات الشهرية المؤثرة على الموظفين الموجود خلالم. شهر:ال 
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشـف بالحركـات الشـهرية المـؤثرة لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل 

 .(1-9-5الشكل )على الموظفين في 
 

 
 الأقساط الشهرية. يمثل كشف (1-9-5الشكل )
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 فروقات رواتب شهر عن الشهر السابقكشف 
 

كمـا  سـاب الرواتـب والنفقـاتاحتمـن قائمـة كشف فروقات رواتب شهر عن الشهر السـابق تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(10-5الشكل )في 
 

 
 .فروقات رواتب شهر عن الشهر السابقيمثل شاشة كشف  (10-5الشكل )

 

وفيمـا القيام بإعداد كشف فروقات رواتب شهر عن الشهر السابق وذلك حسب رقـم المسـير، يتم من خلال هذه الشاشة 

 يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 تقريرمحددات ال: 

وذلك بالضغط علـى زر كشف فروقات رواتب شهر عن الشهر السابق لم يتم إدخال رقم المسير المراد إصدار  رقم المسير: 

"F2من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء المسيرات فيتم اختيار رقم المسير المطلوب ". 

الناتجة عـن قـرارات حسـم  الفروقات النظام يعرضالجزاء والتأخير واظهار الفروقات الناتجة عن قرارات حسم الغياب  

 .عدم العرض بخيار نعم أو لا والجزاء والتأخير اوالغياب 

لم وذلـك بالضـغط علـى كشف فروقات رواتب شهر عن الشهر السابق المراد إصدار  الموظفيتم إدخال رقم رقم الموظف:  

وفـي  ،المطلـوب الموظـففيـتم اختيـار رقـم  المـوظفينقائمة بأرقام وأسـماء " من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام F2زر "

بالمربع الموجود بجانـب كلمـة "الكـل" حيـه  وذلك بالضغطحالة الرغبة في إصدار الكشف لجميع الموظفين يتم اختيار الكل 

 في المربع. (تظهر إشارة )

فقات وذلك بالضغط بالدائرة الموجودة بجانب يتم تحديد هل سيصدر الكشف حسب الصافي أم حسب النالكشف حسب:  

عند اختيار نفقات يقوم النظام بتفصيل التغير الذي حصل على راتب الموظف على مستوى كل نفقة علـى  ،الخيار المطلوب

 .مستوى الموظف الواحد
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عـرض النظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه ي طباعة الكشف: 

فروقـات رواتـب شـهر عـن لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف 

 (.1-10-5في الشكل ) الشهر السابق
 

 
 .فروقات راتب شهر عن الشهر السابق يمثل كشف (1-10-5الشكل )
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 لشهريةتسجيل الايضاحات على الموظفين في مسيرات الرواتب ا
 

احتسـاب مـن قائمـة تسجيل الايضاحات علـى المـوظفين فـي مسـيرات الرواتـب الشـهرية تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(11-5الشكل )كما في الرواتب والنفقات 
 

 
 .تسجيل الايضاحات على الموظفين في مسيرات الرواتب الشهريةيمثل شاشة  (11-5الشكل )

 

الايضاحات على الموظفين في مسيرات الرواتب الشهرية وذلك حسـب رمـز المسـير، تسجيل يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

تسجيل الايضاحات على الموظفين فـي مسـيرات الرواتـب الشـهرية المسير المراد  إختيار رمزيتم  :الشهري المسير رمز 

 .لم من القائمة المنسدلة

 " مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض النظـام قائمـة بأرقـامF2وذلك بالضـغط علـى زر "يتم إدخال رقم المسير  رقم المسير: 

 .المطلوب المسيرفيتم اختيار رقم المسيرات 

 يقوم النظام بعرض سنة المسير.سنة المسير:  

 يقوم النظام بعرض تاريخ المسير.تاريخ المسير:  

 بعرض شهر المسير.يقوم النظام شهر المسير:  

" مـن لوحـة F2بالضـغط علـى زر " يقوم المستخدم باختيار جديد على مستوى الجدول ثـم يـتم ادخـال رقـم الموظـف وذلـك 

ويظهـر النظـام بيانـات  المطلـوب الموظـففيـتم اختيـار رقـم وأسـماء المـوظفين  المفاتيح حيه يعـرض النظـام قائمـة بأرقـام

 لجدول ثم على حفظ من شريط المهام الرئيسي.الموظف فيتم اختيار حفظ على مستوى ا
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 فترة كشف ما صرف للموظف من استحقاق معين خلال

 

احتسـاب الرواتـب مـن قائمـة كشـف مـا صـرف للموظـف مـن اسـتحقاق معـين خـلال فتـرة تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(12-5الشكل )كما في والنفقات 
 

 
 .من استحقاق معين خلال فترةكشف ما صرف للموظف يمثل شاشة  (12-5الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن عرض كشف ما صرف للموظف مـن اسـتحقاق معـين خـلال فتـرة، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

 بأرقـام" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض النظـام قائمـة F2وذلك بالضغط علـى زر "يتم إدخال رقم الموظف  رقم الموظف 

، وفي حالة الرغبة فـي إصـدار الكشـف لجميـع المـوظفين يـتم اختيـار المطلوبالموظف فيتم اختيار رقم وأسماء الموظفين 

 .في المربع (بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة ) وذلك بالضغطالكل 

وأسـماء  ة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقـام" من لوحF2وذلك بالضغط على زر "يتم إدخال رقم النفقة  نوع النفقة: 

وذلـك ة، وفي حالة الرغبة في إصدار الكشف لجميع أنواع النفقات يـتم اختيـار الكـل المطلوب النفقةفيتم اختيار رقم النفقات 

 .في المربع (بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة ) بالضغط

يتم إدخال الفترة المراد إعداد كشف ما صرف للموظف من اسـتحقاق معـين خـلال فتـرة : ريخ(إلى تا - الفترة )من تاريخ 

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظـام تـاريخ اليـوم الهجـري مـع إمكانيـة F8وذلك بالضغط على زر " (في حقلي )من وإلى

 التعديل عليم.
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غط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالض طباعة الكشف: 

ماصـرف للموظـف مـن لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشـكل عرضـي فيـتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف 

 (.1-12-5في الشكل ) استحقاق معين خلال فترة
 

 
 .ما صرف للموظف من استحقاق معين خلال فترة يمثل كشف (1-21-5الشكل )
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 راتب ومستحقات موظف خلال فترة معينة عنكشف 
 

 احتسـاب الرواتـب والنفقـات من قائمة كشف عن راتب ومستحقات موظف خلال فترة معينة تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(13-5الشكل )كما في 
 

 
 عن راتب ومستحقات موظف خلال فترة معينة.يمثل شاشة كشف  (13-5الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل مـن الحقـول إعداد كشف عن راتب ومستحقات موظف خلال فترة معينة، يتم من خلال هذه الشاشة 

 في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

وذلـك بالضـغط علـى زر  عن راتبم ومستحقاتم خلال فترة معينـةيتم إدخال رقم الموظف المراد إصدار كشف  رقم الموظف: 

"F2 قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار رقم الموظف المطلوب" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام. 

 يعرض النظام مرتبة الموظف. :المرتبة 

 يعرض النظام رقم الوظيفة للموظف. :رقم الوظيفة 

 يعرض النظام الجهة الإدارية للموظف. :الجهة الإدارية 

 لموظف.يعرض النظام مسمى الوظيفة ل :مسمى الوظيفة 

 النظام رقم الحساب للموظف.يعرض  :رقم الحساب 

 يعرض النظام البنك الذي ينتمي لم حساب الموظف. :البنك 

 يتم إدخال شهر وسنة الرواتب. :من الفترة )الشهر/السنة( 

 يتم إدخال شهر وسنة الرواتب. :إلى الفترة )الشهر/السنة( 

وذلــك بالضــغط بالــدائرة ت نفقــاحســب المســيرات أم اليــتم تحديــد نــوع الاســتطلاع حســب  إعــداد الاســتطلاع حســب: 

 الموجودة بجانب الخيار المطلوب.
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وذلك بالضغط بالدائرة الموجودة بجانـب الخيـار  يتم تحديد نوع المسيراتفي حال اختيار الاستطلاع حسب المسيرات:  

 المطلوب.

ة بجانـب الخيـار وذلك بالضغط بالدائرة الموجـود تحقاتيتم تحديد نوع المسفي حال اختيار الاستطلاع حسب النفقات:  

 المطلوب.

المسيرات وفـي حـال اختيـار مسـيرات أخـرى، يـتم عـرض حسب  د اختيار المحدد إصدار التقريرعن الفرعي:نوع المسير  

قائمة منسدلة تعرض عناصرها أنواع المسيرات الأخرى المعرفة في النظام، بحيه يمكن اختيار أحـدها لعـرض التقريـر عنـم 

 الكل.مع إمكانية اختيار 
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضـغط علـى زر "تكـوين التقريـر" حيـه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف:

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشـف عـن راتـب ومسـتحقات موظـف 

 .(1-13-5الشكل )خلال فترة معينة في 
 

 
 عن راتب ومستحقات موظف خلال فترة معينة. يمثل كشف (1-31-5الشكل )
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 كشف استحقاق المسيرات الشهرية حسب الموظف
 

 احتساب الرواتـب والنفقـات من قائمة كشف استحقاق المسيرات الشهرية حسب الموظف تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(14-5الشكل )كما في 
 

 
 .ات الشهرية حسب الموظفاستحقاق المسيريمثل شاشة كشف  (41-5الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكـل مـن ، قاق المسيرات الشهرية حسب الموظفكشف استحالقيام بإعداد يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

" F2علـى زر " لـم وذلـك بالضـغطاستحقاق المسيرات الشهرية يتم إدخال رقم الموظف المراد إصدار كشف  رقم الموظف: 

 من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار رقم الموظف المطلوب.

 إدخال شهر الرواتب.يتم  :الشهر 

 يتم إدخال سنة الرواتب. السنة: 

دة بجانـب الخيـار يتم تحديد نوع المسير الذي صدر للموظف في ذلـك الشـهر وذلـك بالضـغط بالـدائرة الموجـو :نوع المسير 

 المطلوب.

هـل يـتم عـرض ملفـات الراتـب للموظـف خـلال فتـرة  تحديـديـتم عرض ملفات راتب الموظف خلال فتـرة الاحتسـاب:  

 الاحتساب وذلك بالضغط بالمربع الموجود أمام هذه الجملة.
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يه يعـرض النظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" ح طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشـكل طـولي أو بشـكل عرضـي فيـتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف اسـتحقاق المسـيرات 

 .(1-14-5الشكل )الشهرية حسب الموظف في 
 

 
 .استحقاق المسيرات الشهرية حسب الموظف يمثل كشف (1-41-5الشكل )
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 عمليات المسيرات
 

نظـام الرواتـب حيـه يـتم مـن خـلال هـذه  فـي  عمليات المسيرات مجموعة شاشات (0-6الشكل )في تمثل هذه القائمة كما 

الشاشات العمل على إصدار مسـيرات الرواتـب الشـهرية والمسـيرات الأخـرى واعتمادهـا وتصـديرها وإغلاقهـا، و يـتم أيضـا  

 طباعة الخلاصة الشهرية للمسيرات.
 

 
 ات.( يمثل شاشة عمليات المسير0-6الشكل )

 

 يمكن اختيار أي شاشة من القائمة على اليسار ليتم فتح هذه الشاشة ومعالجة البيانات اللازمة.
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 مسير الرواتب الشهريإصدار 
  

 .(1-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة إصدار مسير الرواتب الشهري تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 شاشة إصدار مسير الرواتب الشهري.  الجزء العلوي من يمثل (1-6الشكل )

 

القيام بعملية إصدار مسير الرواتب الشـهري ، ولإصـدار المسـير يـتم الضـغط علـى زر "جديـد" مـن يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:شريط المهام، 

 المعلومات الرئيسية: 

 ر الرئيسي من القائمة المنسدلة.يتم اختيار المسي رمز المسير الرئيسي: 

 .يتم اختيار المسير الفرعي المراد إصداره وذلك من القائمة المنسدلةرمز المسير الفرعي:  

وذلـك بعـد  مالنظـا إعـداداتالرقم الخاص للمسير حسب الصيغة المعتمدة في تلقائيا   النظام يعرضرقم المسير الخاص:  

 .حفظ المسير

 رقم معين حيه يظهر هذا الرقم مع الرقم الخاص للمسير.يتم إدخال جزء المستخدم:  

 يعرض النظام تاريخ إصدار المسير في الشهر. تاريخ المسير: 

 يعرض النظام تاريخ إعداد المسير وذلك بعد حفظ المسير. تاريخ الإعداد: 

 يعرض النظام السنة الحالية لنظام الرواتب.سنة المسير:  

 الحالي للرواتب.يعرض النظام الشهر شهر المسير:  

 يعرض النظام المرحلة الحالية للمسير وهي "تحت الإعداد".مرحلة المسير:  

 يعرض النظام حالة المسير وهي "إعداد".حالة المسير:  

( حيـه 1-1-6بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة معلومات وتفاصيل المسير كما في الشكل )تفاصيل المسير:  

مجمـوع  الدرجـة، الراتـب الأساسـي، مجمـوع البـدلات، ،مرتبتـم ،رقـم الموظـف، اسـمم) التاليـة تيتم اسـتعراض المعلومـا

 الحسميات ، الصافي(.
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 يمثل شاشة معلومات وتفاصيل المسير. (1-1-6الشكل )

 

جـاهز وذلك بالضغط بـالمربع الموجـود بجانـب جملـة المسـير  يتم تأكيد جاهزية المسير للاعتماد المسير جاهز للاعتماد: 

 للاعتماد وهي ضرورية لإجراء عملية اعتماد المسير.

  .(3-6) الإنتقال إلى شاشة اعتماد المسير كما في الشكلب يقوم النظامالضغط على الرابط  عنداعتماد المسير:  

 ذين تـم اضـافتهمالرابط لتظهر بيانات الموظفين الـيتم الضغط على هذا : كشف المنزلين والمضافين للمسير الشهري 

 .مؤخرا  للمسير الشهري او تم تنزيلهم منم

 يتم إدخال عبارة البيان في أمر الصرف.عبارة البيان في أمر الصرف:  

، يـتم بعـد ذلـك حفـظ الأسطر الثلاثة لعنوان المسير حسب إعداد وتخصيص المسيرات تلقائيا   النظاميعرض  عبارة العنوان: 

 المسير.

 ق طباعة المسير وذلك بالضغط بالدائرة الموجودة بجانب الخيار المطلوب.يتم تحديد مقاس ور مقاس ورق الطباعة: 

تم التحديد على المربع لتظهر بيانـات المـوظفين المضـافين والمنـزلين مـن ي إظهار المضافين والمنزلين ضمن المسير: 

 مسير الرواتب الشهري.

 على طابعة سدكو. للطباعة بتم التحديد على المربع ستخدام طابعة سدكو لطباعة المسير:ا 
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 شاشة إصدار مسير الرواتب الشهري. الجزء السفلي من يمثل  (2-1-6الشكل )

 

(، حيـه يعـرض 3-1-6بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشـة مراحـل المسـير كمـا فـي الشـكل ) مراحل المسير: 

لتـاريخ والوقـت، واسـم منفـذ المرحلـة، اسـم النظام المراحل التي تمت على المسير ويعرض البيانات التاليـة )المرحلـة، وا

 .المستخدم، رقم الصادر، تاريخم، الجهات التي تم التصدير إليها، ملغاة "تبين إذا كانت العملية ملغاة أم لا"(
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 ( يمثل شاشة مراحل المسير. 3-1-6الشكل )

 

لإضــافة ، حيــه (4-1-6شـكل )كمـا فــي ال مرفقــات المســيربالضــغط علـى هــذا الــرابط يعـرض النظــام شاشـة  المرفقـات: 

المرفقات للمسير يتم الضغط على زر "تعديل" مـن شـريط المهـام ومـن ثـم الـدخول إلـى هـذه الشاشـة والضـغط علـى زر 

"جديد" من شريط المهام ويتم اختيار نوع المرفق ورقمم وتاريخم وموضوعم ويتم الحفظ ومن ثـم يـتم تحميـل المرفـق وذلـك 

فيـتم الضـغط علـى زر  (1-4-1-6ل المرفق حيـه تظهـر شاشـة التحميـل كمـا فـي الشـكل )تحمي [..…]بالضغط على رابط 

"Browse"  حيه تظهر شاشة لاختيار المرفق من مكان تخزينـم ويـتم بعـد ذلـك الضـغط علـى زر "تحميـل" لتحميـل المرفـق

 عرض المرفق. [..…] ولعرض المرفق يتم الضغط على رابط
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 المسير. يمثل شاشة مرفقات  (4-1-6الشكل )
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 يمثل شاشة تحميل صورة مرفق المسير.  (1-4-1-6الشكل )

 

صورة الطباعة حيه يظهر فيها معلومات عـن طباعـة المسـير بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة  صور الطباعة: 

 .(موتظهر الحقول التالية )اسم المستخدم الذي قام بطباعة المسير، وتاريخ الطباعة، وصورة ما تم طبع

بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة عناصر التحقق حيه يظهر فيها معلومات عن عناصر التحقـق  قوائم التحقق: 

للمسير مع إمكانية التعديل على هذه القوائم وذلك بالضغط علـى زر "تعـديل" وتظهـر الحقـول التاليـة )نـوع عنصـر التحقـق، 

 وصفم، تم التحقق، الملاحظات(.

عنـد الضـغط علـى الـرابط يظهـر  غير موجودين في المسير الحالي وموجودون في المسير السـابق:الموظفون ال 

 .الغير موجودين في المسير الحالي وموجودين في المسير السابقاسماء الموظفين 

عنـد الضـغط علـى الـرابط يظهـر  الموظفين الموجودون في المسير الحالي وغير موجودين في المسير السـابق: 

 .الموجودين في المسير الحالي وغير موجودين في المسير السابقموظفين اسماء ال

بالضغط علـى هـذا الـرابط يعـرض النظـام المـوظفين اللـذين لذين تعدوا الحد الأعلى لصافي الاستحقاق: الموظفين ا 

 اجمالي نفقاتهم في المسير تتعدى الحد الأعلى لصافي الاستحقاق حسب اعدادات المسير.

بالضغط على هذا الرابط يعرض النظـام بيانـات المـوظفين الـذين يلـزمهم إعـادة ين يلزمهم إعادة احتساب:الموظفين الذ 

 احتساب.
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 المسيرات الأخرىإصدار 
 

 .(2-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة إصدار المسيرات الأخرى تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 شة إصدار مسيرات الأخرى. شاالجزء العلوي من يمثل  (2-6الشكل )

 

القيام بعملية إصدار مسيرات الرواتب الأخرى غير الشهرية، ولإصـدار المسـير يـتم الضـغط علـى زر يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:"جديد" من شريط المهام، 

 المعلومات الرئيسية: 

 لمسير الرئيسي من القائمة المنسدلة.يتم اختيار ا رمز المسير الرئيسي: 

 .يتم اختيار المسير الفرعي المراد إصداره وذلك من القائمة المنسدلةرمز المسير الفرعي:  

وذلـك بعـد  مالنظـا إعـداداتالرقم الخاص للمسير حسب الصيغة المعتمدة في تلقائيا   النظام يعرضرقم المسير الخاص:  

 .حفظ المسير

 خال رقم معين حيه يظهر هذا الرقم مع الرقم الخاص للمسير.يتم إدجزء المستخدم:  

 يعرض النظام تاريخ إصدار المسير في الشهر. تاريخ المسير: 

 يعرض النظام تاريخ إعداد المسير وذلك بعد حفظ المسير. تاريخ الإعداد: 

 يعرض النظام السنة الحالية لنظام الرواتب.سنة المسير:  

 شهر الحالي للرواتب.يعرض النظام الشهر المسير:  

 يعرض النظام المرحلة الحالية للمسير وهي "تحت الإعداد".مرحلة المسير:  

 يعرض النظام حالة المسير وهي "إعداد".حالة المسير:  

حيـه  (1-2-6بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة معلومات وتفاصيل المسير كما في الشكل ) تفاصيل المسير: 

ات لهذا المسير وذلك بالضغط على زر "جديد" ويتم تحديد القرار الرئيسي ونوع القرار الفرعي و سنة القـرار يتم إضافة القرار

عـرض بيانـات والرقم الخاص للقرار يعرض النظام فترة القرار في حقلي من تاريخ وإلى تاريخ، وبعد تحديد القرار يقوم النظام ب
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تـم تعريفهـا لهـذا النـوع مـن المسـيرات ضـمن إعـدادات وتخصـيص أنـواع حسـب الأعمـدة التـي  للقـرارالموظفين المنتمين 

ود بجانـب رقـم الموظـف، كمـا ، فيتم تحديد الموظفين المنتمين إلى هـذا المسـير وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـالمسيرات

ن سـتعراض شاشـة نفقـات المـوظفيلاالضغط علـى رابـط بيانـات نفقـات المـوظفين الموجـود فـي أسـفل الشاشـة ويمكن 

 المنتمين للمسير.
 

 
 يمثل شاشة معلومات وتفاصيل المسير. (1-2-6الشكل )

 

وذلك بالضغط بـالمربع الموجـود بجانـب جملـة المسـير جـاهز  يتم تأكيد جاهزية المسير للاعتماد المسير جاهز للاعتماد: 

 للاعتماد وهي ضرورية لإجراء عملية اعتماد المسير.

  .(3-6) الإنتقال إلى شاشة اعتماد المسير كما في الشكلب يقوم النظامرابط الضغط على ال عنداعتماد المسير:  

 يتم إدخال عبارة البيان في أمر الصرف.عبارة البيان في أمر الصرف:  

، يـتم بعـد ذلـك حفـظ الأسطر الثلاثة لعنوان المسير حسب إعداد وتخصيص المسيرات تلقائيا   النظاميعرض  عبارة العنوان: 

 المسير.
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 شاشة إصدار المسيرات الأخرى. الجزء السفلي من يمثل  (2-2-6)كلالش
 

بتم التحديد على المربع لتظهر بيانـات المـوظفين المضـافين والمنـزلين مـن  إظهار المضافين والمنزلين ضمن المسير: 

 المسير.

 للطباعة على طابعة سدكو. بتم التحديد على المربع استخدام طابعة سدكو لطباعة المسير: 

، حيـه يعـرض (3-2-6بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشـة مراحـل المسـير كمـا فـي الشـكل ) احل المسير:مر 

النظام المراحل التي تمت على المسير ويعرض البيانات التاليـة )المرحلـة، والتـاريخ والوقـت، واسـم منفـذ المرحلـة، اسـم 

 .(إليها، ملغاة "تبين إذا كانت العملية ملغاة أم لا"المستخدم، رقم الصادر، تاريخم، الجهات التي تم التصدير 
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 يمثل شاشة مراحل المسير.  (3-2-6الشكل )

 

لإضــافة ، حيــه (4-2-6كمـا فــي الشـكل ) مرفقــات المســيربالضــغط علـى هــذا الــرابط يعـرض النظــام شاشـة  المرفقـات: 

ول إلـى هـذه الشاشـة والضـغط علـى زر المرفقات للمسير يتم الضغط على زر "تعديل" مـن شـريط المهـام ومـن ثـم الـدخ

"جديد" من شريط المهام ويتم اختيار نوع المرفق ورقمم وتاريخم وموضوعم ويتم الحفظ ومن ثـم يـتم تحميـل المرفـق وذلـك 

فيـتم الضـغط علـى زر  (1-4-2-6تحميل المرفق حيـه تظهـر شاشـة التحميـل كمـا فـي الشـكل ) [..…]بالضغط على رابط 

"Browse" اشة لاختيار المرفق من مكان تخزينـم ويـتم بعـد ذلـك الضـغط علـى زر "تحميـل" لتحميـل المرفـق حيه تظهر ش

 عرض المرفق. [..…] ولعرض المرفق يتم الضغط على رابط
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 يمثل شاشة مرفقات المسير.  (4-2-6الشكل )
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 يمثل شاشة تحميل صورة مرفق المسير.  (1-4-2-6الشكل )

 

صورة الطباعة حيه يظهر فيها معلومات عـن طباعـة المسـير الرابط يعرض النظام شاشة  بالضغط على هذا صور الطباعة: 

 .(وتظهر الحقول التالية )اسم المستخدم الذي قام بطباعة المسير، وتاريخ الطباعة، وصورة ما تم طبعم

ت عن عناصر التحقـق ى هذا الرابط يعرض النظام شاشة عناصر التحقق حيه يظهر فيها معلومابالضغط عل قوائم التحقق: 

للمسير مع إمكانية التعديل على هذه القوائم وذلك بالضغط علـى زر "تعـديل" وتظهـر الحقـول التاليـة )نـوع عنصـر التحقـق، 

 .(وصفم، تم التحقق، الملاحظات

عنـد الضـغط علـى الـرابط يظهـر  الموظفون الغير موجودين في المسير الحالي وموجودون في المسير السـابق: 

 .الغير موجودين في المسير الحالي وموجودين في المسير السابقموظفين اسماء ال

عنـد الضـغط علـى الـرابط يظهـر  الموظفين الموجودون في المسير الحالي وغير موجودين في المسير السـابق: 

 .الموجودين في المسير الحالي وغير موجودين في المسير السابقاسماء الموظفين 

بالضغط علـى هـذا الـرابط يعـرض النظـام المـوظفين اللـذين الأعلى لصافي الاستحقاق:  لذين تعدوا الحدالموظفين ا 

 اجمالي نفقاتهم في المسير تتعدى الحد الأعلى لصافي الاستحقاق حسب اعدادات المسير.

 

 :رات مسـير مـن اعتمـاد تـأثير القـراالمسـير إتبـاع مراحـل إجـراء إصـدار يجب قبل البدء بالعمل على إصـدار هـذا ملاحظة

وتحديد النفقات وإعداد وتخصيص مسيرات الرواتب ومن ثم يتم إصدار المسيرات الأخـرى واعتمـاد المسـير وتصـدير المسـير 

 وطباعة الخلاصة الشهرية للمسيرات.
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 اعتماد مسير 
  

 .(3-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة اعتماد مسير تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 . يمثل شاشة اعتماد مسير  (3-6الشكل )

 

وفيمـا ، القيـام بعمليـة اعتمـاد المسـير  اعتماد المسير حيه يمكن للمستخدم صـاحب الصـلاحية يتم من خلال هذه الشاشة

 يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

 ة.يتم اختيار المسير الرئيسي من القائمة المنسدل رمز المسير الرئيسي: 

يتم اختيار المسير الفرعي المطلـوب وذلـك مـن القائمـة المنسـدلة ومـن ثـم يـتم الضـغط علـى زر رمز المسير الفرعي:  

 "بحه" من شريط المهام حيه يعرض النظام معلومات المسير المراد اعتماده.

معتمـدة فـي الـرقم الخـاص للمسـير حسـب الصـيغة اليمكن استرجاع المسـير عـن طريـق إدخـال رقم المسير الخاص:  

" مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض النظـام قائمـة F2مع إمكانية البحه عن رقم المسير بالضـغط علـى زر " ،مالنظا إعدادات

 بأرقام المسيرات فيقوم المستخدم باختيار المسير المطلوب.

 يتم إدخال رقم معين حيه يظهر هذا الرقم مع الرقم الخاص للمسير.جزء المستخدم:  

 .عرض النظام تاريخ إصدار المسيري ر:تاريخ المسي 

 يعرض النظام تاريخ إعداد المسير. تاريخ الإعداد: 

 يعرض النظام السنة الحالية لنظام الرواتب.سنة المسير:  

 يعرض النظام الشهر الحالي للرواتب.شهر المسير:  

 اد" بعد اعتماد المسير.يعرض النظام المرحلة السابقة للمسير وهي "إعداد" حيه تصبح "اعتممرحلة المسير:  

يعرض النظام حالة المسير وهي "تحت الإعداد" حيـه تصـبح "معتمـد مـن صـاحب الصـلاحية" بعـد اعتمـاد حالة المسير:  

 المسير .
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 .ومعلومات النفقات بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام معلومات الموظفين المضافين للمسير: المسير تفاصيل 

حيـه يـتم  (1-3-6لى هذا الرابط يعرض النظام شاشة أصحاب الصـلاحية كمـا فـي الشـكل )بالضغط عأصحاب الصلاحية:  

اختيار اسم صاحب الصلاحية في اعتماد المسير وذلك من خلال الضغط على صورة اليد الموجودة في بدايـة سـطر الجـدول 

  الموجود بم اسم صاحب الصلاحية.

لتصدير وذلـك بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب جملـة المسـير جـاهز ليتم تأكيد جاهزية المسير  المسير جاهز للتصدير: 

 للتصدير وهي ضرورية لإجراء عملية تصدير المسير.

كـون قـد تمـت عمليـة الاعتمـاد، حيـه اد المسير وذلك لاعتماده وبهذا تيتم الضغط على زر اعتم :الإعتماد مرحلة اعتماد 

 يام بعملية الاعتماد.يتحول هذا الزر إلى زر "إلغاء الاعتماد" بعد الق

عند الضغط على الرابط يقوم النظام بالإنتقال إلى شاشـة اصـدار مسـير الرواتـب الشـهري كمـا اصدار المسير الشهري:  

 .(2-6)في الشكل 

 .(4-6)إلى شاشة تصدير المسير كما في الشكل  عند الضغط على الرابط يقوم النظام بالإنتقالتصدير المسير:  

عنــد الضــغط علــى الــرابط يظهــر اســماء المــوظفين الــذين تــم انــزالهم واســماء  ضــافين للمســير:كشــف المنــزلين والم 

 .الذين تم اضافتهم للمسير  الموظفين

 يتم إدخال عبارة البيان في أمر الصرف.عبارة البيان في أمر الصرف:  

، يـتم بعـد ذلـك حفـظ صيص المسيراتالأسطر الثلاثة لعنوان المسير حسب إعداد وتخ تلقائيا   النظاميعرض  عبارة العنوان: 

 المسير.

 يقوم المستخدم بإدخال عنوان للمسير.عنوان المسير:  

بتم التحديد على المربع لتظهر بيانـات المـوظفين المضـافين والمنـزلين مـن  إظهار المضافين والمنزلين ضمن المسير: 

 المسير.

 للطباعة على طابعة سدكو. بتم التحديد على المربع ستخدام طابعة سدكو لطباعة المسير:ا 

 يظهر مراحل المسير. هذا الرابط عند الضغط على مراحل المسير: 

 تظهر مرفقات المسير. هذا الرابط عند الضغط علىالمرفقات:  

 تظهر صورة ماتم طباعتم. هذا الرابط عند الضغط على صور الطباعة: 

 تظهر عناصر التحقق.عند الضغط على هذا الرابط  :قوائم التحقق 

عنـد الضـغط علـى الـرابط يظهـر  الموظفون الغير موجودين في المسير الحالي وموجودون في المسير السـابق: 

 .الغير موجودين في المسير الحالي وموجودين في المسير السابقاسماء الموظفين 

هـر عنـد الضـغط علـى الـرابط يظ الموظفين الموجودون في المسير الحالي وغير موجودين في المسير السـابق: 

 .الموجودين في المسير الحالي وغير موجودين في المسير السابقاسماء الموظفين 

بالضغط على هـذا الـرابط يعـرض النظـام المـوظفين اللـذين الموظفين اللذين تعدوا الحد الأعلى لصافي الاستحقاق:  

 اجمالي نفقاتهم في المسير تتعدى الحد الأعلى لصافي الاستحقاق حسب اعدادات المسير.
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 يمثل شاشة أصحاب الصلاحية.  (1-3-6)الشكل 
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 تصدير مسير 
  

 .(4-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة تصدير مسير تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 . يمثل شاشة تصدير مسير  (4-6الشكل )

 

وفيمـا يلـي مسير ، البعملية تصدير  القيام لمستخدم صاحب الصلاحيةل يمكنتصدير المسير حيه  يتم من خلال هذه الشاشة

 تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

 يتم اختيار المسير الرئيسي من القائمة المنسدلة. رمز المسير الرئيسي: 

لـى زر يتم اختيار المسير الفرعي المراد تصديره وذلك من القائمة المنسدلة ومن ثم يـتم الضـغط عرمز المسير الفرعي:  

 "بحه" من شريط المهام حيه يعرض النظام معلومات المسير المطلوب.

الـرقم الخـاص للمسـير حسـب الصـيغة المعتمـدة فـي يمكن استرجاع المسـير عـن طريـق إدخـال رقم المسير الخاص:  

ظـام قائمـة " مـن لوحـة المفـاتيح حيـه يعـرض النF2مع إمكانية البحه عن رقم المسير بالضـغط علـى زر " ،مالنظا إعدادات

 بأرقام المسيرات فيقوم المستخدم باختيار المسير المطلوب

 يتم إدخال رقم معين حيه يظهر هذا الرقم مع الرقم الخاص للمسير.جزء المستخدم:  

 يعرض النظام تاريخ إصدار المسير. تاريخ المسير: 

 يعرض النظام تاريخ إعداد المسير. تاريخ الإعداد: 

 السنة الحالية لنظام الرواتب.يعرض النظام سنة المسير:  

 يعرض النظام الشهر الحالي للرواتب.شهر المسير:  

" بعـد تصـدير مرحلة التصـديرعتماد" حيه تصبح "مرحلة الايعرض النظام المرحلة السابقة للمسير وهي "مرحلة المسير:  

 المسير.

 " بعد تصدير المسير.ير نهائيمس" حيه تصبح "جاهز للتصديريعرض النظام حالة المسير وهي "حالة المسير:  
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 .ومعلومات النفقات بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام معلومات الموظفين المنتمين للمسيرتفاصيل المسير:  

حيـه يـتم  (1-4-6بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة أصحاب الصـلاحية كمـا فـي الشـكل )أصحاب الصلاحية:  

صدير المسير وذلك من خلال الضغط على صورة اليد الموجودة فـي بدايـة سـطر الجـدول اختيار اسم صاحب الصلاحية في ت

 الموجود بم اسم صاحب الصلاحية.

 يتم الضغط على زر تصدير وذلك لتصدير المسير وبهذا تكون قد تمت عملية التصدير. تصدير: 

  .(3-6) د مسير كما في الشكلتقال إلى شاشة اعتمالضغط على الرابط يقوم النظام بالإنعند امسير: اعتماد  

بعد عملية التصـدير يـتم الضـغط علـى الـرابط فيقـوم النظـام بالانتقـال إلـى شاشـة اصدار وطباعة أمر الصرف للمسير:  

 .(5-6) اصدار وطباعة أمر الصرف للمسير كما في الشكل

ين الـذين تـم انـزالهم عنـد الضـغط علـى الـرابط يظهـر اسـماء المـوظف كشف المنزلين والمضافين للمسـير الشـهري: 

 واسماء الموظفين الذين تم اضافتهم للمسير الشهري.

 يتم إدخال عبارة البيان في أمر الصرف.عبارة البيان في أمر الصرف:  

، يـتم بعـد ذلـك حفـظ الأسطر الثلاثة لعنوان المسير حسب إعداد وتخصيص المسيرات تلقائيا   النظاميعرض  عبارة العنوان: 

 المسير.

 يقوم المستخدم بإدخال عنوان للمسير.مسير: عنوان ال 

بتم التحديد على المربع لتظهر بيانـات المـوظفين المضـافين والمنـزلين مـن  إظهار المضافين والمنزلين ضمن المسير: 

 المسير.

 للطباعة على طابعة سدكو. بتم التحديد على المربع ستخدام طابعة سدكو لطباعة المسير:ا 

" من لوحة المفاتيح حيه يعـرض تـاريخ اليـوم مـع F8ال تاريخ تصدير المسير وذلك بالضغط على زر "يتم إدختاريخ التصدير:  

 إمكانية التعديل عليم.

 يتم إدخال رقم الصادر للمسير.رقم الصادر:  

حيـه يـتم  (2-4-6بالضغط على هذا الرابط يعرض النظام شاشة مجموعات التصدير كما في الشكل )مجموعات التصدير:  

ه تصـدير سـيتمتحديد طبيعة ما ر مجموعة التصدير وذلك من خلال الضغط في المربع الموجود بجانب اسم الجهة ويتم اختيا

 هل هو أصل أو صورة وبعد ذلك يتم الضغط على زر "إغلاق مع حفظ" في أسفل الشاشة.

 يظهر مراحل المسير. هذا الرابط عند الضغط على مراحل المسير: 

 تظهر مرفقات المسير. هذا الرابط لىعند الضغط عالمرفقات:  

 تظهر صورة ماتم طباعتم. هذا الرابط عند الضغط على صور الطباعة: 

 تظهر عناصر التحقق.عند الضغط على هذا الرابط  :قوائم التحقق 

عنـد الضـغط علـى الـرابط يظهـر  الموظفون الغير موجودين في المسير الحالي وموجودون في المسير السـابق: 

 .الغير موجودين في المسير الحالي وموجودين في المسير السابقظفين اسماء المو

عنـد الضـغط علـى الـرابط يظهـر  الموظفين الموجودون في المسير الحالي وغير موجودين في المسير السـابق: 

 .الموجودين في المسير الحالي وغير موجودين في المسير السابقاسماء الموظفين 

بالضغط على هـذا الـرابط يعـرض النظـام المـوظفين اللـذين الأعلى لصافي الاستحقاق: الموظفين اللذين تعدوا الحد  

 اجمالي نفقاتهم في المسير تتعدى الحد الأعلى لصافي الاستحقاق حسب اعدادات المسير.
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 يمثل شاشة أصحاب الصلاحية.  (1-4-6)الشكل 
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 يمثل شاشة مجموعات التصدير.  (2-4-6)الشكل 
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 ة أمر الصرف للمسيروطباعإصدار 
  

 .(5-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة إصدار وطباعة أمر الصرف للمسير تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة إصدار وطباعة أمر الصرف للمسير.  (5-6الشكل )

 

، ولإصدار أمر صـرف يـتم الضـغط علـى زر القيام بعملية إصدار وطباعة أمر الصرف لمسيرات الرواتبيتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:"جديد" من شريط المهام، 

 المعلومات الرئيسية: 

 يتم إدخال رقم أمر الصرف المراد إصداره. رقم أمر الصرف: 

اتيح حيـه يعـرض النظـام تـاريخ " مـن لوحـة المفـF8يتم إدخال تاريخ أمر الصرف وذلك بالضغط على زر "تاريخ أمر الصرف:  

اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم، حيه يجب أن يكون التاريخ أقل من أو يساوي تاريخ آخر موعد لإصـدار أوامـر الصـرف 

 .كما في شاشة إعدادات أوامر الصادرة من الرواتب

سـنة أخـرى معرفـة فـي  أيلي ويمكن اختيار : يعرض النظام السنم المالية الحالية المعرفة في النظام الماالسنة المالية 

 . من القائمة المنسدلة النظام المالي

 يعرض النظام تلقائيا  اسم الجهة الإدارية المستفيدة من أمر الصرف. الجهة الإدارية المستفيدة: 

 يعرض النظام تلقائيا  اسم الفرع المستفيد من أمر الصرف. الفرع المستفيد: 

 نظام تلقائيا  حالة أمر الصرف "إعداد القسم أ" لأنم في مرحلة إصدار.يعرض ال حالة أمر الصرف: 

 يعرض النظام مجموع البدلات الواردة في المسيرات التي سيصدر بها أمر الصرف. مجموع البدلات: 

 يعرض النظام مجموع الحسميات الواردة في المسيرات التي سيصدر بها أمر الصرف. مجموع الحسميات: 

 الذي سيتم إصداره. أمر الصرفيعرض النظام تلقائيا  مجموع مبال  المسيرات المضافة إلى  لمسيرات:إجمالي مبالغ ا 

 يتم اختيار صاحب استحقاق أمر الصرف من القائمة المنسدلة. صاحب الاستحقاق: 

 :إماافتراضية  يقوم النظام تلقائيا بوضع قيمة بموجب: 
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o  حسب >اسم المسير< / >رقمم<(م وضع عبارة )في حال وجود مسير واحد فقط في أمر الصرف فيت. 

o )في حال وجود عدة مسيرات في أمر الصرف فيتم وضع العبارة )حسب المسيرات المرفقة. 

لإضـافة المســيرات التـي سيصــدر بهـا أمــر الصـرف يــتم الضـغط علــى زر "جديـد" مــن شـريط المهــام الموجـود فــوق جــدول  

 المسيرات حيه تظهر الحقول التالية:

o  :مسلسل للمسير.رقم م 

o :مع إمكانية البحـه عـن رقـم المسـير بالضـغط علـى زر  يتم إدخال رقم المسير المراد إضافتم إلى أمر الصرف رقم المسير

"F2. من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام المسيرات فيقوم المستخدم باختيار المسير المطلوب " 

o  :لمسير الرئيسي من القائمة المنسدلة.يتم اختيار نوع انوع المسير الرئيسي 

o :يتم اختيار نوع المسير الفرعي من القائمة المنسدلة. نوع المسير الفرعي 

o :يعرض النظام تلقائيا  تاريخ المسير بمجرد إدخال رقم المسير. تاريخ المسير 

o :يعرض النظام صافي مبل  المسير. الصافي 

o :يتم تحديد الشهر الذي صدر فيم المسير الشهر. 

o :يتم تحديد السنة التي صدر فيها المسير. السنة 

o :يعرض النظام تلقائيا  إجمالي البدلات الموجودة في المسير. إجمالي البدلات 

o :يعرض النظام تلقائيا  إجمالي الحسميات الموجودة في المسير. إجمالي الحسميات 
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 طباعة الخلاصة الشهرية للمسيرات
 

 .(6-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة اعة الخلاصة الشهرية للمسيرات طبتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة طباعة الخلاصة الشهرية للمسيرات.  (6-6الشكل )

 

القيام بطباعة الخلاصة الشهرية للمسيرات إما لمسير شهري محـدد أو لجميـع مسـيرات الرواتـب يتم من خلال هذه الشاشة 

 ي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:وفيما يلالشهرية، 

 المعلومات الرئيسية: 

 .مع إمكانية التعديل عليم يعرض النظام السنة الحالية لنظام الرواتب :السنة 

 .مع إمكانية التعديل عليم يعرض النظام الشهر الحالي للرواتب: الشهر 

 لمنسدلة.المسير الرئيسي من القائمة انوع يتم اختيار  نوع المسير الرئيسي: 

وذلـك مـن القائمـة المنسـدلة  لـم المسير الفرعي المراد طباعة الخلاصـة الشـهريةنوع يتم اختيار نوع المسير الفرعي:  

ومن ثم يتم الضغط على زر "بحـه" مـن شـريط المهـام حيـه يعـرض النظـام معلومـات المسـير المطلـوب طباعـة الخلاصـة 

 الشهرية لم.

 م.النظا إعداداتالرقم الخاص للمسير حسب الصيغة المعتمدة في تلقائيا   النظام يعرض: للمسير الرقم الخاص 

 يعرض النظام اسم ملف خلاصة المسير. اسم ملف خلاصة المسير: 

خلاصـة يتم الضغط علـى زر "عـرض بيانـات خلاصـة المسـير" حيـه يعـرض النظـام بيانـات عرض بيانات خلاصة المسير:  

نفقـة ومبلغهـا ونوعهـا والمجمـوع الكلـي للبـدلات والحسـميات ويعـرض صـافي كادر الموظف واسـم ال المسير التي تشمل

 .(1-6-6حيه تظهر كما في الشكل ) المسير

بالضغط على هذا الزر يقوم النظام بطباعة بيانـات خلاصـة المسـير حيـه تظهـر كمـا فـي طباعة بيانات خلاصة المسير:  

 .(2-6-6الشكل )
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 ات خلاصة المسير. يمثل شاشة طباعة بيان (1-6-6الشكل )
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 يمثل شاشة طباعة بيانات خلاصة المسير.  (2-6-6الشكل )
 

بالضغط على هذا الزر يعـرض النظـام خيـار لحفـظ بيانـات خلاصـة حفظ نسخة من بيانات خلاصة المسير على الجهاز:  

 المسير على الجهاز حيه يتم تحديد مكان حفظ النسخة.
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   كشف بمسير حسب الجهة الإدارية
 

الشـكل كمـا فـي  عمليـات المسـيراتمن قائمـة كشف بمسير حسب الجهة الإدارية وذلك ظهر هذه الشاشة عند اختيار ت

(6-7). 
 

 
 يمثل شاشة كشف بمسير حسب الجهة الإدارية. (7-6الشكل )

 

تبيان لكل من وفيما يلي إعداد كشف بمسير معين في نظام الرواتب وذلك حسب الجهة الإدارية، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

 المسير الرئيسي من القائمة المنسدلة.يتم اختيار نوع  نوع المسير الرئيسي: 

 يتم اختيار نوع المسير الفرعي من القائمة المنسدلة.نوع المسير الفرعي:  

" مـن لوحـة F2وذلـك بالضـغط علـى زر " عنـم كشفيتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد إصدار  الرقم الخاص للمسير: 

 .المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام المسيرات فيقوم المستخدم باختيار المسير المطلوب

" F2يتم إدخال رقم الجهة الإدارية التي يتبع لها المسير المراد إعداد كشف عنـم وذلـك بالضـغط علـى زر " الجهة الإدارية: 

عرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيقوم المسـتخدم باختيـار الجهـة الإداريـة التـي من لوحة المفاتيح حيه ي

فـي  (يريدها، ويمكن اختيار كل الجهات الإدارية وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمـة "الكـل" حيـه تظهـر إشـارة )

 المربع.
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قة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول الساب طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشـكل عرضـي فيـتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف بمسـير حسـب الجهـة 

 .(1-7-6الشكل )الإدارية في 
 

 
 يمثل كشف بمسير حسب الجهة الإدارية. (1-7-6الشكل )

  



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 نظام الرواتب :دليل المستخدم

 

 

189 Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved. 

   تفصيلي بنفقات المسيركشف 
 

 .(8-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة كشف تفصيلي بنفقات المسير وذلك تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة كشف تفصيلي بنفقات المسير. (8-6الشكل )

 

قـول وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحإعداد كشف تفصيلي بنفقات مسير محدد في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

 المسير الرئيسي من القائمة المنسدلة.يتم اختيار نوع  نوع المسير الرئيسي: 

 يتم اختيار نوع المسير الفرعي من القائمة المنسدلة.نوع المسير الفرعي:  

" مـن لوحـة F2علـى زر " عنـم وذلـك بالضـغط كشفيتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد إصدار  الرقم الخاص للمسير: 

 .المسير المطلوبالمفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام المسيرات فيقوم المستخدم باختيار 

" من لوحة المفاتيح حيـه F2نفقة المسير المراد إعداد كشف عنم وذلك بالضغط على زر "يتم إدخال رقم نوع  نوع النفقة: 

 يقوم المستخدم باختيار النفقة المطلوبة.يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء النفقات ف

" مـن لوحـة F2يتم إدخال رقم الموظف الذي يتبع للمسير المراد إعداد كشف عنم وذلـك بالضـغط علـى زر " رقم الموظف: 

المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيقوم المستخدم باختيار الموظـف الـذي يريـده، ويمكـن اختيـار 

 في المربع. (موظفين وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )كل ال

" F2يتم إدخال رقم الجهة الإدارية التي يتبع لها المسير المراد إعداد كشف عنـم وذلـك بالضـغط علـى زر " الجهة الإدارية: 

دارية فيقوم المسـتخدم باختيـار الجهـة الإداريـة التـي من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإ

فـي  (يريدها، ويمكن اختيار كل الجهات الإدارية وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمـة "الكـل" حيـه تظهـر إشـارة )

 المربع.
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النظـام خيـارين  يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلـوب ويظهـر كشـف تفصـيلي بنفقـات المسـير 

 .(1-8-6الشكل )في 
 

 
  مثل كشف تفصيلي بنفقات المسير.ي (1-8-6الشكل )
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   مسير رواتب الإجازة العاديةكشف 
 

-6الشـكل )كما فـي  عمليات المسيراتمن قائمة الإجازة العادية وذلك كشف مسير رواتب تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

9). 
 

 
 يمثل شاشة كشف مسير رواتب الإجازة العادية. (9-6الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل مـن الحقـول إعداد كشف عن مسير رواتب الإجازة العادية في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 في هذه الشاشة:

  التقريرمحددات: 

" حيـه يعـرض النظـام F2وذلـك بالضـغط علـى زر " يتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد إصـدار تقريـر عنـم رقم المسير: 

 .قائمة بأرقام مسيرات الإجازة العادية فيتم اختيار رقم المسير المطلوب
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لتقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين ا طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف مسير رواتب الإجـازة العاديـة 

 .(1-9-6الشكل )في 
 

 
 كشف مسير رواتب الإجازة العادية. يمثل (1-9-6الشكل )
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   كشف مسير مكافأة نهاية الخدمة
 

-6الشـكل )كمـا فـي  عمليات المسيراتمن قائمة كشف مسير مكافأة نهاية الخدمة وذلك ند اختيار تظهر هذه الشاشة ع

10). 
 

 
 .نهاية الخدمة مكافأةشاشة كشف مسير يمثل  (01-6الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكـل مـن الحقـول إعداد كشف عن مسير مكافأة نهاية الخدمة في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 ي هذه الشاشة:ف

 محددات التقرير: 

" حيـه يعـرض النظـام F2وذلـك بالضـغط علـى زر " يتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد إصـدار تقريـر عنـم رقم المسير: 

 .قائمة بأرقام مسيرات مكافأة نهاية الخدمة فيتم اختيار رقم المسير المطلوب
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قة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول الساب طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف مسير مكافأة نهايـة الخدمـة 

 .(1-10-6الشكل )في 
 

 
 .نهاية الخدمة مكافأةيمثل كشف مسير  (1-01-6الشكل )
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  مسير بدل التذاكركشف 
 

 .(11-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة كشف مسير بدل التذاكر وذلك ر هذه الشاشة عند اختيار تظه
 

 
 .التذاكرشاشة كشف مسير بدل يمثل  (11-6الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل من الحقـول فـي هـذه إعداد كشف عن مسير بدل التذاكر في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 شة:الشا

 محددات التقرير: 

" حيـه يعـرض النظـام F2وذلـك بالضـغط علـى زر " يتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد إصـدار تقريـر عنـم رقم المسير: 

 .قائمة بأرقام مسيرات بدل تذاكر سفر فيتم اختيار رقم المسير المطلوب
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"تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيـتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف مسـير بـدل التـذاكر فـي 

 .(1-11-6الشكل )
 

 
 .التذاكريمثل كشف مسير بدل  (1-11-6الشكل )
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   مسير أقساط الراتبكشف 
 

 .(12-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة ير أقساط الراتب وذلك كشف مستظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .أقساط الراتبشاشة كشف مسير يمثل  (21-6الشكل )

 

وفيما يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـول فـي إعداد كشف عن مسير أقساط الراتب في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

" حيـه يعـرض النظـام F2وذلـك بالضـغط علـى زر " يتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد إصـدار تقريـر عنـم سير:رقم الم 

 .قائمة بأرقام مسيرات أقساط الرواتب فيتم اختيار رقم المسير المطلوب
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لنظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض ا طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهـر كشـف مسـير أقسـاط الراتـب فـي 

 .(1-12-6الشكل )
 

 
 .أقساط الراتبيمثل كشف مسير  (1-12-6الشكل )



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 نظام الرواتب :دليل المستخدم

 

 

199 Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved. 

   مسير مكافأة التفوق في الدوراتكشف 
 

كمـا فـي  عمليـات المسـيراتمـن قائمـة فـوق فـي الـدورات وذلـك كشف مسـير مكافـأة التتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(13-6الشكل )
 

 
 .مكافأة التفوق في الدوراتشاشة كشف مسير يمثل  (31-6الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن إعداد كشف عن مسير مكافأة التفوق في الدورات في نظام الرواتـب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

" حيـه يعـرض النظـام F2وذلـك بالضـغط علـى زر " يتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد إصـدار تقريـر عنـم رقم المسير: 

 .قائمة بأرقام مسيرات مكافأة التفوق فيتم اختيار رقم المسير المطلوب
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وين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تك طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشـف مسـير مكافـأة التفـوق فـي 

 .(1-13-6الشكل )الدورات في 
 

 
 .مكافأة التفوق في الدوراتيمثل كشف مسير  (1-31-6الشكل )
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  التجهيز بدل مسيركشف 
 

 .(14-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة كشف مسير بدل التجهيز وذلك شة عند اختيار تظهر هذه الشا
 

 
 يمثل شاشة كشف مسير بدل التجهيز. (14-6الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكـل مـن الحقـول فـي إعداد كشف عن مسير بدل التجهيز في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 هذه الشاشة:

 التقرير محددات: 

" حيـه يعـرض النظـام F2وذلـك بالضـغط علـى زر " يتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد إصـدار تقريـر عنـم رقم المسير: 

 .قائمة بأرقام مسيرات بدل التجهيز فيتم اختيار رقم المسير المطلوب
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رير" حيه يعـرض النظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التق طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلـوب ويظهـر كشـف مسـير بـدل التجهيـز فـي 

 .(1-14-6الشكل )
 

 
 .مسير بدل التجهيزمثل كشف ي (1-14-6الشكل )



 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب(
Applied Computer Services CO. (HASIB) 

 
 نظام الرواتب :دليل المستخدم

 

 

203 Copyright © 1984-2016 HASIB. All rights reserved. 

   كشف مسير بدل السكن
 

 .(15-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة لك كشف مسير بدل السكن وذتظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة كشف مسير بدل السكن. (51-6الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل من الحقول فـي هـذه إعداد كشف عن مسير بدل السكن في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الشاشة:

 محددات التقرير: 

" حيـه يعـرض النظـام F2ص للمسير المراد إصـدار تقريـر عنـم وذلـك بالضـغط علـى زر "ايتم إدخال الرقم الخ رقم المسير: 

 قائمة بأرقام مسيرات بدل السكن فيتم اختيار رقم المسير المطلوب.
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

ا بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف مسـير بـدل السـكن فـي لطباعة الكشف إم

 .(1-15-6الشكل )
 

 
 .مسير بدل السكنمثل كشف ي (1-51-6الشكل )
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   مسير الانتدابكشف 
 

 .(16-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة كشف مسير الانتداب وذلك تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .الانتدابشاشة كشف مسير يمثل  (16-6الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـول فـي هـذه إعداد كشف عن مسير الانتداب في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الشاشة:

 محددات التقرير: 

" حيـه يعـرض النظـام F2" وذلـك بالضـغط علـى زر يتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد إصـدار تقريـر عنـم رقم المسير: 

 قائمة بأرقام مسيرات الإنتداب فيتم اختيار رقم المسير المطلوب.

قد يرغب المستخدم بطباعة بيان حركة الانتـداب لكـل موظـف مـن المـوظفين المنتمـين  بيان حركة الإنتداب للموظفين: 

"طباعـة بيـان حركـة المحـدد جـود بجانـب بالضغط بالمربع المو في هذه الحالةحيه يقوم للمسير وذلك عند طباعة المسير 

 .( في المربعحيه تظهر إشارة ) الانتداب للموظفين"
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

الشـكل يظهر كشف مسير الانتداب فـي لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب و

(6-16-1). 
 

 
 .الانتدابيمثل كشف مسير  (1-16-6الشكل )
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   كشف مسير المكلفين بالعمل خارج الدوام
 

كمـا فـي  عمليـات المسـيراتمـن قائمـة كشف مسير المكلفين بالعمل خارج الـدوام وذلـك تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(17-6الشكل )
 

 
 .المكلفين بالعمل خارج الدوامشاشة كشف مسير يمثل  (17-6الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكـل مـن إعداد كشف عن مسير المكلفين بالعمل خارج الدوام في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

" حيـه يعـرض النظـام F2عنـم وذلـك بالضـغط علـى زر "لمسير المراد إصـدار تقريـر يتم إدخال الرقم الخاص ل رقم المسير: 

 فيتم اختيار رقم المسير المطلوب. مسيرات التكليف خارج الدوامقائمة بأرقام 
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

عرضي فيتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف مسـير المكلفـين بالعمـل  لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل

 .(1-17-6الشكل )خارج الدوام في 
 

 
 .المكلفين بالعمل خارج الدواميمثل كشف مسير  (1-17-6الشكل )
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  مسير الدورات التدريبيةكشف 
 

 .(18-6الشكل )كما في  يات المسيراتعملمن قائمة كشف مسير الدورات التدريبية وذلك تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .الدورات التدريبيةشاشة كشف مسير يمثل  (18-6الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هـذه إعداد كشف مسير الدورات التدريبية في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الشاشة:

 محددات التقرير: 

" حيـه يعـرض النظـام F2للمسير المراد إصـدار تقريـر عنـم وذلـك بالضـغط علـى زر " صيتم إدخال الرقم الخا رقم المسير: 

 فيتم اختيار رقم المسير المطلوب. مسيرات الدورات التدريبيةقائمة بأرقام 
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

كشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف مسير الدورات التدريبية فـي لطباعة ال

 .(1-18-6الشكل )
 

 
 .الدورات التدريبيةيمثل كشف مسير  (1-18-6الشكل )
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   مسير سلف مصاريف سفريةكشف 
 

الشـكل كمـا فـي  عمليـات المسـيرات من قائمـةكشف مسير سلف مصاريف سفرية وذلك تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(6-19). 
 

 
 .سلف مصاريف سفريةشاشة كشف مسير يمثل  (19-6الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـول إعداد كشف مسير سلف مصاريف سفرية في نظام الرواتـب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

" حيـه يعـرض النظـام F2اص للمسير المراد إصـدار تقريـر عنـم وذلـك بالضـغط علـى زر "يتم إدخال الرقم الخ رقم المسير: 

 قائمة بأرقام مسيرات سلف مصاريف سفرية فيتم اختيار رقم المسير المطلوب.

قد يرغب المسـتخدم بطباعـة بيـان حركـة الانتـداب لكـل موظـف مـن المـوظفين  طباعة بيان حركة الإنتداب للموظفين: 

"طباعـة المحـدد بالضـغط بـالمربع الموجـود بجانـب  في هـذه الحالـةوذلك عند طباعة المسير حيه يقوم  المنتمين للمسير

   ( في المربع.حيه تظهر إشارة ) بيان حركة الانتداب للموظفين"
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشـكل عرضـي فيـتم اختيـار الشـكل المطلـوب ويظهـر كشـف مسـير سـلف مصـاريف 

 (.1-19-6سفرية في الشكل )
 

 
 يمثل كشف مسير سلف مصاريف سفرية. (1-19-6الشكل )
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   مسير حسب الغرضكشف 
 

 .(20-6الشكل )كما في  المسيرات عملياتمن قائمة كشف مسير حسب الغرض وذلك تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 .حسب الغرضشاشة كشف مسير يمثل  (20-6الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكـل مـن الحقـول فـي هـذه إعداد كشف مسير حسب الغرض في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الشاشة:

 محددات التقرير: 

" حيـه يعـرض النظـام F2ر تقريـر عنـم وذلـك بالضـغط علـى زر "يتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد إصـدا رقم المسير: 

 قائمة بأرقام المسيرات فيتم اختيار رقم المسير المطلوب.
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشـف مسـير حسـب الغـرض فـي  لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم

 (.1-20-6الشكل )
 

 
 .حسب الغرضيمثل كشف مسير  (1-20-6الشكل )
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 أوامر الصرف حسب نوع الاستحقاقكشف 
 

الشـكل كمـا فـي  عمليات المسـيراتمن قائمة  قكشف أوامر الصرف حسب نوع الاستحقاتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(6-21). 
 

 
 يمثل شاشة كشف أوامر الصرف حسب نوع الاستحقاق. (21-6لشكل )ا
 

وفيما يلي تبيان لكـل القيام بإعداد كشف بأوامر الصرف حسب نوع الاستحقاق في نظام الرواتب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 من الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

دارية أم حسب الموظف وذلك بالضغط بالدائرة الموجـودة يتم تحديد هل سيصدر الكشف حسب الجهة الإ الكشف حسب: 

 بجانب الخيار المطلوب، وفي حال تم اختيار إصدار الكشف حسب الجهة الإدارية يتم إدخال الحقل التالي:

o :يتم إدخال رقم الجهة الإدارية المراد إصدار كشف بأوامر الصرف حسب نوع الاستحقاق لهـا وذلـك بالضـغط  الجهة الإدارية

" من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإداريـة فيـتم اختيـار رقـم الجهـة الإداريـة F2لى زر "ع

 المطلوب.

 وفي حال تم اختيار إصدار الكشف حسب الموظف يتم إدخال الحقل التالي: 

o :الاستحقاق لم وذلك بالضـغط علـى زر يتم إدخال رقم الموظف المراد إصدار كشف بأوامر الصرف حسب نوع  رقم الموظف

"F2.من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار رقم الموظف المطلوب " 

يتم إدخال الفترة المراد إعداد كشف أوامر الصرف حسب نـوع الاسـتحقاق خلالهـا فـي حقلـي )مـن  :(إلى –)من  الفترة  

 " من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.F8زر "وذلك بالضغط على  (وإلى

يــتم تحديـد المســير المــراد إعـداد كشــف عنـم وذلــك باختيـاره مــن القائمــة المنسـدلة، مــع إمكانيـة اختيــار كــل  المسـير: 

 في المربع. () المسيرات وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلـوب ويظهـر كشـف أوامـر الصـرف حسـب نـوع 

 .(1-21-6الشكل )الاستحقاق في 
  

 
 يمثل كشف بأوامر الصرف حسب نوع الاستحقاق. (1-21-6)الشكل 
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 الشهريللمسير  والمضافين المنزلينكشف 

 

الشـكل كما فـي  عمليات المسيراتمن قائمة كشف المنزلين والمضافين للمسير الشهري تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(6-22). 
 

 
 لشهري.يمثل شاشة كشف المنزلين والمضافين للمسير ا (22-6الشكل )

 

وفيمـا يلـي القيام بإعداد كشف المنزلين والمضافين لمسير الرواتب الشهري فـي نظـام الرواتـب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

 مكانية اختيار الكل.الكشف لمعرفة المنزلين والمضافين لم مع إ تكوينالمراد  المسير الشهري اختياريتم  :نوع المسير 

 يعرض النظام تلقائيا  الشهر الحالي للرواتب ويمكن للمستخدم التعديل عليم.: الشهر 

 السنة الحالية للرواتب ويمكن للمستخدم التعديل عليها.يعرض النظام تلقائيا  : السنة 

" F2وذلـك بالضـغط علـى زر " منـمالخاص المراد معرفة المضافين والمنزلين يتم إدخال رقم المسير الشهري : رقم المسير 

وذلـك  مـع إمكانيـة اختيـار الكـل حيه يعرض النظام قائمة بأرقام المسيرات الشـهرية فيـتم اختيـار رقـم المسـير المطلـوب،

 .( في المربعبالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

" حيـه F2وذلـك بالضـغط علـى زر "ها الموظفون المضافون أو المنزلون يتم اختيار الجهة الإدارية المنتمي لالجهة الإدارية:  

مـع إمكانيـة اختيـار الكـل وذلـك  يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهـات الإداريـة فيـتم اختيـار الجهـة الإداريـة المطلوبـة،

 ( في المربع.بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )

" حيـه يعـرض النظـام قائمـة بأرقـام وأسـماء المـوظفين F2وذلك بالضغط علـى زر " إدخال رقم الموظفيتم  رقم الموظف: 

وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهـر إشـارة  مع إمكانية اختيار الكل، فيتم اختيار الموظف المطلوب

(في المربع ). 
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لحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال ا طباعة الكشف: 

المنزلين والمضافين للمسير لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف 

 (.1-22-6في الشكل ) الشهري كما
  

 
 .هريالمنزلين والمضافين للمسير الشيمثل كشف  (1-22-6الشكل )
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 التأديات للمسيرات الأخرىكشف 
 

 .(23-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة كشف التأديات للمسيرات الأخرى تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة كشف التأديات للمسيرات الأخرى. (23-6الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن خـرى فـي نظـام الرواتـب، القيام بإعداد كشف التأديـات للمسـيرات الأيتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

يتم تحديد هل سيصدر الكشف حسب الجهة الإدارية أم حسب الموظف وذلك بالضغط بالدائرة الموجـودة  الكشف حسب: 

 إدخال الحقل التالي: بجانب الخيار المطلوب، وفي حال تم اختيار إصدار الكشف حسب الجهة الإدارية يتم

o :يتم إدخال رقم الجهة الإدارية المراد إصدار كشف التأديات للمسـيرات الأخـرى لهـا وذلـك بالضـغط علـى زر  الجهة الإدارية

"F2،من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الجهات الإدارية فيتم اختيار رقم الجهـة الإداريـة المطلـوب " 

 في المربع. ( )وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة الجهات الإدارية اختيار كل مع إمكانية 

 وفي حال تم اختيار إصدار الكشف حسب الموظف يتم إدخال الحقل التالي: 

o :ط علـى زر "يتم إدخال رقم الموظف المراد إصدار كشف التأديات للمسيرات الأخرى لم وذلك بالضـغ رقم الموظفF2 مـن "

مـع إمكانيـة اختيـار  لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام وأسماء الموظفين فيتم اختيار رقـم الموظـف المطلـوب ،

 في المربع. ( )وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة الموظفين كل 

وذلـك  (اد إعداد كشف التأديات للمسيرات الأخرى خلالها في حقلي )من وإلىيتم إدخال الفترة المر :(إلى –)من  الفترة 

 " من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم.F8بالضغط على زر "

 المنسدلة،  يتم تحديد نوع المسير الفرعي المراد إعداد كشف عنم وذلك باختياره من القائمة نوع المسير الفرعي: 
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف التأديات للمسـيرات الأخـرى 

 (.1-23-6في الشكل )
   

 
 يمثل كشف التأديات للمسيرات الأخرى. (1-23-6الشكل )
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 الخدمة كشف مسير تعويض اجازة نهاية
 

كمـا فـي  عمليـات المسـيراتمـن قائمـة وذلـك  الخدمـة تعـويض اجـازة نهايـةكشف مسـير تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(24-6الشكل )
 

 
 الخدمة. تعويض اجازة نهايةشاشة كشف مسير يمثل  (24-6الشكل )

 

وفيمـا يلـي تبيـان لكـل مـن فـي نظـام الرواتـب،  الخدمـة تعـويض اجـازة نهايـةإعداد كشف مسير ل هذه الشاشة يتم من خلا

 الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

" حيـه يعـرض النظـام F2يتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد إصـدار تقريـر عنـم وذلـك بالضـغط علـى زر " رقم المسير: 

 نهاية الخدمة فيتم اختيار رقم المسير المطلوب.قائمة بأرقام مسيرات 
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

 تعـويض اجـازة نهايـةلطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشـف مسـير 

 (.1-24-6في الشكل ) الخدمة
 

 
 .الخدمة تعويض اجازة نهايةيمثل كشف مسير  (1-24-6الشكل )
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 كشف بحالة الموظفين في مسير الرواتب الشهري
 

كمـا فـي  عمليات المسـيراتمن قائمة كشف بحالة الموظفين في مسير الرواتب الشهري تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(25-6الشكل )
 

 
 ل شاشة كشف بحالة الموظفين في المسير الشهري.يمث (25-6الشكل )

 

وفيمـا يلـي القيام بإعداد كشف بحالة الموظفين في مسير الرواتب الشـهري فـي نظـام الرواتـب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

لموظـف أم باسـتخدام الكــل وذلـك بالضـغط بالــدائرة يـتم تحديــد هـل سـيتم البحـه باســتخدام رقـم ا :البحـث باسـتخدام 

 الموجودة بجانب الخيار المطلوب، وفي حال تم اختيار البحه باستخدام رقم الموظف يتم إدخال الحقل التالي:

يتم إدخال رقم الموظف المراد إصدار كشف بحالة المـوظفين فـي المسـير الشـهري لـم وذلـك بالضـغط علـى زر  الموظف: 

"F2 يعـرض المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقـام وأسـماء المـوظفين فيـتم اختيـار رقـم الموظـف المطلـوب و" من لوحة 

 .رقمم إدخال تم الذي الموظف اسم تلقائيا   النظام

 يتم إدخال شهر المسير. :شهر الرواتب 

 يتم إدخال سنة المسير. :سنة الرواتب 

 وذلك بالضغط بالدائرة الموجودة بجانب الخيار المطلوب. ظفنوع الملاحظات على المواختيار يتم  نوع الملاحظة: 

)نعم( في حال رغب المستخدم بظهور الموظفين المطوية قيـودهم فـي  اختياريتم  إظهار الموظفين المطوية قيودهم: 

 الكشف، واختيار )لا( في حال لم يرغب المستخدم بظهور الموظفين المطوية قيودهم في الكشف.
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وم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين يق طباعة الكشف: 

مسـير لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف بحالة الموظفين فـي 

 (.1-25-6الشهري في الشكل ) الرواتب
 

 
 الموظفين في مسير الرواتب الشهري.يمثل كشف بحالة  (1-25-6الشكل )
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 القرارحسب رقم  الأخرىبالمسيرات كشف 
 

الشـكل كمـا فـي  عمليات المسيراتمن قائمة كشف بالمسيرات الأخرى حسب رقم القرار تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(6-26). 
 

 
 يمثل شاشة كشف بالمسيرات الأخرى حسب رقم القرار. (26-6الشكل )

 

وفيما يلي تبيـان لكـل القيام بإعداد كشف للمسيرات الأخرى حسب رقم القرار في نظام الرواتب، هذه الشاشة يتم من خلال 

 من الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

 يتم إدخال رقم القرار الخاص أو رقم القرار المراد إصدار كشف بالمسيرات الأخرى لم. :رقم القرار الخاص 

 .رقم القرار أو رقم القرار الخاص المراد إصدار كشف بالمسيرات الأخرى لم يتم إدخالرقم القرار:  

 .لقرار المدخلرقم اسم الموظف لايعرض النظام تلقائيا  اسم الموظف:  

 .لقرار المدخلرقم ال القرار الرئيسييعرض النظام تلقائيا   القرار الرئيسي: 

 .لقرار المدخلرقم ال القرار الفرعييعرض النظام تلقائيا   القرار الفرعي: 
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف بالمسـيرات الأخـرى حسـب 

 (.1-26-6رقم القرار في الشكل )
  

 
 .حسب رقم القرار لمسيرات الأخرىبايمثل كشف  (1-26-6الشكل )
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 المحذوفة المسيراتاستطلاع 
 

 .(27-6الشكل )كما في  عمليات المسيراتمن قائمة استطلاع المسيرات المحذوفة تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة استطلاع المسيرات المحذوفة. (27-6الشكل )

 

وفيما يلـي تبيـان لكـل مـن الحقـول فـي القيام باستطلاع المسيرات المحذوفة في نظام الرواتب، الشاشة  يتم من خلال هذه

 هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

 يتم اختيار المسير الرئيسي من القائمة المنسدلة. :المسير الرئيسي 

 يتم اختيار المسير الفرعي من القائمة المنسدلة.المسير الفرعي:  

 يتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد الاستطلاع عنم.ير: رقم المس 

المسير وذلـك بالضـغط علـى زر  حذفالمستخدم الذي قام بعملية يتم إدخال اسم  اسم المستخدم الذي قام بالحذف: 

"F2.حيه يعرض النظام قائمة بأسماء المستخدمين فيتم اختيار المستخدم المطلوب الاستطلاع عنم " 

 .(في حقلي )من وإلىالتي تم فيها حذف المسير تم إدخال الفترة ي :فترة الحذف 

 من القائمة المنسدلة. اختيار طريقة ترتيب البيانات في الاستطلاعيتم  طريقة ترتيب البيانات: 

ضــمن جــدول المســيرات المحذوفــة  بيانــاتوعــرض  تكــوين الاســتطلاعبالضــغط علــى هــذا الــزر يقــوم النظــام باســتطلاع:  

 حذوفة.لمسيرات الما
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 التكليفكشف بالعمل خارج الدوام حسب نوع 

 

كمـا فـي  عمليـات المسـيراتمـن قائمـة كشف بالعمل خـارج الـدوام حسـب نـوع التكليـف تظهر هذه الشاشة عند اختيار 

 .(28-6الشكل )
 

 
 .بالعمل خارج الدوام حسب نوع التكليفيمثل شاشة كشف  (28-6الشكل )

 

وفيما يلـي تبيـان لكـل بإعداد كشف يعرض بيانات التكليف خارج الدوام حسب نوع التكليف،  القياميتم من خلال هذه الشاشة 

 من الحقول في هذه الشاشة:

 

 يتم تحديد هل سيتم البحه باستخدام رقم المسير أو رقم القرار لتكوين الكشف عنم. : بحث باستخدامال 

ار حسب خيار البحه الذي تم تحديده وذلـك بالضـغط  علـى يتم إدخال رقم المسير أو رقم القر: رقم المسير/ رقم القرار 

 من لوحة المفاتيح حيه يعرض النظام قائمة بأرقام المسيرات أو أرقام القرارات فيتم اختيار الرقم المطلوب. "F2زر "

 اختيار نوع التكليف المراد تكوين الكشف عنم إما أيام عادية وعطل أسبوعيم أو أيام أعياد.: نوع التكليف 

 .تحديد ظهور الأيام المستبعده من عدمم باختيار نعم او لا تمي :المستبعدةإظهار باقي الايام  

 يقوم المستخدم بكتابة العنوان الذي يرغب أن يظهر في الكشف.: عنوان الكشف 

خيـارين يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام  طباعة الكشف: 

بالعمل خـارج الـدوام حسـب لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر كشف 

 (.1-28-6في الشكل ) نوع التكليف كما
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بالعمل خارج الدوام حسب نوع التكليف.يمثل كشف  (1-28-6الشكل )
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 مقارنة موظفي المسير الحالي والسابق
 

كمـا فـي  عمليـات المسـيراتمـن قائمـة شاشة مقارنة موظفي المسير الحالي والسـابق عند اختيار تظهر هذه الشاشة 

 .(29-6الشكل )
 

 
 يمثل شاشة مقارنة موظفي المسير الحالي والسابق.( 29-6الشكل )

 

ان لكـل مـن وفيمـا يلـي تبيـالقيام بمقارنة موظفي المسير الحالي والسـابق فـي نظـام الرواتـب، يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 محددات التقرير: 

 يتم اختيار نوع المسير الرئيسي من القائمة المنسدلة. :نوع المسير الرئيسي 

 يتم اختيار نوع المسير الفرعي من القائمة المنسدلة.نوع المسير الفرعي:  

" حيـه يعـرض F2م وذلك بالضـغط علـى زر "يتم إدخال الرقم الخاص للمسير المراد الاستطلاع عنالرقم الخاص للمسير:  

 النظام أرقام المسيرات فيتم اختيار المسير المطلوب الاستطلاع عنم.
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

المـوظفين الموجـودين فـي الشكل المطلوب ويظهر كشـف  لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار

 (.1-29-6في الشكل ) المسير الشهر الحالي وغير موجودين في مسير الشهر السابق كما
  

 
الموظفين الموجودين في مسير الشهر الحالي وغير موجودين في مسير الشهر السابق.يمثل كشف  (1-29-6الشكل )
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  ةلمصروفبالمسيرات المصروفة وغير اكشف 
 

الشـكل كمـا فـي  عمليات المسيراتمن قائمة  ةكشف بالمسيرات المصروفة وغير المصروفتظهر هذه الشاشة عند اختيار 

(6-30). 

 

 
 ة.كشف بالمسيرات المصروفة وغير المصروفيمثل شاشة  (30-6الشكل )

 

وفيما يلي تبيان لكل مـن في نظام الرواتب، ة المسيرات المصروفة وغير المصروف باستطلاعالقيام يتم من خلال هذه الشاشة 

 الحقول في هذه الشاشة:

 المعلومات الرئيسية: 

 .أم لا وذلك لتحديد البيانات التي ستعرض في الكشف يتم اظهار تفاصيل البنود يتم اختيار هل اظهار تفاصيل البنود: 

 ع إمكانية اختيار الكل.يتم تحديد رقم الباب وذلك باختياره من القائمة المنسدلة، مرقم الباب:  

 ( فـي المربـعاختيار الكل وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانب كلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )إلى(:  –رقم البند )من  

 حيه يعرض النظام قائمة بأرقام البنود فيتم اختيار رقم البند المطلوب .  "F2"كما يمكن الضغط على زر البحه ، 

 .(في حقلي )من وإلى اعداد المسيرات المراد استعراضهاالتي تم فيها دخال الفترة يتم إ :المسيراتفترة  

 . يتم اختيار الكل او المصروفة او غير المصروفة اظهار بيانات عن المسيرات: 

اختيار الكل وذلك بالضغط بالمربع الموجود بجانـب يمكن  امن القائمة المنسدلة. كم يتم اختيار صاحب الحق صاحب الحق: 

 . ( في المربعكلمة "الكل" حيه تظهر إشارة )
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يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

كشف بالمسـيرات المصـروفة وغيـر لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب ويظهر 

 (.1-30-6في الشكل ) كما ةالمصروف
  

 
ة.بالمسيرات المصروفة وغير المصروفيمثل كشف  (1-30-6الشكل )
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 المسيرات صرف
 

نظـام الرواتـب حيـه يـتم مـن خـلال هـذه في  صرف المسيرات مجموعة شاشات (0-7الشكل )تمثل هذه القائمة كما في 

 ع.الشاشات العمل على تكوين ملف سريع وإعداد كشف تدقيق ملف سري
 

 
 ( يمثل شاشة صرف المسيرات.0-7الشكل )

 

 يمكن اختيار أي شاشة من القائمة على اليسار ليتم فتح هذه الشاشة ومعالجة البيانات اللازمة.
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 تكوين ملف سريع
 

 .(1-7الشكل )كما في  صرف المسيراتمن قائمة تكوين ملف سريع تظهر هذه الشاشة عند اختيار  
 

 
 شة تكوين ملف سريع. يمثل شا (1-7الشكل )

 

القيام بعملية تكوين ملف سريع لتحويل مستحقات الموظفين إلى البنك، ولتكوين ملـف سـريع يتم من خلال هذه الشاشة 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:جديد يتم الضغط على زر "جديد" من شريط المهام، 

 المعلومات الرئيسية: 

 يعرض النظام تلقائيا  بعد الحفظ رقم مرجعي لعملية التحويل. التحويل:الرقم المرجعي لعملية  

 يعرض النظام تلقائيا  تاريخ اليوم الهجري مع إمكانية التعديل عليم. التاريخ: 

يعـرض النظـام تـاريخ اليـوم الهجـر ي أو  مـيلادي حيـهيتم اختيار التاريخ هجـري /  بالحسابات:التاريخ المطلوب للإيداع  

 حسب الخيار مع إمكانية التعديل عليم.الميلادي 

 النظام تلقائيا  شهر الرواتب الحالي مع امكانية التعديل عليم. ضيعر شهرالرواتب: 

 .الحالية مع امكانية التعديل عليم سنة الرواتبيعرض النظام تلقائيا   سنة:ال 

 .يعرض النظام تلقائيا  اسم الملف اسم الملف المطلوب موقع الملف)للتنزيل(: 

 .لمالنظام تلقائيا  عدد الأسطر في المسير الذي سيتم تكوين الملف السريع  : يعرضعدد الأسطر في الملف 

 .سيتم تكوين الملف السريع لم يعرض النظام تلقائيا  المبل  الاجمالي للمسير الذي المبلغ:اجمالي  

جدول حيه يتم إدخال رقـم الم الموجود فوق وذلك من خلال الضغط على زر "جديد" من شريط المها رقم المسيريتم تحديد  

 .وعدد المستفيدين مبل  المسير، كما ويعرض النظام المسيرحيه يعرض النظام تلقائيا  تاريخ  المسير

 بيانات تكوين الملف السريع: 

 .يتم اختيار نموذج البه السريع من القائمة المنسدلة.: نموذج البث السريع 
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نوع جهة البه السريع وذلك من القائمة المنسدلة وبعد اختيار النوع يتم اختيار جهـة البـه  اختيار يتم : جهة البث السريع 

 يعرض النظام اسم الجهة.حيه  F2الضغط على زر البحه السريع وذلك ب

 تلقائيا  رمز الحساب بعد إختيار جهة البه السريع.يعرض النظام  :رمز الحساب البنكي 

 .رمز البنك يعرض النظام تلقائيا   :رمز البنك 

 ملف البه السريع. يعرض النظام تلقائيا  عدد مرات التكوينعدد مرات التكوين:  

 ملف البه السريع تكوينتاريخ ووقت يعرض النظام تلقائيا  تاريخ ووقت التكوين:  

 .بشكل تلقائي الموظفينالنظام بإضافة ملف " حيه يقوم اليتم الضغط على زر "تكون  ملف:التكوين  

 .تتم طباعة الملفبالضغط على هذا الرابط  :ملفطباعة ال 

 بالضغط على هذا الرابط تتم طباعة نموذج ارسال. :طباعة نموذج ارسال 

 بالضغط على هذا الرابط تتم طباعة كشف بالذين تكررت أسمائهم. :كشف تكرار المستفيدين 

 بالضغط على هذا الرابط يتم تدقيق ملف البه السريع. :تدقيق الملف 
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 تدقيق ملف سريع كشف
  

 .(2-7الشكل )كما في  صرف المسيراتمن قائمة كشف تدقيق ملف سريع تظهر هذه الشاشة عند اختيار 
 

 
 يمثل شاشة كشف تدقيق ملف سريع.  (2-7الشكل )

 

 وفيما يلي تبيان لكل من الحقول في هذه الشاشة:القيام بإعداد كشف تدقيق ملف سريع، يتم من خلال هذه الشاشة 

 لمعلومات الرئيسيةا: 

 رقم ملف التحويل السريع المراد إعداد كشف تدقيق لم. يقوم المستخدم بادخال رقم ملف التحويل: 

 .اليوم الحاليالنظام تاريخ يعرض  التاريخ: 

 يقوم المستخدم بإدخال شهر الرواتب. شهر الرواتب: 

 يقوم المستخدم بإدخال سنة الرواتب. السنة: 

 إدخال اسم الملف المطلوب.قوم المستخدم بي اسم الملف المطلوب: 

يقوم المستخدم بعد إدخال الحقول السابقة بالضغط على زر "تكوين التقرير" حيه يعـرض النظـام خيـارين  طباعة الكشف: 

 لطباعة الكشف إما بشكل طولي أو بشكل عرضي فيتم اختيار الشكل المطلوب.
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 منتج التقارير الخاصة
 

يـتم مـن  عمليـة هـو التقـارير منـتجويقصـد فـي  ،في النظام منتج التقاريرشاشة  (0-8الشكل )ي تمثل هذه القائمة كما ف

 ا تصميم تقارير حسب رغبة المستخدم.خلاله
 

 
 ( يمثل شاشة منتج التقارير الخاصة.0-8الشكل )

 

 .يمكن اختيار أي شاشة من القائمة على اليسار ليتم فتح هذه الشاشة ومعالجة البيانات اللازمة
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 تعريف شروط منتج التقارير
 

منـتج شـروط  في النظام وتظهر هذه الشاشة عند اختيار تعريف الخاصة بمنتج تختص هذه الشاشة بتعريف شروط التصفية

 .(1-8الشكل )كما في  منتج التقارير الخاصةمن قائمة  التقارير
 

 
 .شروط منتج التقاريريمثل شاشة تعريف  (1-8الشكل )

 

 يد يقوم المستخدم بالضغط على زر"جديد" من شريط المهام حيه تظهر الحقول التالية:لإضافة شرط جد

 :المعلومات الرئيسية 

 .(001رمز الشرط مثل ) بتحديديقوم المستخدم  رمز الشرط: 

أن يكون اسم ذو معنى ولم علاقة بطبيعة عمـل الشـرط ممـا  ىاسم الشرط ويراع بتحديديقوم المستخدم  اسم الشرط: 

 لى المستخدم معرفة طبيعة عمل الشرط بمجرد قراءة اسمم.يسهل ع

 وهناك نوع واحد لتصنيف الشروط وهو تقارير. تصنيف الشرط: 

 وصف الشرط. بتحديديقوم المستخدم  الوصف: 

م مسـتخدم وغيـر إدخالـأو قـام ب لتعـديلا ولايمكـنللنظـام يظهر النظام فيما إذا كان هـذا الشـرط محجـوز  محجوز للنظام: 

 للنظام.محجوز 

 "شـرطمن الفي الحقل الخاص بـ "نسخ  مم بادخال شرط التصفية المراد نسخقوم المستخدي :الرابط/نسخ من الشرط 

نسخ جميع أسطر ذلك الشرط وإضافتم إلى الشرط الجديـد مـع السـما  بتعـديل ثم الضغط على زر نسخ، سيقوم النظام ب

 .بيانات هذه الأسطر بعد إضافتها

  الحقول التالية: إدخالببناء الشرط عن طريق ثم يقوم المستخدم 

رقم السطر بشكل تلقائي وتسلسلي ويستفاد منم في حال كـان الشـرط يحتـوي أكثـر  بتحديديقوم النظام  رقم السطر: 

 من سطر.
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وذلـك للـربط بـين أكثـر مـن سـطر  (يستخدم حقل محدد السطر في حالة الشروط المركبة )أكثر من سطر محدد السطر: 

 ((، أو ، و  (فإننـا لا نسـتخدمم، ويحتـوي هـذا الحقـل علـى إشـارات مثـل)) ) ،  (الشروط البسيطة )سطر واحـد وفي حالة

 وهي محددات منطقية تستخدم في تكوين الشرط  المركب والمثال التالي يوضح ذلك: 

 : صحيح 1الشرط س في السطر 

 : خاطئ2الشرط ص في السطر 

 تكون نتيجة الشرط كالتالي:  ()وفي حال كان محدد السطر الثاني هو 

 =خاطئ (و )ص ()س

 تكون نتيجة الشرط كالتالي: ()أووفي حال كان محدد السطر الثاني هو 

 = صحيح (أو )ص ()س

 (..معلومات الموظفمصدر المعلومات لعنصر الشرط الأول ) بتحديديقوم المستخدم  المصدر: 

 .()رقم للموظف.. يأخذ منم العنصر الأول للشرط قيمتماسم الحقل الذي س بتحديديقوم المستخدم  اسم الحقل: 

 (<، >عملية المقارنة التي يحتاجها الشرط ) بتحديديقوم المستخدم  العملية: 

 (مصدر المعلومات لعنصر الشرط الثاني )قيمة ثابتة.. بتحديديقوم المستخدم  المصدر: 

 سيأخذ منم العنصر الثاني للشرط قيمتم.اسم الحقل الذي  بتحديديقوم المستخدم  اسم الحقل أو القيمة: 

الشـرط خـاص بالمسـتخدمين والمـوظفين الـذين مـدة لإعـداد  (سـطرأكثر من ) مركبوالمثال التالي يبين طريقة بناء شرط  

 :سنة 50أقل من  وعمر الموظفسنة  25خدمتهم بالدولة أقل من 

 نقوم باختيار جديد من شريط العمليات في منتصف الشاشة. .1

 .معلومات الموظفتيار المصدر = نقوم باخ .2

 .نوع قرار التعييناسم الحقل =  .3

 .العملية = .4

 المصدر = قيمة ثابتة. .5

 أو القيمة = تعيين مستخدم. اسم الحقل .6

 الشرط. السطر الأول من يقوم باختيار حفظ وبهذا يكون اكتمل .7

 .لشرطلإضافة السطر الثاني ل نقوم باختيار جديد من شريط العمليات في منتصف الشاشة .8

 محدد السطر = و. .9

 .معلومات الموظفنقوم باختيار المصدر =  .10

 .(عمر الموظف )سنةاسم الحقل =  .11

 .<=  العملية .12

 المصدر = قيمة ثابتة. .13

 .50أو القيمة =  اسم الحقل .14

 الشرط. السطر الثاني من يقوم باختيار حفظ وبهذا يكون اكتمل .15

 .لإضافة السطر الثاني للشرط ةنقوم باختيار جديد من شريط العمليات في منتصف الشاش .16

 محدد السطر = و. .17

 .معلومات الموظفنقوم باختيار المصدر =  .18

 .(مدة الخدمة بالدولة )سنةاسم الحقل =  .19

 .<=  العملية .20

 المصدر = قيمة ثابتة. .21

 .25أو القيمة =  اسم الحقل .22

 الشرط. السطر الثاله من يقوم باختيار حفظ وبهذا يكون اكتمل .23

خدم مـن كتابـة الشـرط يمكنـم التحقـق مـن صـحة شـرطم عـن طريـق اختيـار زر "التحقـق مـن صـحة بعد أن ينتهي المست 

 رسالة تحدد فيما إذا كان الشرط صحيحا أم لا. رالشرط"، حيه يقوم النظام بإظها

 كما أن هناك صندوق نصي في أسفل الشاشة يحتوي على نص الشرط بلغة الاستعلام في قاعدة البيانات. 
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 تلى  تم بحمد الله   

 

 

 
 

 

 جميع الحقوق محفوظة

 (للشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي )حاسب

 

يمكن استخراج أية نسخة فوتوغرافية  يحتوي هذا الدليل على معلومات خاصة محمية بواسطة حقوق الطبع والنشر ولا 

الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي  أو غيرها عن جزء من هذا الدليل دون الحصول على الموافقة الخطية المسبقة من

 .()حاسب

 

 

 

 

 

 لمزيد من المعلومات يرجى الاتصال بـ:

 

 الشركة التطبيقية لخدمات الحاسب الآلي

 مجمع الموسى –شارع العليا العام 
     المملكة العربية السعودية –الرياض  

 

  :4651700      

  :2171210/4656468     

    :56600 11564 الرياض      

        :http://www.hasib.com.sa 

 

http://www.hasib.com.sa/


  

 

 

 

 

      

 
 

 

 



  

 

 محتويات الدليل 

 الصفحة المحتوى م



 

 
 

 كلمة عميد الكلية
 

 وحده والصلاة والسلام على من لا نبي بعده           وبعد  الحمد لله

منذ ما يزيد  

 



 

 
 

 

 

 هيكل الكلية 



 

 
 

 مجلس الكلية 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 

 عميد الكلية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 لجنة ترشيح القضاة 
 

 



 

 
 

 اللجنة الاستشارية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 شطر الطلاب

 



 

 
 

وكيل الكلية والوحدات واللجان التابعة له 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 أمين مجلس الكلية 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



 

 
 

 لجنة القضايا والحقوق الطلابية )بكالوريوس( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

مات التعليمية لجنة الخد

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المجلس الطلابي 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير إدارة الكلية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 



 

 
 

 السكرتارية 
 

 

 

 

 

 

 

 

الاتصالات الإدارية 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 

 
 خالنس

 

 

أمين المستودع 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 وكيل الكلية للشؤون التعليمية والأكاديمية والوحدات واللجان التابعة له 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 رئيس القسم 

 مهام وصلاحيات رئيس القسم: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

  

  

 

 

  

  

  

  

 

 

  

  

  

  

 

 



 

 
 

  

 

 

  

  

  

 

 

  

 

 

  

  

  

 

 

  

  

  

 

 

 

 

  

  

 

 

  



 

 
 

 



 

 
 

 وحدة الخدمات الأكاديمية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 وحدة التوجيه والإرشاد: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وحدة النشاط الطلابي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 لجنة الجداول الدراسية والاختبارات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

الاختبارات: ـ لجنة  جـ
الدراسية:



 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

 لجنة التدريب الميداني

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لجنة الاستقطاب

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي والمراكز والجمعيات واللجان 

 التابعة له 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 

 مركز البحث العلمي والتعاون الدول 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 وحدة الدراسات العليا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 وحدة شؤون المعيدين والمحاضرين والمبتعثين

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ـ لجنة الدراسات العليا والبحث العلمي:2



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ـ مسجل الدراسات العليا:3



 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 لجنة الحقوق والواجبات لطلاب الدراسات العليا 
 



 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 فرع الجمعية العلمية السعودية للقرآن وعلومه )تبيان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

ممثلية الجمعية الفقهية السعودية ومركز التميز البحثي في فقه القضايا 
 المعاصرة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

الشريعة :)أصول( ممثلية الجمعية العلمية السعودية لعلم الأصول ومقاصد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 وكيل الكلية للتطوير والجودة والوحدات التابعة له



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ـ وحدة التطوير والجودة واللجان التابعة لها:1

 والجودة: أ ـ لجنة التطوير
 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والمناهج:ب ـ لجنة الخطط 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وحدة القياس والتقويم

 جـ لجنة الإعلام وموقع الكلية الإلكتروني:

 دـ لجنة الجوائز:



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ـ وحدة التعليم الإلكتروني وتنمية مهارات أعضاء هيئة التدريس 3



 

 
 

 

 

 

 وحدة الأنشطة التوعوية والثقافية )ذكرى( 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



 

 
 

 
 

 شطر الطالبات

 



 

 
 

 مساعدة العميد لشطر الطالبات
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

 وكيلة الكلية لشطر الطالبات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 العلمي  القسم  مشرفة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 
 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

  

  

 

 

  

  

  

  

 

 

  

  

  

  

 

 

  

  



 

 
 

  

  

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

  

  

 

 

 

 

  

  

 

 

 



 

 
 

 



 

 
 

 إدارة الكلية  ةمدير 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 شؤون الموظفات 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 السكرتارية 
 

 

 

 

 

 

 

الاتصالات الإدارية 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

العهدة 

 

 

 

 

 

 



 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 جامعة الملك خالد

 وكالة الجامعة للتطوير والجودة

  عمادة التطوير الأكاديمي والجودة
 

 
 

 

 

 

                                                                                        

 

 

 جوائز دليل

 جامعة الملك خالد للتميز 
 

 

 

 

 

 

 

 م2022-هـ1443

 



 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 جامعة الملك خالد

 وكالة الجامعة للتطوير والجودة

  عمادة التطوير الأكاديمي والجودة
 

 
 

 
 
 

  



 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 جامعة الملك خالد

 وكالة الجامعة للتطوير والجودة

  عمادة التطوير الأكاديمي والجودة
 

 
 

 

 
 

  



 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 جامعة الملك خالد

 وكالة الجامعة للتطوير والجودة

  عمادة التطوير الأكاديمي والجودة
 

 
 



 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 جامعة الملك خالد

 وكالة الجامعة للتطوير والجودة

  عمادة التطوير الأكاديمي والجودة
 

 
 

 تحرص وسلم، وصحبه آلـه وعلى عليه، الله صلى عبدالله بن محــمــد الأمين، رسوله على والسلام والصلاة لله الحمد

  المملكة تكون  أن على – تعالى الله وفقه – الشريفين الحرمين خادم حكومة
 
  نموذجا

 
 الأصعدة، كافة على العالم في رائدا

 الوطن هذا في الأولى الثروة أن من 2030 المملكة رؤية عليه تؤكد ما وهو  والتميز، الريادة نحو  المواطنين همم واستنهاض

  أكثر  مستقبل صنع – الله بعون  - يستطيع الذي الطموح شعبها هو  العظيم
 
اقا   .إشر

 تدريس هيئـــة أعضاء) منسوبيها من المتميزين إنجازات لتقدير  آلية وتنفيذ بإقرار  خالد الملك جامعة قامت ولقد

 خمس لمدة واستمرت هـ،1433 العام في للتمــيز  خالد الملك جامعة لجوائز  إطلاقها في ذلك وتمثل ،(وطلاب وموظفين

 هذا في الجامعة أداء بمؤشرات والارتقاء المستفيدين قاعدة وتوسيع التميز  من المزيد أجل ومن. متتالية سنوات

 الأحكام بعض وتعديل لها جديدة فروع بإضافة للتمــيز  خالد الملك جامعة جوائز  بتطوير  الجامعة قامت فقد الجانب،

 . والشروط

 تقفز  الجامعة يجعل ما هو  والإدارية، الأكاديمية وحداتها وكافة الجامعة لأداء المستمر  التحسين آليات تطبيق ولعل

 ضمن تكون  لأن رؤيتها تحقيق إلى وصولا  والدولية، والإقليمية المحلية الجامعات بين تصنيفها سلم في سريعة خطوات

 .م2030 عام بحلول  عالميا جامعة 200 أفضل

 دعم من الرشيدة حكومتنا تقدمه ما خلال من رؤيتها تحقيق نحو  تسعى أنها الجامعة منسوبي جميع تذكير  ينبغي وهنا

 أمير  الملكي السمو  وصاحب الأميــن، عهده وولي الله، وفقه الشريفين الحرمين خادم رأسهم وعلى المباركة، البلاد هذه في

 .التعليم وزير  معالي من مستمرة ومتابعة عسير، منطقة

 عمل من وجميع والجودة للتطوير  الجامعة وكالة في للزملاء والتقدير  بالشكر  أتقدم أن – المقام هذا في – يفوتني ولا 

 هذه تحقق أن وجل عز  الله سائلا  الحالي، بشكلها ظهرت حتى للتميز  خالد الملك جامعة جوائز  مجالات تطوير  على

 ومنسوبيها وإداراتها ووحداتها كلياتها بكافة الجامعة على تعود وأن أجلها، من وضعت التي المرجوة الأهداف الجوائز 

 .العالمين رب لله والحمــد والفائدة بالنفع

 

 الجامعة رئيسمعالي   

 أ.د. فالح بن رجاء الله السلمي
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أهدافها الاستراتيجية التي تتمثل في الوصول إلى مستوى علمي وبحثي  على تحقيقتحرص قيادة جامعة الملك خالد 

وخدمي متميز للارتقاء بكافة أنشطتها الإدارية والأكاديمية والبحثية والخدمية، وذلك من خلال الإشادة بالممارسات 

 .الجيدة المتميزة والاحتفاء بجميع منسوبي الجامعة أصحاب الأداء المتميز

للمرة الثانية، لتصدر في نسختها الثالثة، جامعة الملك خالد تحسين المستمر، فقد تم تحديث جوائز وتطبيقا لمبدأ ال

بعد تعديل بعض معايير التقييم في ضوء مرئيات المستفيدين والملاحظات التي توصلت إليها اللجنة الدائمة لجوائز 

وائز التي اعتمدت على الإصدار الثاني من دليل التميز أثناء فحصها لملفات المرشحين خلال الدورة السادسة من الج

 في مجالات التعليم والبحث 15الجوائز. ولقد أصبحت الجوائز تغطي )
 
العلمي وخدمة المجتمع ( خمسة عشر فرعا

( فرعا في الإصدار الثاني، مما يشير إلى التحسين 14لكتروني والابتكار وريادة الأعمال، بعد أن كانت )والتعلم الإ

 هـ.1433( خمسة فروع فقط عام 5ير الدائم، انطلاقا من النسخة الأولى التي كانت تشمل )والتطو 

حث منسوبي  ثل:ها، متقديم جوائز التميز وتقدير الفائزين بوتتعدد الأهداف التي تسعى الجامعة إلى تحقيقها من وراء 

الجامعة على التنافس الإيجابي المحمود من أجل الإبداع وتحقيق التميز في أدائهم للارتقاء بالعمل الأكاديمي والبحثي 

والإداري، وتقدير منسوبي الجامعة المتميزين وإبراز إنجازاتهم، وتشجيع الطلاب على التحصيل العلمي والإبداع. حيث 

 يم الفائزين بعد استيفائهم للضوابط والشروط المتعلقة بالجائزة في حفل سنوي.يقوم معالي رئيس الجامعة بتكر 

ولاريب أن تحقيق تلك الغايات واستمرار جامعة الملك خالد في الارتقاء بمختلف مستويات أدائها مما جعلها تحتل 

 تعالى ثم بالدعم معترف به للجامعات، لم يكن ليحدث إلا بفضل من الله دولي مراكز متقدمة في أكثر من تصنيف

المتواصل الذي تتلقاه الجامعة من ولاة أمر هذه البلاد حفظهم الله وعلى رأسهم خادم الحرمين الشريفين وولي عهده 

  ن.الأمي

كما أتقدم بالشكر ، الكريمةه ورعايت هالمستمر وتشجيع هدعم رئيس الجامعة وفي الختام أتقدم بالشكر الجزيل لمعالي

 ز.جوائز جامعة الملك خالد للتميمن  تطوير الإصدار الثالثلكل من ساهم في 

 

 وكيل الجامعة للتطوير والجودة

 د.مرزن بن عوضه الشهراني
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عد جائزة جامعة الملك خالد للتميز جائزة سنوية لتكريم وتقدير إنجازات المتميزين من منسوبي الجامعة من         
ُ
ت

سهم في ي بما، ، فضلا عن مختلف الوحدات الأكاديمية والإدارية بالجامعةأعضاء هيئة التدريس والموظفين والطلاب

  إيجاد
ُ
الارتقاء بالعملية التعليمية والبحثية وخدمة على بذل المزيد من الجهود التي تؤدي إلى  همحفز بيئة تنافسية، ت

 المجتمع.

ضمن جودة الأداء وتحسين ي ماللحياة المعاصرة والمستقبلية، ب ةضروريال اتطلبتأحد المالتميز وتماشيا مع كون        

وتم تحديثها  بخمسة فروع فقط، هـ1433في عام الأولى  للمرة قد انطلقت جائزة جامعة الملك خالد للتميز ف ؛المخرجات

، وذلك في لجائزة في نسختها الثالثةل التحديث الثاني هـ1442يشهد العام و  هـ لتصبح أربعة عشر فرعا.1440العام  في

، ( خمس15)تشمل عدد ضوء توجيهات معالي رئيس الجامعة ومرئيات المستفيدين، وأصبحت الجوائز 
 
ة عشر فرعا

 الأعمال.  ةلكتروني والابتكار وريادالعلمي وخدمة المجتمع والتعلم الإمجالات التعليم والبحث  يغطت

 ؛المرشحين من منسوبي الجامعةملفات يم يدقيقة عند تقموضوعية معايير ضوابط و ائز لو ويخضع منح هذه الج        

منح 
ُ
علن الجائزة هلمتميز بعد تحقيقالمرشح لحيث ت

ٌ
خلال حفل  ويتم تكريم الفائزين لعدد من المعايير المعتمدة، وت

 سنوي يرعاه معالي رئيس الجامعة.

تقدم بجزيل الشكر لمعالي رئيس الجامعة ولسعادة وكيل الجامعة للتطوير والجودة على الحرص أوفي الختام        

 . هاوتطوير مجالات بالجائزة والدعم المستمر للارتقاء

 

 عميد التطوير الأكاديمي والجودة

 د.سالم بن أحمد القرني
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 زللتمي خالـد الملـك جامعـة جوائز روعف

 

  

 الصفحة فـروع الجائـزة م
 8 جائـزة جامعـة الملـك خالـد للتميـز فـي مجـال التعليـم فـرع عضـو هيئـة التدريـس 1

 12 التعليـم فـرع الطالـبجائـزة جامعـة الملـك خالـد للتميـز فـي مجـال  2

 16 )التخصصات العلمية( جائـزة جامعـة الملـك خالـد للتميـز فـي مجـال البحـث العلمـي فـرع عضـو هيئـة التدريـس 3

 21 جائـزة جامعـة الملـك خالـد للتميـز فـي مجـال البحـث العلمـي فـرع عضـو هيئـة التدريـس )التخصصات النظرية( 4

 25 امعـة الملـك خالـد للتميـز فـي مجـال البحـث العلمـي فـرع الطالـبجائـزة ج 5

 28 جائـزة جامعـة الملـك خالـد للتميـز فـي مجـال خدمـة المجتمـع فـرع الأفـراد 6

 32 إدارات(جائـزة جامعـة الملـك خالـد للتميـز فـي مجـال خدمـة المجتمـع فرع المسؤولية المجتمعية )كليات / أقسام /  7

 35 سـة التدريـهيئ ـوعضالتعلـم الإلكترونـي  فـرع  مجـال فـي للتميـز خالـد الملـك جامعـة جائـزة 8

 39 التعلـم الإلكترونـي  فـرع الكليات مجـال فـي للتميـز خالـد الملـك جامعـة جائـزة 9

 43 الإلكترونـي  فـرع الطالبالتعلـم  مجـال فـي للتميـز خالـد الملـك جامعـة جائـزة 10

 46 المتميـز جائـزة جامعـة الملـك خالـد للموظـف 11

 50 جائـزة جامعـة الملـك خالـد للكليـة / الإدارة المتميـزة 12

 54 جائـزة جامعـة الملـك خالـد للتميـز فـي مجـال الابتكار فرع عضو هيئة التدريس والموظفين  13

 57 ـك خالـد للتميـز فـي مجـال الابتكار فرع الطالبجائـزة جامعـة المل 14

 60 جائـزة جامعـة الملـك خالـد للتميـز فـي مجـال ريادة الأعمال 15
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 أحكام عامة
 .الترشحشروط  ويشار إليه بالمرشح لمن تنطبق عليه نفسه،يحق لأي عضو هيئة تدريس أو موظف أو طالب ترشيح  -١

على  الترشحشروط وفق ترشح للجائزة / إدارة / مركز داخل الجامعة ال قسم أكاديمي /وحدة عمادة /  /يحق لأي كلية  -٢

أن لا تترشح الجهة في مجال من نفس عملها مثل: عمادة خدمة المجتمع في مجال خدمة المجتمع وعمادة التعلم الإلكتروني 

 .في مجال التعلم الإلكتروني

 الترشح بعد تنزيله من الصفحة الإلكترونية لجوائز جامعة الملك خالد للتميز.يقوم المرشح بتعبئة نموذج  -3

وذلك بعد قيام لجان الجوائز الفرعية على ، لكل جائزة خمسة مرشحين كحد أقص ى إدارية /ة مييادك وحدة أترشح كل  -4

إلى اللجنة الرئيسة للجوائز مستوى الأقسام بالرفع بأفضل ملف من ملفات المتقدمين بعد فحصها ومراجعتها وتقييمها 

من كافة الأقسام أو الوحدات الفرعية لكل  اتملفخمسة الإدارية التي تقوم بدورها بانتقاء أفضل  /ة مييادك بالوحدة الأ

 .جائزة على حدة

الدائمة اللجنة إلى  في فرع واحد من فروع الجائزة اتملفخمسة الإدارية برفع أكثر من  /ة مييادك إذا قامت الوحدة الأ -5

 ويتم رفض كافة الملفات المرسلة من تلك الوحدة.  الجائزة،يسقط حقها في دخول المنافسة على  التميز،ائز و لج

كما يمكنه  بها،فوزه  من تاريخ دورتين للجوائزأخرى بعد مض ي  مرةيحق لمن فاز بإحدى الجوائز في فترة سابقة التقدم  -6

 .التقدم على فرع آخر للجائزة في العام التالي مباشرة

ائز، واللجان الأخرى بسرية تامة، ولا يتم الإفصاح عن أسماء و لجاللجنة الدائمة لتتم جميع إجراءات الترشيح في  -7

 الفائزين، أو نتائج فرز المرشحين إلا بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية، ومن ثم إعلانها.

 .ائز التميز باختيار الفائزين على مستوى الجامعةو قوم اللجنة الدائمة لجت -8

 ات الترشيح، ولا ينظر في الطلبات المتأخرة.فلمالالتزام بالموعد المحدد لتسليم  -9

ء تشكل الوحدات الأكاديمية / الإدارية لجنة رئيسة لجوائز التميز يكون رئيسها وكيل التطوير والجودة وثلاثة أعضا -١0

بالإضافة إلى لجان فرعية على مستوى الأقسام، وتكون مهمتها فرز ملفات المرشحين من  (،)على ألا يكون المرشح أحدهم

 في كل فرع من من فروع الجائزة واعتمادها من الرئيس المباشر. خمس ملفاتمنسوبيها واختيار أفضل 

، مشفوعة اللجنة الدائمة لجوائز التميزإلى  مية / الإداريةالوحدات الأكادييتم الرفع بملفات المرشحين المعتمدة من  -١١

ولا يعتد  ،بخطاب موجه ومعتمد من الرئيس المباشر لتلك الوحدة، محدد به أسماء المرشحين وفروع الجائزة المتقدمين لها

 بطريق غير رسمي.اللجنة الدائمة بالملفات التي ترد إلى 

لف الذي تقدم به للجائزة خلال فترة لا تتجاوز شهرين بعد الإعلان عن الفائزين في يجوز للمرشح المطالبة باسترداد الم -١٢

 ويسقط حقه في المطالبة بالملف بعد انقضاء تلك الفترة. الجوائز،حفل توزيع 
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 خطوات الترشح لجوائز جامعة الملك خالد للتميز )العمادات المساندة / الإدارات العموم(

  
 لفرع واحد من فروع جوائز جامعة الملك خالد للتميز بواسطة المرشحتعبئة نموذج الترشيح 

 التقدم بملف الترشيح مدعوما بالأدلة والمرفقات إلى عميد العمادة / المدير العام

 إحالة ملفات المرشحين إلى لجنة الجوائز بالعمادة / الإدارة العامة لاختيار أفضلها

 للترشيحات النهائية ورفعها إلى اللجنة الدائمة لجوائز جامعة الملك خالد للتميزاعتماد العميد / المدير العام 

 استقبال اللجنة الدائمة لجوائز جامعة الملك خالد للتميز للملفات المحالة من العمادة / الإدارة العامة
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 خطوات الترشح لجوائز جامعة الملك خالد للتميز )الكليات(

 

 رع واحد من فروع جوائز جامعة الملك خالد للتميز بواسطة المرشحتعبئة نموذج الترشيح لف  

 التقدم بملف الترشيح مدعوما بالأدلة والمرفقات إلى رئيس القسم العلمي

 إحالة رئيس القسم العلمي ملفات المرشحين إلى لجنة الجوائز بالقسم

 فحص لجنة الجوائز بالقسم لملفات المرشحين واختيار أفضلها

 استقبال اللجنة الدائمة لجوائز جامعة الملك خالد للتميز للملفات المحالة من الكليات

 اعتماد رئيس القسم العلمي لأفضل ملف ورفعه إلى لجنة الجوائز بالكلية

 واختيار أفضلهافحص لجنة الجوائز بالكلية لملفات المرشحين من كافة الأقسام 

الرفع إلى عميد الكلية بالترشيحات النهائية لاعتمادها وإحالتها إلى اللجنة الدائمة لجوائز جامعة الملك خالد 
 للتميز
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 (طلبة موظفين، تدريس،أعضاء هيئة  –الأفراد خطوات الترشح لجوائز جامعة الملك خالد للتميز )

 

 المرشحتعبئة نموذج الترشيح لفرع واحد من فروع جوائز جامعة الملك خالد للتميز بواسطة  

 مدير الإدارة / القسم الذي ينتسب إليهبالأدلة والمرفقات إلى التقدم بملف الترشيح مدعوما 

 لقسملإدارة / االقسم ملفات المرشحين إلى لجنة الجوائز با مدير الإدارة/إحالة 

 لملفات المرشحين واختيار أفضلها بالإدارة/ القسمفحص لجنة الجوائز 

 جامعة الملك خالد للتميز للملفاتلدائمة لجوائز استقبال اللجنة ا

 رئيس الجهةالقسم لأفضل ملف ورفعه إلى  مدير الإدارة /اعتماد 

بالترشيحات النهائية لاعتمادها وإحالتها إلى اللجنة الدائمة لجوائز جامعة الملك خالد  رئيس الجهةالرفع إلى 
 للتميز
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 التعليـم مجـال فـي للتميـز خالـد الملـك جامعـة جائـزة

 سـة التدريـهيئ ـوعضفـرع: 

 :بالجائزةالتعريف 

الذي قدم  نساء(-)رجالجائزة جامعة الملك خالد للتميز في مجال التعليم هي جائزة تمنحها الجامعة لعضو هيئة التدريس 

نموذجا متميزا في عملية التدريس، وعمل على تطوير أدائه بصفة مستمرة. وتهدف الجائزة إلى تحقيق معايير الجودة في 

ئة التدريس ممن يتولون تدريس المقررات بعد تحقيق معايير التقييم التدريس، وإيجاد روح التنافس بين أعضاء هي

 المعتمدة وفق آليات الترشيح وإجراءاته.

 :المستهدفون

ومدرس ي  المعيدينالمحاضرين و ومن في حكمهم من  (جميع أعضاء هيئة التدريس )أستاذ، أستاذ مشارك، أستاذ مساعد

 بكليات جامعة الملك خالد. الجنسينمن  اللغة

 :أهداف الجائزة

 تسعى الجائزة إلى تطوير العملية التعليمية والارتقاء بها من خلال:

 في الجامعة على استخدام الممارسات التربوية والتعليمية المتوافقة ومن في حكمهم التدريس  هيئة أعضاء تحفيز

 .مع مفاهيم التميز ومبادئ الجودة في الأداء التدريس ي

  والتعليمية والإبداع والجودة، وتعميم أفضل الممارسات التربويةنشر مفاهيم التميز. 

 في  والتميز بالجامعة للإبداعومن في حكمهم التنافس الإيجابي المحمود بين أعضاء هيئة التدريس  على الحث

 .التدريس

 بالجامعة تعزيز العملية التعليمية وتطويرها في يسهم بما والابتكار المبادرة روح تنمية. 

 لتحقيقها المستمر والعمل الجامعة رسالة استقراء على ومن في حكمهم التدريس هيئة أعضاء عتشجي. 

 الترشحشروط 

 استيفاء جميع معايير الجائزة. 

 أن يكون من منسوبي الجامعة وعلى رأس العمل. 

 ألا يكون قد صدر بحقه قرار تأديبي من قبل الجامعة. 

  المعايير.استيفاء الأدلة والبراهين بعدد 

 من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها %80قق المرشح أن يح. 
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 (لمن فاز بها سابقا) بعد فوزه بالجائزة دورتين سابقتين من الجوائزالمرشح  أن يمض ي. 

 اعتماد نموذج الترشيح من الرئيس المباشر للجهة المرشحة. 

 اتـالمرفق

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح. 

 السيرة الذاتية للمرشح في حدود ثلاث صفحات. 

 الأدلة والبراهين للمطلوب في استمارة الترشيح مطابقة. 

 التقييم معايير ترتيب حسب مرتبة والبراهين الأدلة. 

 قيمة الجائزة

  شهادة تقدير+ درع الجائزة +  خمسة عشر آلاف ريال ١5000: المركز الأول 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة +  ريالعشرة آلاف  ١0000: المركز الثاني 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة + ريال  آلاف ةخمس 5000: المركز الثالث 
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  ةـح الأساسيرشـات المـمعلوم
 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 بداية الخدمة الكلية القسم الرقم الوظيفي الأكاديمية المرتبة لاسما

      

 معاييـر التقييم

المعيـار 
 الرئيـس

 المعاييـر الفرعيـة
الأدلة 

 والبراهين
 مستـوى التقييم

4 3 2 1 

تخطيط
 

وإدارة 
ا

لمقررات الدراسية
 

1 
يخطط وحدات المقرر وينظمها بطريقة منطقية ومنهجية مع وصف 

 دقيق للأهداف ومخرجات التعلم المستهدفة

ملف المقرر/استبانة 

 تقييم المقرر 
    

2 
محتوى المقررات بالدراسات والبحوث والتطورات الحديثة في يربط 

 مجال التخصص

ملف المقرر/استبانة 

 تقييم المقرر 
    

     عضوية لجان التطوير يشارك في تصميم المقررات الدراسية وتطويرها 3

4 
يضمن المنهج الدراس ي أنشطة صفية وغير صفية متكاملة تسهم في 

 المستهدفةتحقيق مخرجات التعلم 
     ملف المقرر 

5 
يلتزم باستخدام استراتيجيات تعليم وتعلم، وطرق تقويم متوافقة مع 

 مخرجات التعلم المستهدفة الواردة في توصيف البرنامج والمقرر 

ملف المقرر/استبانة 

 تقييم المقرر 
    

6 
ينمي مهارات التحليل والتفكير الناقد والدافعية نحو التعلم الذاتي 

 الطلاب لدى

ملف المقرر/استبانة 

 تقييم المقرر 
    

7 
يستخدم إجراءات فعّالة للتحقق من أن الأعمال والواجبات التي 

 يقدمها الطلاب من إنتاجهم
     ملف المقرر 

     استبانة تقييم المقرر  يلتزم بتقديم المقرر بشكل كامل  8

     تقييم المقرر استبانة  يلم بمحتوى المقرر الذي يقوم بتقديمه 9

10 
يشجع طلابه على إلقاء الأسئلة وتطوير أفكارهم الخاصة ذات الصلة 

 بالمقرر 
     استبانة تقييم المقرر 

التقويم والتغذية الراجعة والإرشاد الأكاديمي
 

11 
يحدد الحاجات التعليمية لطلابه في المقرر الدراس ي من خلال آليات 

 ووسائل عديدة 

 ملف المقرر 

 استبانة تقييم المقرر 
    

12 
يستخدم آليات مناسبة للتحقق من مصداقية طرق التقويم 

 ومستويات تحصيل الطلاب
     استبانة تقييم المقرر 

13 
ينوع في وسائل تقويم الطلاب )اختبارات، أنشطة، مشروعات بحثية، 

 المشاركة الإيجابية داخل قاعة الدراسة(

ملف المقرر/استبانة 

 المقرر تقييم 
    

 يصحح أعمال المقرر )الواجبات والاختبارات( بعدالة وموضوعية 14
ملف المقرر/استبانة 

 تقييم المقرر 
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المعيـار 
 الرئيـس

 المعاييـر الفرعيـة
الأدلة 

 والبراهين
 مستـوى التقييم

4 3 2 1 
     استبانة تقييم المقرر  يعلن نتائج الاختبارات الفصلية والأنشطة في وقت مناسب 15

16 
يقدم تغذية راجعة لطلابه عن أدائهم ونتائج تقويمهم بهدف تحسين 

 أدائهم
     استبانة تقييم المقرر 

     استبانة تقييم المقرر  خلال الساعات المكتبية لمساعدة طلابه يحضر 17

18 
يقدم لطلابه )كمرشد أكاديمي( معلومات كافية حول حقوقهم 

 ومسؤولياتهم
     استبانة تقييم المقرر 

التنمية المهنية الذاتية
 19 

العمل والدورات ذات الصلة يحضر المؤتمرات والندوات وورش 

 بالتعليم والتعلم
     شهادات مشاركة

20 
يقدم محاضرات وأوراق علمية في المؤتمرات والندوات وورش العمل 

 ذات الصلة بالتعليم والتعلم
     شهادات مشاركة

21 
لديه عضوية في هيئات ومنظمات محلية أو إقليمية أو دولية ذات 

 صلة بالتعليم والتعلم
     إفادات وشهادات

  المجموع الكلي للدرجات
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 التعليـم مجـال فـي للتميـز خالـد الملـك جامعـة جائـزة

 طالـبالفـرع: 

 :بالجائزةالتعريف 

، ويحقق المعايير المعتمدة للجائزة، وتهدف يبدي تميزه تمنح جائزة جامعة الملك خالد للطالب المتميز )بنين/بنات( الذي

 الجامعة،وخدمة  والإبداع،، وتشجعهم على التميز في المجال الأكاديمي، ة الجامعةبطلإلى بث روح التنافس بين الجائزة 

 والمشاركة الفاعلة في الأنشطة الطلابية. والمجتمع،

 :المستهدفون

 جميع الطلاب والطالبات بجامعة الملك خالد.

 :أهداف الجائزة

 تهدف الجائزة إلى تحقيق ما يأتي:

  وتشجيعهم على التميز في دراستهم، وتحقيق أعلى النتائج في تحصيلهم ةروح المنافسة العلمية بين الطلببث ،

 .الأكاديمي

 تكريم المتميزين من الطلاب والطالبات في مختلف الإسهامات والإنجازات التي يحققونها. 

 والإبداع حث الطلاب والطالبات على التخطيط لمستقبلهم وفق معايير الإنجاز والتميز. 

 تحفيز الطلاب والطالبات على مواصلة جهودهم في تنمية ذاتهم والارتقاء بسماتهم الشخصية. 
 

 شروط الترشح

 استيفاء جميع معايير الجائزة. 

  وغير منقطع عن الدراسةالملك خالد  جامعة طلبةأن يكون من. 

  المعايير.استيفاء الأدلة والبراهين بعدد 

 درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لهامن  %80حقق المرشح أن ي. 

 (.لمن فاز بها سابقا) بعد فوزه بالجائزة دورتين سابقتين من الجوائزالمرشح  يمض ن يأ 

 اعتماد نموذج الترشيح من عميد الكلية. 
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 المرفقـات

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح. 

 السيرة الذاتية للمرشح في حدود ثلاث صفحات. 

 المرشح للطالب وموثق حديث أكاديمي سجل. 

 الطالب لها ينتمي التي الكلية أو بالقسم التدريس هيئة أعضاء من توصيتان. 

 الترشيح استمارة في للمطلوب والبراهين الأدلة مطابقة. 

 التقييم معايير ترتيب حسب مرتبة والبراهين الأدلة. 

 قيمة الجائزة

  شهادة تقدير+ درع الجائزة +  آلاف ريال عشرة ١0000: المركز الأول 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة +  آلاف ريال سبعة 7000: المركز الثاني 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة +  ة ريالأربع 4000: المركز الثالث 
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 ةـالأساسي لـباطات الـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 الكلية التخصص المستوى  الرقم الجامعي الاسم

             

 معاييـر التقييم

المعيـار 
 الرئيـس

 مستـوى التقييم الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة
4 3 2 1 

الجوانب الشخصية والأكاديمية
 

     السجل الأكاديمي على الأقل من خطته الدراسية %50أكمل  1

     السجل الأكاديمي نقاط 5من 4.5لا يقل معدله التراكمي عن  2

سجل الحد الأعلى المسموح به من الساعات في الفصل الدراس ي  3

 الواحد

     السجل الأكاديمي

     السجل الأكاديمي لم يصدر بحقه أي قرار تأديبي من قبل الجامعة 4

     السجل الأكاديمي لم يتم حرمانه في أحد المقررات الدراسية  5

     نسب الحضور إلكترونيا  المحاضرات والدروس العمليةيلتزم بمواعيد  6

     التوصيات التمكن من الحوار والنقاش البناء 7

     شهادات يشارك في دورات التنمية الذاتية والتعلم المستمر 8

     التوصيات لديه القدرة على الإقناع والتأثير وابداء الرأي وتقبل آراء الآخرين 9

خلال في تخصصه حضور الندوات والملتقيات والمؤتمرات العلمية  10

 عامين

     شهادات

القيادة والمبادرة
 

في خلال  حصل على جوائز أو ميداليات داخل الجامعة أو خارجها 11

 عامينتخصصه 

 شهادات/صور الجوائز

 الميداليات

    

ذات علاقة  تدريبية داخل الجامعة أو خارجها الإلتحاق ببرامج 12

 خلال عامين بتخصصه

     شهادات

     شهادات/أدلة يسهم في تقديم مبادرات ومشاريع إبداعية داخل الجامعة أو خارجها 13

     شهادات يمثل الجامعة داخل المملكة وخارجها  14

الأنشطة 
والخدمات 

الطلابية
  يشارك في الأنشطة الطلابية التي تتيحها الجامعة 15 

 
     شهادات داخليا

 يسهم في الفعاليات التي تنظمها الجامعة  16
 
     شهادات خارجيا

     شهادات يسهم في أنشطة خدمة الطلاب التي تنظمها الجامعة 17
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المعيـار 
 الرئيـس

 مستـوى التقييم الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة
4 3 2 1 

     شهادات يشارك في فعاليات الموهبة والإبداع بالجامعة 18

     شهادات يشارك في أنشطة خدمة المجتمع التي تنظمها الجامعة 19

  للدرجات الكلي المجموع
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 يـث العلمـال البحـي مجـز فـللتميجائـزة جامعـة الملـك خالـد 

 

 )التخصصات العلمية( سـة التدريـهيئ ـورع عضـف  

 :بالجائزةالتعريف 

نساء( في -)رجالجائزة جامعة الملك خالد للتميز في مجال البحث العلمي هي جائزة تمنحها الجامعة لعضو هيئة التدريس 

التخصصات العلمية الذي قدم نموذجا متميزا في مجال البحث العلمي، وعمل على تطوير أدائه البحثي بصفة مستمرة. 

وتهدف الجائزة إلى تحقيق معايير الجودة في البحث العلمي، وإيجاد روح التنافس بين أعضاء هيئة التدريس ممن يتولون 

 .ير التقييم المعتمدة وفق آليات الترشيح وإجراءاتهتدريس المقررات، بعد تحقيق معاي

 :المستهدفون

بالكليات )الصحية والعلوم والهندسة  الجنسينجميع أعضاء هيئة التدريس )أستاذ، أستاذ مشارك، أستاذ مساعد( من 

 وعلوم الحاسب(.

 :أهـداف الجائـزة

 خلال:تسعى الجائزة إلى تشجيع وتطوير البحث العلمي والارتقاء به من 

 .تحفيز أعضاء هيئة التدريس في الجامعة للتميز والجودة في البحث والنشر العلمي 

 .تشجيع التنافس الإيجابي بين أعضاء هيئة التدريس في الجامعة للإبداع في البحث العلمي وجودة المنتج البحثي 

 .تشجيع النشر العلمي المتميز في المجلات والدوريات العلمية المرموقة 

  روح المبادرة التي تسهم في تنمية وتطوير البحوث داخل الجامعة.تنمية 

 .تعزيز الإبداع والتميز في البحث العلمي لتحقيق رسالة الجامعة وأهدافها 

 شروط الترشح

 أن يكون المرشح للجائزة من منسوبي الجامعة وعلى رأس العمل. 

 أن يكون قد أمض ى عامين في الجامعة على الأقل . 

  من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها %80حقق المرشح. 

 الترشح للجائزة أن تكون الأعمال العلمية للمرشح قد أنجزت خلال الثلاث سنوات التي تسبق. 

 أن تكون الأعمال المتقدم بها للجائزة غير مستلة من رسائل الماجستير والدكتوراه. 
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 معةالجا قبل من تأديبي قرار بحقه صدر قد يكون  ألا. 

 للجائزة عضوا في لجنة الجائزة يكون المرشح ألا. 

 ألا يتقدم الباحث بأعمال سبق أن فاز بها في دورة سابقة. 

  المعايير.استيفاء الأدلة والبراهين بعدد 

 المرشح دورتين سابقتين بعد فوزه بالجائزة )لمن فاز بها سابقا(. يمض ن يأ 

  أن تكون الأبحاث المتقدم بها تمثل مقالات علمية(Articles) منشورة في صورتها النهائية. 

 لنيل الجائزة في أبحاثه المقدمة أن يشير المرشح إلى انتمائه لجامعة الملك خالد. 

  تقديم نسخة أصلية كاملة من البحث المنشور. 

  عند تساوي المرشحين بالدرجات تقسم الجائزة بالتساوي. 

 اتـالمرفق

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح ومعتمد من الرئيس المباشر. 

 السيرة الذاتية للمرشح في حدود ثلاث صفحات. 

 مطابقة الأدلة والبراهين للمطلوب في استمارة الترشيح. 

 التقييم الأدلة والبراهين مرتبة حسب ترتيب معايير. 

 قيمة الجائزة

  :خمسة عشر آلاف ريال + درع الجائزة + شهادة تقدير ١5000المركز الأول 

  :عشرة آلاف ريال + درع الجائزة + شهادة تقدير ١0000المركز الثاني 

  :خمسة ريال + درع الجائزة + شهادة تقدير 5000المركز الثالث 
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 ةـث الأساسيـات الباحـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 بداية الخدمة العمل الفعلي جهة العمل الوظيفي الرقم الأكاديمية المرتبة الاسم

      

 معاييـر التقييم

 الدرجة المستحقة حساب الدرجةطريقة  مصدر التقييم رـالمعايي م

١ 
عدد الأبحاث المنشورة خلال أخر ثلاث سنوات 

 تسبق الجائزة

 Web إحصائية من

of Science 

على أن يكون البحث 

منشور في قاعدتي 

 بيانات:

Science Citation 

Index Expanded 
Social Science 

Citation Index 

  0.5×  عدد الأبحاث 

٢ 
عدد الأبحاث التي نشرها عضو هيئة التدريس 

 (Single Author)كباحث منفرد 

قائمة بالأبحاث من 

Web of Science 

على أن يكون البحث 

منشور في قاعدتي 

 بيانات:

Science Citation 

Index Expanded 
Social Science 

Citation Index 

درجة لكل بحث منشور في مجلات  ٢0

 (Q1الربع الأول )
 

درجة لكل بحث منشور في مجلات  ١5

 (Q2الربع الثاني )
 

درجات لكل بحث منشور في مجلات  ١0

 (Q3الربع الثالث )
 

درجات لكل بحث منشور في مجلات  5

 (Q4الربع الرابع )
 

3 
عدد الأبحاث التي نشرها عضو هيئة التدريس 

 كباحث رئيس

قائمة بالأبحاث من 

Web of Science 

على أن يكون البحث 

منشور في قاعدتي 

 بيانات:

Science Citation 

Index Expanded 
Social Science 

Citation Index 

درجة لكل بحث منشور في مجلات  ١5

 (Q1الربع الأول )
 

بحث منشور في مجلات درجات لكل  ١0

 (Q2الربع الثاني )
 

درجات لكل بحث منشور في مجلات   5

 (Q3الربع الثالث )
 

درجات لكل بحث منشور في مجلات  3

 (Q4الربع الرابع )
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 الدرجة المستحقة حساب الدرجةطريقة  مصدر التقييم رـالمعايي م

4 

 

عدد الأبحاث التي نشرها عضو هيئة التدريس 

 كباحث مشارك

قائمة بالأبحاث من 

Web of Science 

على أن يكون البحث 

منشور في قاعدتي 

 بيانات:

Science Citation 

Index Expanded 
Social Science 

Citation Index 

درجات لكل بحث منشور في مجلات  ١0

 (Q1الربع الأول )
 

درجات لكل بحث منشور في مجلات   5

 (Q2الربع الثاني )
 

درجات لكل بحث منشور في مجلات  3

 (Q3الربع الثالث )
 

درجتان لكل بحث منشور في مجلات  ٢

 (Q4الربع الرابع )
 

5 

( للأبحاث المقدمة لنيل Citationعدد الاستشهاد )

الجائزة خلال الثلاث سنوات التي تسبق التقدم 

 للجائزة 

تقرير الاستشهاد من  

Web of Science 

عدد الاستشهادات 

 Web ofفي تقرير 

Science. 

تستخدم 

 الاستشهادات

الخاصة بالأبحاث 

المنشورة خلال فترة 

الجائزة )السنوات 

الثلاث التي تسبق 

 الجائزة(.

  مجموع عدد الاستشهادات

6 
عدد أبحاث المشاريع البحثية الممولة من تعاونات 

 دولية

قائمة بالأبحاث مع 

 إثبات جهة الدعم
  درجات لكل بحث منشور  ١0

7 
جهات  عدد أبحاث المشاريع البحثية الممولة من

 محلية

قائمة بالأبحاث مع 

 إثبات جهة الدعم
  درجات لكل بحث منشور  5

8 
عدد الأبحاث المستخلصة من رسائل الماجستير 

 والدكتوراه التي أشرف عليها المتقدم للجائزة
  درجات لكل بحث منشور  3 مشهد من القسم

9 
عدد المؤتمرات المعتمدة من الجامعة التي شارك فيها 

 بورقة بحثية منشورةالباحث 

مشهد الموافقة على 

+ حضور المؤتمر 

 شهادة حضور 

  درجتان لكل مؤتمر

 عدد الأبحاث التي تحولت إلى منتج تطبيقي للجامعة ١0
قائمة بالأبحاث ومشهد 

 من القسم
  درجات لكل منتج ١0

١١ 
عدد أبحاث المتقدم للجائزة بمستودع الأبحاث 

 (E-Printبالجامعة )

قائمة مطبوعة من 

 مستودع الأبحاث
  لكل بحث منشور  درجة 0.5
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 الدرجة المستحقة حساب الدرجةطريقة  مصدر التقييم رـالمعايي م

١٢ 
عدد الجوائز الدولية التي حصل عليها الباحث في 

 البحث العلميمجال 
  درجات لكل جائزة دولية 5 شهادات منح الجوائز

١3 
عدد الجوائز المحلية التي حصل عليها الباحث في 

 البحث العلميمجال 
  درجتان لكل جائزة محلية شهادات منح الجوائز

١4 

عدد الكتب المؤلفة / المحررة في مجال تخصص 

الباحث مع الإشارة إلى اسم الجامعة في عنوان 

 الكتاب

نسخة من غلاف 

الكتاب وصفحة 

 المحتويات

  درجات لكل كتاب مطبوع 3

١5 
عدد الكتب المترجمة في مجال تخصص الباحث مع 

 عنوان الكتابالإشارة إلى اسم الجامعة في 

نسخة من غلاف 

الكتاب وصفحة 

 المحتويات

  درجات لكل كتاب مطبوع 3

 عدد براءات الاختراع في العشر أعوام الأخيرة ١6
براءات  شهادات منح

 الاختراع
  درجات لكل براءة اختراع  7

  للدرجات الكلي المجموع
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 يـالعلمث ـال البحـي مجـز فـللتميجائـزة جامعـة الملـك خالـد 

 )التخصصات النظرية( سـة التدريـهيئ ـورع عضـف  

 :بالجائزةالتعريف 

نساء( في -جائزة جامعة الملك خالد للتميز في مجال البحث العلمي هي جائزة تمنحها الجامعة لعضو هيئة التدريس )رجال

أدائه البحثي بصفة مستمرة.  التخصصات النظرية الذي قدم نموذجا متميزا في مجال البحث العلمي، وعمل على تطوير

وتهدف الجائزة إلى تحقيق معايير الجودة في البحث العلمي، وإيجاد روح التنافس بين أعضاء هيئة التدريس ممن يتولون 

 .تدريس المقررات، بعد تحقيق معايير التقييم المعتمدة وفق آليات الترشيح وإجراءاته

 :المستهدفون

بالكليات النظرية )العلوم الشرعية  الجنسين، أستاذ مشارك، أستاذ مساعد( من جميع أعضاء هيئة التدريس )أستاذ

 والإنسانية والاجتماعية(.

 :أهـداف الجائـزة

 تسعى الجائزة إلى تشجيع وتطوير البحث العلمي والارتقاء به من خلال:

 .تحفيز أعضاء هيئة التدريس في الجامعة للتميز والجودة في البحث والنشر العلمي 

 .تشجيع التنافس الإيجابي بين أعضاء هيئة التدريس في الجامعة للإبداع في البحث العلمي وجودة المنتج البحثي 

 .تشجيع النشر العلمي المتميز في المجلات والدوريات العلمية المرموقة 

 .تنمية روح المبادرة التي تسهم في تنمية وتطوير البحوث داخل الجامعة 

  في البحث العلمي لتحقيق رسالة الجامعة وأهدافها.تعزيز الإبداع والتميز 

 شروط الترشح

 أن يكون المرشح للجائزة من منسوبي الجامعة وعلى رأس العمل. 

 أن يكون قد أمض ى عامين في الجامعة على الأقل . 

 من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها %80حقق المرشح أن ي. 

  للمرشح قد أنجزت خلال الثلاث سنوات التي تسبق الترشح للجائزةأن تكون الأعمال العلمية. 

 أن تكون الأعمال المتقدم بها للجائزة غير مستلة من رسائل الماجستير والدكتوراه. 
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 الجامعة قبل من تأديبي قرار بحقه صدر قد يكون  ألا. 

 للجائزة عضوا في لجنة الجائزة يكون المرشح ألا. 

  سبق أن فاز بها في دورة سابقةألا يتقدم الباحث بأعمال. 

 استيفاء الأدلة والبراهين بعدد المعايير. 

 (.لمن فاز بها سابقا)بعد فوزه بالجائزة  دورتين سابقتينالمرشح  يمض ن يأ 

  أن تكون الأبحاث المتقدم بها تمثل مقالات علمية(Articles) منشورة في صورتها النهائية. 

 لنيل الجائزة في أبحاثه المقدمة الملك خالد أن يشير المرشح إلى انتمائه لجامعة. 

  تقديم نسخة أصلية كاملة من البحث المنشور. 

  عند تساوي المرشحين بالدرجات تقسم الجائزة بالتساوي. 

 اتـالمرفق

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح ومعتمد من الرئيس المباشر. 

 السيرة الذاتية للمرشح في حدود ثلاث صفحات. 

 مطابقة الأدلة والبراهين للمطلوب في استمارة الترشيح. 

 التقييم الأدلة والبراهين مرتبة حسب ترتيب معايير. 

 قيمة الجائزة

  :خمسة عشر آلاف ريال + درع الجائزة + شهادة تقدير ١5000المركز الأول 

  :عشرة آلاف ريال + درع الجائزة + شهادة تقدير ١0000المركز الثاني 

  خمسة ريال + درع الجائزة + شهادة تقدير 5000الثالث: المركز 
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 ةـث الأساسيـات الباحـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 بداية الخدمة العمل الفعلي جهة العمل الرقم الوظيفي الأكاديمية المرتبة الاسم

      

 معاييـر التقييم

 المستحقةالدرجة  حساب الدرجةطريقة  مصدر التقييم رـالمعايي م

 Web of Scienceعدد الأبحاث المنشورة في قاعدة بيانات  ١
 Web ofقائمة الأبحاث 

Science 

 30الأبحاث المفردة 

 ٢0باحث رئيس 

 ١0باحث مشارك 

 

 Scopus قائمة الأبحاث Scopusعدد الأبحاث المنشورة في قاعدة بيانات  ٢

 30الأبحاث المفردة 

 ٢0باحث رئيس 

 ١0باحث مشارك 

 

3 

 قواعد البيانات الآتية: إحدىعدد الأبحاث المنشورة في 

EBSCO 

DOAJ 

Google Scholar 

قائمة الأبحاث كما تظهر في 

 قواعد البيانات نفسها

 ٢0الأبحاث المفردة 

 ١0باحث رئيس 

 5باحث مشارك 

 

4 

المجلات العلمية المحكمة  إحدىعدد الأبحاث المنشورة في 

المؤسسات العلمية والبحثية الخليجية التابعة للجامعات أو 

 المنشورة على الإنترنت

صفحة البحث المطبوعة 

من موقع المجلة ورابط 

 البحث

 ١5الأبحاث المفردة 

 ١0باحث رئيس 

 5باحث مشارك 

 

 عدد أبحاث المشاريع البحثية الممولة من تعاونات دولية 5
قائمة بالأبحاث مع إثبات جهة 

 الدعم
  منشور درجات لكل بحث  ١0

 عدد أبحاث المشاريع البحثية الممولة من جهات محلية 6
قائمة بالأبحاث مع إثبات جهة 

 الدعم
  درجات لكل بحث منشور  5

7 
عدد الأبحاث المستخلصة من رسائل الماجستير والدكتوراه 

 التي أشرف عليها المتقدم للجائزة
  درجات لكل بحث منشور  3 مشهد من القسم

8 
المعتمدة من الجامعة التي شارك فيها الباحث  عدد المؤتمرات

 بورقة بحثية منشورة

مشهد الموافقة على حضور 

 + شهادة حضور المؤتمر 
  درجتان لكل مؤتمر

9 
-E)عدد أبحاث المتقدم للجائزة بمستودع الأبحاث بالجامعة 

Print) 

مستودع قائمة مطبوعة من 

 الأبحاث
  درجتان لكل بحث منشور 

١0 
عدد الجوائز الدولية التي حصل عليها الباحث في مجال 

 البحث العلمي
  درجات لكل جائزة دولية 5 شهادات منح الجوائز
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 المستحقةالدرجة  حساب الدرجةطريقة  مصدر التقييم رـالمعايي م

١١ 
عدد الجوائز المحلية التي حصل عليها الباحث في مجال 

 البحث العلمي
  درجتان لكل جائزة محلية شهادات منح الجوائز

١٢ 
تخصص الباحث مع  عدد الكتب المؤلفة / المحررة في مجال

 الإشارة إلى اسم الجامعة في عنوان الكتاب

نسخة من غلاف الكتاب 

 وصفحة المحتويات
  درجات لكل كتاب مطبوع 3

١3 
عدد الكتب المترجمة في مجال تخصص الباحث مع الإشارة إلى 

 اسم الجامعة في عنوان الكتاب

نسخة من غلاف الكتاب 

 وصفحة المحتويات
  مطبوعدرجات لكل كتاب  3

  للدرجات الكلي المجموع
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 يـث العلمـال البحـي مجـز فـللتميجائـزة جامعـة الملـك خالـد 

 لباـرع الطـف  

 :بالجائزةالتعريف 

جائزة جامعة الملك خالد للتميز في مجال البحث العلمي هي جائزة تمنحها الجامعة للطالب المتميز )بنين/بنات( الذي قدم 

نموذجا متميزا في مجال البحث العلمي، وعمل على تطوير مهاراته الإضافية في البحث العلمي. وتهدف الجائزة إلى إيجاد روح 

وتحفيزهم للحصول على الجائزة بعد تحقيق معايير التقييم المعتمدة وفق آليات  ة،الجامعالتنافس الإيجابي بين طلبة 

 الترشيح وإجراءاته.

 :المستهدفون

 جميع طلبة جامعة الملك خالد.

 :أهـداف الجائـزة

 تسعى الجائزة إلى تشجيع وتطوير البحث العلمي والارتقاء به من خلال:

  البحث والنشر العلمي.تحفيز طلبة الجامعة للتميز والجودة في 

 .تشجيع التنافس الإيجابي بين طلبة الجامعة للإبداع في البحث العلمي وجودة المنتج البحثي 

 .تنمية روح المبادرة التي تسهم في تنمية وتطوير البحوث داخل الجامعة 

 .تعزيز الإبداع والتميز في البحث العلمي لتحقيق رسالة الجامعة وأهدافها 

 حـشلتراشـروط 

 .جامعة الملك خالد وغير منقطع عن الدراسة ن يكون من طلبةأ .١

 .من الخطة الدراسية على الأقل %40كمل ن يأ .٢

 (.لمن فاز بها سابقا)فصلين دراسيين بعد فوزه بالجائزة  يمض ن يأ .3

 .درجة من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها 30حقق المرشح أن ي .4

 .الأدلة والبراهين بعدد المقاييس والمعايير يستوفأن ي .5

 .أفضلية المرشح كانت وفق الدرجات التي حصل عليها المرشحون في المقاييس .6

 .عند تساوي المرشحين بالدرجات تقسم الجائزة بالتساوي  .7

أو ملصق ( Oral Presentation)أو عرض في مؤتمر  (Articles)أن تكون الأبحاث المتقدم بها تمثل مقالات  .8

 (.Poster)علمي 

 .أن يشير المرشح في بحثه إلى انتمائه لجامعة الملك خالد .9
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 .تقديم نسخة أصلية كاملة من البحث المنشور  .١0

 

 اتـالمرفق

 .المرشح عن كاملة المعلومات به الترشيح نموذج .١

 .السيرة الذاتية للمرشح في حدود ثلاث صفحات .٢

 .سجل أكاديمي حديث وموثق للطالب المرشح .3

أو من إحدى إدارات أو  و الكلية التي ينتمي لها الطالبأعضاء هيئة التدريس بالقسم أتوصيتان من  .4

 .وحدات الجامعة ذات العلاقة بالطالب

 .مطابقة الأدلة والبراهين للمطلوب في استمارة الترشيح .5

 .المقاييس في ملاحق الجائزة ترتيب حسب والبراهين الأدلةرتبت  .6

 قيمة الجائزة

  :درع الجائزة + شهادة تقدير آلاف ريال عشرة ١0000المركز الأول + 

  :درع الجائزة + شهادة تقدير آلاف ريال سبعة 7000المركز الثاني + 

  :ريال + درع الجائزة + شهادة تقديرآلاف  أربعة 4000المركز الثالث 
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 ةـالأساسي لـباطالات ـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 الكلية التخصص المستوى  الرقم الجامعي الاسم

             

 

 معاييـر التقييم

 الدرجة المستحقة حساب الدرجة مصدر التقييم رـالمعايي م

شارك الطالب في نشر بحث باسم الجامعة وفق ضوابط  ١

 النشر في المجلس العلمي

نسخة مطبوعة للبحث واسم الطالب 

 من ضمن الباحثين

  درجة لكل بحث 30
 عدد المؤتمرات الدولية التي شارك فيها الطالب بورقة بحثية ٢

 في مجال تخصصه

  درجة لكل مؤتمر ٢0 شهادة مشاركة بورقة علمية
 عدد المؤتمرات الدولية التي شارك فيها الطالب بملصق علمي 3

 في مجال تخصصه

  لكل مؤتمردرجة  ١5 شهادة مشاركة بملصق علمي
 التي شارك فيها الطالب بورقة بحثية عدد المؤتمرات المحلية 4

 في مجال تخصصه
  درجة لكل مؤتمر ١5 شهادة مشاركة بورقة علمية

 عدد المؤتمرات المحلية التي شارك فيها الطالب بملصق علمي 5

 في مجال تخصصه

  درجات لكل مؤتمر ١0 شهادة مشاركة بملصق علمي
  درجات لكل مؤتمر 5 شهادات حضور المؤتمر  تخصصهعدد المؤتمرات العلمية التي حضرها الطالب في  6

عدد الجوائز الدولية التي حصل عليها الطالب في مجال  7

 تخصصه

لكل جائزة درجة  ٢0 شهادات منح الجوائز

  دولية
عليها الطالب في مجال  التي حصلعدد الجوائز المحلية  8

 تخصصه
درجة لكل جائزة  ١5 شهادات منح الجوائز

  محلية
ها الطالب في مجال ضر عدد الدورات / ورش العمل التي ح 9

 تخصصه

درجات لكل دورة /  5 شهادات حضور الدورات

  ورشة
عدد الأبحاث المشارك فيها الطالب بمستودع الأبحاث  ١0

 في مجال تخصصه (E-Printبالجامعة )

درجتان لكل بحث  صورة من نظام مستودع الأبحاث

  منشور 
  للدرجات الكلي المجموع
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 جائـزة جامعـة الملـك خالـد للتميـز فـي مجـال خدمـة المجتمـع

 فـرع الأفـراد

 بالجائزةالتعريف 

جائزة سنوية تمنح تقديرا من الجامعة واعترافا بجهود منسوبي الجامعة الذين يحققون إسهامات كبيرة في مجالات خدمة 

بين الجادين في تحصيلها، ويتم منح الجائزة بعد تحقيق المرشح المعايير المجتمع، وتهدف الجائزة إلى إيجاد روح التنافس 

 المعتمدة.

 المستهدفون

 جميع منسوبي الجامعة )أعضاء هيئة التدريس / موظفين/ طلاب(.

 :أهـداف الجائـزة

 تسعى الجائزة إلى تحقيق ما يأتي:

  جهودهم بالجامعة.تقدير دور منسوبي الجامعة المتميزين في خدمة المجتمع وإبراز 

  تهيئة البيئة التنافسية لمنسوبي الجامعة لشحذ هممهم لمتابعة التطوير، ورفع كفاءتهم، والاستمرار في الارتقاء

 بأدائهم في مجالات خدمة المجتمع.

 .العمل على ترسيخ مفاهيم التميز في مجالات خدمة المجتمع وتطوير برامجها 

  مجال خدمة المجتمع بفاعلية.الإسهام في تحقيق وظيفة الجامعة في 

 شروط الترشح

 استيفاء جميع معايير الجائزة 

 سبق أن فاز بها المرشح في دورة سابقة 
 
 .ألا يتضمن ملف الترشح أعمالا

  الدراسة عند الترشح /أن يكون من منسوبي الجامعة وغير منقطع عن العمل. 

  المعايير.استيفاء الأدلة والبراهين بعدد 

 من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها %80حقق المرشح أن ي. 

 (.لمن فاز بها سابقا)بعد فوزه بالجائزة  دورتين سابقتين من الجوائزالمرشح  ن يمض يأ 

 اعتماد نموذج الترشيح من الرئيس المباشر للجهة المرشحة. 
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 المرفقـات

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح. 

  للمرشح في حدود ثلاث صفحاتالسيرة الذاتية. 

 الأدلة والبراهين للمطلوب في استمارة الترشيح مطابقة. 

 التقييم معايير ترتيب حسب مرتبة والبراهين الأدلة. 

 قيمة الجائزة

 الطلبة أعضاء هيئة التدريس والموظفين

  درع +  خمسة عشر آلاف ريال ١5000: المركز الأول

 شهادة تقدير+ الجائزة 

  درع +  عشرة آلاف ريال ١0000: الثانيالمركز

 شهادة تقدير+ الجائزة 

 درع الجائزة +  خمسة ريال 5000: المركز الثالث +

 شهادة تقدير

  درع +  آلاف ريال عشرة ١0000: المركز الأول

 شهادة تقدير+ الجائزة 

 درع الجائزة +  آلاف ريال سبعة 7000: المركز الثاني

 شهادة تقدير+ 

 درع الجائزة +  ريال أربعة 4000: المركز الثالث +

 شهادة تقدير
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 ةـح الأساسيرشـات المـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 

 جهة العمل الوظيفة الاسم

   

 

 معاييـر التقييم

المعيـار 
 الرئيـس

 الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة
 مستـوى التقييم

4 3 2 1 

المشاركة في أنشطة خدمة 
لمجتمع بالجامعة

ا
 

1 
من أهداف  يسهم في تحقيق هدف واحدالمشاركة المجتمعية بما 

 الجامعة الاستراتيجية على الأقل

عدد الجهات المتعاونة ، 

وأسمائها ، وتواريخ التنفيذ ، 

عدد المشاريع والفعاليات ، 

 والجهات المستفيدة منها

    

 الداخلي بالجامعةالمشاركة المجتمعية لتلمس احتياج المجتمع  2
إفادات مشاركة، شهادات 

 شكر
    

 التفاعل مع وحدة خدمة المجتمع بالجهة التي ينتمي إليها 3
مسمى الأنشطة والفعاليات 

 والبرامج ، المستفيدين منها
    

 المشاركة في الأعمال التطوعية 4
عدد ساعات التطوع، 

 شهادات شكر، إفادات،
    

 توعوية نوعية داخل الجامعةتقديم محاضرات  5

عدد المحاضرات ، عناوينها ، 

تواريخ تنفيذها ، المستفيدين 

 منها

    

لمجتمعية الخارجية
المشاركة ا

 أو غيرها المشاركة في حملات وبرامج خدمية في منطقة عسير 6 

شهادات شكر، إفادات 

بالمشاركة، مسميات البرامج 

التي شاركوا فيها، تواريخ 

 التنفيذ

    

7 
أو  المحلي في منطقة عسير قيادة فرق تطوعية في خدمة المجتمع

 غيرها

شهادات شكر، إفادات 

بالمشاركة، مسميات البرامج 

التي شاركوا فيها، تواريخ 

 التنفيذ

    

8 
في  المشاركة في جمعيات خيرية أو جهات تطوعية غير حكومية

 أو غيرها منطقة عسير

عدد الشراكات ، تواريخها ، 

أسماء الجهات ، ومدى 

 تفعيل هذه الشراكات
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المعيـار 
 الرئيـس

 الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة
 مستـوى التقييم

4 3 2 1 

9 
المشاركة في برامج / مبادرات لخدمة المجتمع على المستوى الوطني 

 أو الدولي

عدد النشاطات والبرامج ، 

 إرفاق صور لهذه الأعمال
    

 العضوية في مؤسسات المجتمع المحلي أو المراكز الخيرية 10

اسم الجمعية أو المركز 

صورة من شهادة  الخيري ،

 العضوية مع توضيح طبيعتها

    

11 
العضوية في جمعيات علمية )تخصصية وغير تخصصية( تخدم 

 المجتمع

اسم الجمعية ، صورة من 

شهادة العضوية مع توضيح 

 طبيعتها

    

 المشاركة في اللجان الوطنية المعنية بخدمة المجتمع 12
ذكر المشاركات أو الفعاليات 

 فيهاالتي شارك 
    

 تقديم محاضرات توعوية نوعية ودروس علمية للمجتمع الخارجي 13

عدد المحاضرات /الدروس ، 

عناوينها ، تواريخ تنفيذها ، 

 عدد المستفيدين منها

    

الجدوى والابتكار
 

 استفادة الجهات المستهدفة من المبادرات المجتمعية التي شارك فيها 14

خطابات الشكر، قياس 

عدد المبادرات ، عدد الرضا ، 

 المستفيدين منها

    

 المشاركة في دراسات مجتمعية ترتبط بمشكلات المجتمع المحلي   15

عدد الدراسات ، عناوينها ، 

وتواريخها، توضيح المردود 

الإيجابي لتلك البحوث 

والدراسات على المجتمع 

 والفئة المستهدفة

    

 لإسهاماته في خدمة المجتمعالحصول على جائزة تميز أو ابتكار  16
عدد الجوائز ، الجهات التي 

 قدمتها
    

  للدرجات الكلي المجموع
 

 

  



 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 جامعة الملك خالد

 وكالة الجامعة للتطوير والجودة

  عمادة التطوير الأكاديمي والجودة
 

32 
 

 جائـزة جامعـة الملـك خالـد للتميـز فـي مجـال خدمـة المجتمـع

 فرع المسؤولية المجتمعية )كليات / أقسام / إدارات(

 التعريف بالجائزة

واعترافا بجهود كليات الجامعة وإداراتها التي تحقق إسهامات كبيرة في مجالات جائزة سنوية تمنح تقديرا من الجامعة 

خدمة المجتمع، وتهدف الجائزة إلى إذكاء روح التنافس للحصول على الجائزة التي يتم منحها بعد تحقيق الجهة المرشحة 

 للمعايير المعتمدة.

 المستهدفون

 جميع كليات الجامعة وإداراتها.

 :أهـداف الجائـزة

 تسعى الجائزة إلى تحقيق ما يأتي:

  المتميزة في خدمة المجتمع وإبراز جهودها بالجامعة. كليات الجامعة وإداراتهاتقدير دور 

  والاستمرار في الارتقاء بأدائها في مجالات خدمة المجتمع. بين كليات الجامعة وإداراتهاتهيئة البيئة التنافسية 

  مجالات خدمة المجتمع وتطوير برامجها.العمل على ترسيخ مفاهيم التميز في 

 .الإسهام في تحقيق وظيفة الجامعة في مجال خدمة المجتمع بفعالية 

 شروط الترشح

 استيفاء جميع معايير الجائزة. 

 سبق أن فاز بها المرشح في دورة سابقة 
 
 .ألا يتضمن ملف الترشح أعمالا

 استيفاء الأدلة والبراهين بعدد المعايير والأدلة. 

  من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها %80قق المرشح يحأن. 

 (.لمن فاز بها سابقا)بعد فوزه بالجائزة  دورتين سابقتين من الجوائزالمرشح  يمض ن يأ 

 اعتماد نموذج الترشيح من الرئيس المباشر للجهة المرشحة. 

 مطابقة الأدلة والبراهين للمطلوب في استمارة الترشيح. 
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 المرفقـات

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح. 

 الأدلة والبراهين مرتبة حسب ترتيب معايير التقييم. 

 

 قيمة الجائزة

  شهادة تقدير+ درع الجائزة : المركز الأول 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة : المركز الثاني 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة : المركز الثالث 
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 ةـح الأساسيرشـات المـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 

 المدينـة الجهـة

  

 معاييـر التقييم

المعيـار 
 الرئيـس

 مستـوى التقييم الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة
4 3 2 1 

الخطـة الاستراتيجيـة
 

الخطة الاستراتيجية أو  بخدمة المجتمع  تهتمالهيكل التنظيمي يشمل وحدة  1

التنفيذية، عدد المشاريع، 

عدد الفعاليات، عدد 

المبادرات، مؤشرات الأداء، 

 أثر  ونتائج الفعاليات

    
     الرسالة تنص على خدمة المجتمع 2
     تتضمن الخطة الاستراتيجية أهدافا تفصيلية لخدمة المجتمع 3
     تتضمن الخطة الاستراتيجية مشاريع ومبادرات لخدمة المجتمع 4
     تتضمن الخطة الاستراتيجية مؤشرات أداء تتعلق بخدمة المجتمع 5

لمجتمعيـة
الشراكـة ا

 

لدى الكلية/ الإدارة قاعدة بيانات بالجهات التي يمكن أن تقدم  6

 إليها خدماتها المجتمعية

     دة البياناتعقا

     بالأنشطةإحصاء  تفعيل الكلية/ الوحدة أنشطتها في خدمة المجتمع 7
تستخدم الكلية/ الإدارة الجانب الإعلامي لتسويق خدماتها للجهات  8

 ذات الصلة
     تقارير، مخاطبات ولقاءات

تعقد الكلية/ الإدارة شراكات مع الجهات المستفيدة من خدماتها  9

 المجتمعية
     عقود الشراكة

الفاعلة في برامج تشجع الكلية/ الإدارة منسوبيها على المشاركة  10

 الشراكة المجتمعية
     تكليفات / خطابات شكر

المتابعـة والتقويـم
تقيس الكلية/ الإدارة مستوى رضا المستفيدين من خدماتها  11 

 المجتمعية

     استطلاعات الرأي

تعد الكلية/ الإدارة تقارير عن تحقق مؤشرات برامج الشراكة  12

 المجتمعية 

     تقارير

تطور الكلية / الإدارة في برامج الخدمة المجتمعية في ضوء نتائج  13

 تقارير أداء تلك البرامج

     الخطط المطورة

  للدرجات الكلي المجموع
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 يـالإلكترونالتعلـم  مجـال فـي للتميـز خالـد الملـك جامعـة جائـزة

 سـة التدريـهيئ ـوعض رعفـ

 :بالجائزةالتعريف 

من  –خالد للتميز في مجال التعلم الإلكتروني هي جائزة تمنحها الجامعة لعضو هيئة التدريس جائزة جامعة الملك 

الذي قدم نموذجا متميزا في نشر مفاهيم التميز والإبداع في التعلم الإلكتروني من خلال تطبيق معايير الجودة  –العنصرين 

ى تطوير أدائه بصفة مستمرة. وتهدف الجائزة إلى تحقيق في تصميم المقررات الإلكترونية والتدريس الإلكتروني، وعمل عل

)ممن يتولون تدريس  ومن في حكمهم معايير الجودة في التدريس الإلكتروني، وإيجاد روح التنافس بين أعضاء هيئة التدريس

وذلك للحصول على  المقررات بشكل كامل( المتميزين في تطوير أساليب التعليم باستخدام التقنية وإثراء المحتوى التعليمي،

 الجائزة بعد تحقيق معايير التقييم المعتمدة وفق آليات الترشيح وإجراءاته.

 :المستهدفون

ومن في حكمهم من المحاضرين والمعيدين ومدرس ي جميع أعضاء هيئة التدريس )أستاذ، أستاذ مشارك، أستاذ مساعد( 

 بكليات جامعة الملك خالد. الجنسينمن اللغة 

 :أهداف الجائزة

 تسعى الجائزة إلى تطوير العملية التعليمية والارتقاء بها من خلال:

 تطوير أساليب التعليم والتعلم لتحقيق الأهداف الاستراتيجية لجامعة الملك خالد. 

  على بذل جهود مميزة في التعليم الإلكترونيومن في حكمهم تحفيز وتشجيع أعضاء هيئة التدريس. 

 التعلم الإلكتروني والتي ساهمت في رفع جودة التعليم والتعلم تشجيع المبادرات المتميزة في. 

 شروط الترشح

 استيفاء جميع معايير الجائزة. 

 أن يكون من منسوبي الجامعة وعلى رأس العمل. 

  المعايير.استيفاء الأدلة والبراهين بعدد 

 الجامعة قبل من تأديبي قرار بحقه صدر قد يكون  ألا. 

  سبق أن فاز بها المرشح في دورة سابقةألا يتضمن ملف الترشح 
 
 .أعمالا

 من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها %80حقق المرشح أن ي. 



 

 المملكة العربية السعودية
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 بعد فوزه بالجائزة )لمن فاز بها سابقا(. دورتين سابقتين من الجوائزالمرشح  يمض ن يأ 

 اعتماد نموذج الترشيح من الرئيس المباشر للجهة المرشحة. 

 

 المرفقـات

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح. 

 السيرة الذاتية للمرشح في حدود ثلاث صفحات. 

 مطابقة الأدلة والبراهين للمطلوب في استمارة الترشيح. 

 الأدلة والبراهين مرتبة حسب ترتيب معايير التقييم. 

 قيمة الجائزة 

  شهادة تقدير+ درع الجائزة +  خمسة عشر آلاف ريال ١5000: المركز الأول 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة +  عشرة آلاف ريال ١0000: المركز الثاني 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة + خمسة آلاف ريال  5000: المركز الثالث 
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 ةـح الأساسيرشـات المـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 الخدمةبداية  الكلية القسم الرقم الوظيفي الأكاديمية المرتبة الاسم

      

 معاييـر التقييم
ن الدرجة 

ٔ
على قيمة(  4)علمًا با

ٔ
 ا

 الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة المعيـار الرئيـس
 مستـوى التقييم

4 3 2 1 

تصميم المقررات 
 

وفق معايير 
Q

M
 

المنشورة داخل نظام إدارة
 

التعلم
 

 

   QMالأول المعيار تطبيق  1

 المقرر الإلكتروني

    

       QM المعيار الثانيتطبيق  2

       QM المعيار الثالثتطبيق  3

       QM المعيار الرابعتطبيق  4

       QM المعيار الخامستطبيق  5

 
س الإلكتروني 

التدري
والتفاعل

 

  

6 
الحضور الاجتماعي لعضو هيئة التدريس في المقرر 

 الإلكتروني

 المقرر الإلكتروني

    

7 
والتعلم تضمن  ميعلاستخدام استراتيجيات متنوعة في الت

 تحقيق التفاعل النشط في المقرر 
    

8 
توفير التغذية الراجعة للطلاب مع الأنشطة والواجبات 

 داخل المقرر 
    

الابتكار 
  

9 

استخدام استراتيجية تدريس أو أداة تكنولوجية جديدة أو 

المتاحة في نظام إدارة التعلم أي من أدوات التعلم الإلكتروني 

 بطريقة مبتكرة تسهل وتدعم التعلم في المقرر 

     المقرر الإلكتروني

مستوى الخبرة 
والإسهامات
في 

 
التعلم 

الإلكتروني
 

10 
المساهمات في التعلم الإلكتروني ) الدورات، اللقاءات، 

 الندوات ، الأنشطة  التي قدمها المرشح(

  السيرة الذاتية

التعلم تقارير 

 الإلكتروني

    

11 
في  عدد الجوائز  )المحلية / العالمية( التي حصل عليها المرشح 

 التعلم الإلكتروني
    

12 

 قصص نجاح المرشح في التعلم الإلكتروني
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 الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة المعيـار الرئيـس
 مستـوى التقييم

4 3 2 1 

 
الأداء

 
في التعلم 

الإلكتروني
نسخة من أداة جمع  تقييم الأداء في التعلم الإلكتروني من قبل الطلاب 13 

 البيانات 

 نسخة من التقارير

    

14 
تقييم الأداء في التعلم الإلكتروني من قبل عمادة التعلم 

 الإلكتروني
    

  المجموع الكلي للدرجات
 

 



 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 جامعة الملك خالد

 وكالة الجامعة للتطوير والجودة
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 يـالإلكترونالتعلـم  مجـال فـي للتميـز خالـد الملـك جامعـة جائـزة

 الكليات رعفـ

 :بالجائزةالتعريف 

جامعة الملك خالد للتميز في مجال التعلم الإلكتروني هي جائزة تمنحها الجامعة للكليات التي قدمت نموذجا متميزا جائزة 

في نشر مفاهيم التميز والإبداع في تفعيل التعلم الإلكتروني من خلال تطبيق معايير الجودة في المقررات الإلكترونية. وتهدف 

التدريس الإلكتروني، وإيجاد روح التنافس بين كليات الجامعة الأفضل تفعيلا للتعلم  الجائزة إلى تحقيق معايير الجودة في

الإلكتروني وتطوير أساليب التعليم باستخدام التقنية وإثراء المحتوى التعليمي، وذلك للحصول على الجائزة بعد تحقيق 

 معايير التقييم المعتمدة وفق آليات الترشيح وإجراءاته.

 :المستهدفون

 ع كليات جامعة الملك خالد.جمي

 :أهداف الجائزة

 تسعى الجائزة إلى تطوير العملية التعليمية والارتقاء بها من خلال:

 تطوير أساليب التعليم والتعلم لتحقيق الأهداف الاستراتيجية لجامعة الملك خالد. 

 على بذل جهود مميزة في التعليم الإلكتروني تحفيز وتشجيع الكليات. 

  المبادرات المتميزة في التعلم الإلكتروني والتي من شأنها رفع جودة التعليم والتعلمتشجيع. 

 شروط الترشـح

 استيفاء جميع معايير الجائزة. 

 اعتماد نموذج الترشيح من الرئيس المباشر للجهة المرشحة 

  المعايير.استيفاء الأدلة والبراهين بعدد 

  للجائزة المرشح لهامن درجات المعايير الرئيسية  %80تحقيق. 

 سبق أن فاز بها المرشح في دورة سابقة 
 
 .ألا يتضمن ملف الترشح أعمالا

 لا يحق لمن فاز بالجائزة سابقا الترشح إلا بعد مرور عامين. 
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 المرفقـات

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح. 

 الترشيح استمارة في للمطلوب والبراهين الأدلة مطابقة. 

 التقييم معايير ترتيب حسب مرتبة والبراهين الأدلة. 
 

 

 قيمة الجائزة

 المركز الأول: درع الجائزة + شهادة تقدير 

 المركز الثاني: درع الجائزة + شهادة تقدير 

 المركز الثالث: درع الجائزة + شهادة تقدير 
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 ةـح الأساسيرشـات المـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 المدينـة الكليـة

  

 معاييـر التقييم
ن الدرجة 

ٔ
على قيمة(  4)علمًا با

ٔ
 ا

 الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة المعيـار الرئيـس
 مستـوى التقييم

4 3 2 1 

التفعيل 
 

 

1 

ثقافة التعلم الإلكتروني )تفعيل وحدة التعلم نشر 

الإلكتروني، تطبيق القواعد المنظمة، تفعيل جميع أنماط 

 الإلكتروني(التعلم 

 نسخة من التقارير

 
    

 المساهمة في تطوير المقررات الإلكترونية وتفعيلها 2
 نظام إدارة التعلم

eLab 
    

 دعم الكلية لمبادرات التعلم الإلكتروني 3
 نسخة من التقارير

 
    

 تقديم ابتكارات و مبادرات في التعلم الإلكتروني 4
نماذج موثقة للمبادرات 

 الابتكاراتأو 
    

الأداء في التعلم الإلكتروني
 

5 
تقييم أداء الكلية  في التدريس الإلكتروني من قبل عمادة 

 التعلم الإلكتروني
     نسخة من التقارير

6 
 QMعدد المقررات المحققة لختم الاستحقاق من منظمة 

 في عمادة التعلم الإلكتروني
 
 باستثناء المقررات المطورة سابقا

     QM  منظمةموقع 

 مؤشرات أداء الطلاب في بيئة التعلم الإلكتروني 7

داة جمع 
ٔ
نسخة من ا

 البيانات

 نسخة من التقارير

    

  المجموع الكلي للدرجات

 



 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 جامعة الملك خالد
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 يـالإلكترونالتعلـم  مجـال فـي للتميـز خالـد الملـك جامعـة جائـزة

 بالالطرع فـ

، ويحقق المعايير المعتمدة في مجال التعلم الإلكتروني )بنين/بنات( الذي يبدي تميزهتمنح جائزة جامعة الملك خالد للطالب 

إنتاج و ثقافة التعلم الإلكتروني، نشر عهم على يللجائزة، وتهدف الجائزة إلى بث روح التنافس بين طلبة الجامعة، وتشج

 .تجربة التعلم الإلكتروني تقديم مبادرات أو ابتكارات لتحسين، و في التعلم الإلكتروني تعليميةمواد 

 

 :المستهدفون

 جميع الطلاب والطالبات بجامعة الملك خالد.

 :أهداف الجائزة

 تهدف الجائزة إلى تحقيق ما يأتي:

  مجال التعلم الإلكتروني.بث روح المنافسة العلمية بين الطلبة، وتشجيعهم على التميز في 

  الإسهامات والإنجازات التي يحققونهاتكريم المتميزين من الطلاب والطالبات في مختلف. 

  الطلاب والطالبات بيننشر ثقافة التعلم الإلكتروني. 

  الإبداع والابتكار في مجال التعلم الإلكترونيتحفيز الطلاب والطالبات على. 
 

 شروط الترشح

 استيفاء جميع معايير الجائزة. 

 الملك خالد وغير منقطع عن الدراسة جامعة أن يكون من طلبة. 

  المعايير.استيفاء الأدلة والبراهين بعدد 

 من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها %80حقق المرشح أن ي. 

 بعد فوزه بالجائزة )لمن فاز بها سابقا(. دورتين سابقتين من الجوائزالمرشح  يمض ن يأ 

 اعتماد نموذج الترشيح من عميد الكلية. 



 

 المملكة العربية السعودية
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 جامعة الملك خالد
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 المرفقـات

  المعلومات كاملة عن المرشحنموذج الترشيح به. 

 السيرة الذاتية للمرشح في حدود ثلاث صفحات. 

 المرشح للطالب وموثق حديث أكاديمي سجل. 

 الطالب لها ينتمي التي الكلية أو بالقسم التدريس هيئة أعضاء من توصيتان. 

 الترشيح استمارة في للمطلوب والبراهين الأدلة مطابقة. 

 التقييم معايير ترتيب حسب مرتبة والبراهين الأدلة. 

 قيمة الجائزة

  شهادة تقدير+ درع الجائزة +  آلاف ريال عشرة ١0000: المركز الأول 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة +  آلاف ريال سبعة 7000: المركز الثاني 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة +  ة ريالأربع 4000: المركز الثالث 
  



 

 المملكة العربية السعودية
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  عمادة التطوير الأكاديمي والجودة
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 ةـالأساسي رشـحات المـمعلوم

 هـ14      ي  ـالجامعام ـالع

 الكلية التخصص المستوى  الرقم الجامعي الاسم

             

 

 معاييـر التقييم

ن الدرجة 
ٔ
على قيمة(  4)علمًا با

ٔ
 ا

 الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة المعيـار الرئيـس
 مستـوى التقييم

4 3 2 1 

الأداء 
 

 

1 

)دخول الطالب، التفاعل، الأداء في المقررات الإلكترونية 

حضور المحاضرات الإلكترونية، تسليم الواجبات في 

 مواعيدها(

 نسخة من التقارير

 
    

ا
لخبرة في التعلم

 
الإلكتروني

 

2 
الدورات التدريبية التي حضرها المرشح في مجال التعلم 

 الإلكتروني

 السيرة الذاتية

 صور الشهادات

    

3 
التي حضرها المرشح في مجال  عدد المؤتمرات العلمية

 التعلم الإلكتروني
    

4 
المساهمة في نشر ثقافة التعلم الإلكتروني )دعم الطلاب، 

 الدورات المقدمة، الشروحات(
    

5 
 في 

 
 أو خارجيا

 
عدد الجوائز التي حصل عليها الطالب داخليا

 مجال التعلم الإلكتروني

 شهادات/صور الجوائز

     الميداليات

6 
إنتاج مواد تعليمية )أبحاث، أوراق علمية، ملصقات 

 علمية، عروض تقديمية، مشاريع( في التعلم الإلكتروني

صور للمواد العلمية 

 المنتجة، شهادات
    

7 
المشاركة مع عمادة التعلم الإلكتروني في مبادرات ومشاريع 

 التعلم الإلكتروني

شهادة من عمادة 

 التعلم الإلكتروني
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 الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة المعيـار الرئيـس
 مستـوى التقييم

4 3 2 1 

المبادرات 
والابتكار

 

8 

تقديم مبادرات أو ابتكارات لتحسين تجربة التعلم 

الإلكتروني  )استخدام أدوات مبتكرة في التعلم الإلكتروني، 

 ابتكار طريقة لتسهيل عملية التعلم الإلكتروني(

 السيرة الذاتية

 نماذج موثقة
    

  المجموع الكلي للدرجات

 

 

  



 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 جامعة الملك خالد

 وكالة الجامعة للتطوير والجودة

  عمادة التطوير الأكاديمي والجودة
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 المتميـز للموظـفجائـزة جامعـة الملـك خالـد 

 :بالجائزةالتعريف 

تقديرا لمكانة الموظف الجاد بجامعة الملك خالد الذي يعد اللبنة الأساسية للعمل الإداري. ونظرا لأن الجوائز التشجيعية 

من أهم محفزات الأداء البشري، فإن الجامعة تمنح سنويا جائزة الموظف المتميز اعترافا بجهود المتميزين من موظفي 

الجامعة وتشجيعا لهم. وتهدف الجائزة إلى تحقيق معايير الجودة، وإيجاد روح التنافس بين الموظفين في إطار مسؤولياتهم 

 ومهام عملهم، ويتم منح الجائزة للموظف المتميز بعد تحقيق المرشح عددا من المعايير المعتمدة في مجال العمل الإداري.

 :المستهدفون

 وموظفاتها من إداريين وفنيين.جميع موظفي الجامعة 

 :أهـداف الجائـزة

 تسعى الجائزة إلى تطوير الأداء الإداري لموظفي الجامعة والارتقاء به من خلال:

 .تقدير الكفاءات المتميزة من الموظفين الإداريين من العنصرين 

 هم الفاعلة.تكريم الموظفين المتميزين وتعريف منسوبي الجامعة بهم، وربطها بتجاربهم وإنجازات 

 .بث روح التنافس الإيجابي بين الموظفين 

 .تشجيع إبداعات الموظفين وتحفيزهم على التميز 

 .العمل على ترسيخ مفاهيم التميز في العمل، وزيادة الإنتاجية، وتحقيق معايير الجودة 

 شروط الترشح

 استيفاء جميع معايير الجائزة. 

 أن يكون من منسوبي الجامعة وعلى رأس العمل. 

  المعايير.استيفاء الأدلة والبراهين بعدد 

 الجامعة قبل من تأديبي قرار بحقه صدر قد يكون  ألا. 

 من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها %80حقق المرشح أن ي. 

 سبق أن فاز بها المرشح في دورة سابقة 
 
 .ألا يتضمن ملف الترشح أعمالا

 (.لمن فاز بها سابقا)بعد فوزه بالجائزة  الجوائزدورتين سابقتين من المرشح  يمض ن يأ 

 اعتماد نموذج الترشيح من الرئيس المباشر للجهة المرشحة. 

 



 

 المملكة العربية السعودية
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  عمادة التطوير الأكاديمي والجودة
 

47 
 

 المرفقـات

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح. 

 السيرة الذاتية للمرشح في حدود ثلاث صفحات. 

 الأدلة والبراهين للمطلوب في استمارة الترشيح مطابقة. 

 التقييم معايير ترتيب حسب مرتبة والبراهين الأدلة. 

 قيمة الجائزة

  شهادة تقدير+ درع الجائزة +  خمسة عشر آلاف ريال ١5000: المركز الأول 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة + آلاف ريال عشرة  ١0000: المركز الثاني 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة +  خمسة ريال 5000: المركز الثالث 

  



 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 جامعة الملك خالد

 وكالة الجامعة للتطوير والجودة
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 ةـح الأساسيرشـالمات ـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 بداية الخدمة العمل الفعلي جهة العمل الرقم الوظيفي المرتبة الاسم

      

 

 معاييـر التقييم

 مصادر التقييم المعاييـر الفرعيـة المعيـار الرئيـس
 مستـوى التقييم

4 3 2 1 

الإنجـاز
 

الإنتاجية
     تقييم المدير المباشر الوقت المحدديقوم بإنجاز المهام في  ١ 

     تقييم المدير المباشر يمتلك صفة الاستمرارية في جهوده وإنجازاته ٢

3 
يستخدم مهارات وأساليب متنوعة لتحقيق 

 الإنجازات
     تقييم المدير المباشر

الكفاءة
 

4 
يقوم بإنجاز أهداف العمل فوق المتوقع أو ما هو 

 مطلوب
     الأداء الوظيفيتقرير 

5 
يمتلك القدر الكافي من المعلومات للقيام 

 بمتطلبات العمل
     تقييم المدير المباشر

تحمل المسؤولية
     تقييم المدير المباشر متعاون مع المحيط الداخلي الخاص بالعمل 6 

     تقييم المدير المباشر متعاون مع المحيط الخارجي الخاص بالمستفيدين 7

8 
يتقبل النقد والملاحظة ويعمل على اتخاذ 

 الإجراءات التصحيحية
     تقييم المدير المباشر

     تقييم المدير المباشر المشكلات معالجةيمتلك القدرة على  9

الالتزام
أنظمة العمل 

     تقييم المدير المباشر المظهر العام ١0 

 يلتزم بمواعيد العمل الرسمي ١١

البصمة لأخر تقرير 

" او ما يثبت  شهرين

التزام الموظف بمواعيد 

 العمل الرسمي"

    

     المدير المباشرإفادة من  يلتزم بكافة القوانين واللوائح والأنظمة الداخلية ١٢
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 مصادر التقييم المعاييـر الفرعيـة المعيـار الرئيـس
 مستـوى التقييم

4 3 2 1 

١3 
يحافظ على ممتلكات الجامعة والأجهزة 

 المستخدمة
     تقييم المدير المباشر

     تقييم المدير المباشر المعلومات والوثائق الرسميةيحرص على سرية  ١4

١5 

يلتزم السلوك المهني في التعامل مع الرؤساء 

 والزملاء

 

     تقييم المدير المباشر

الإيجابيـة
 

التواصـل
 

 يشارك بفاعلية في الأنشطة الرسمية بالجامعة ١6
مسميات الأنشطة 

 وتواريخها
    

 الأنشطة التطوعيةيشارك بفاعلية في  ١7
مسميات الأنشطة 

 وتواريخها
    

     تقييم المدير المباشر يمتلك مهارات التواصل والحوار مع الآخرين ١8

     تقييم المدير المباشر التعاون وروح المشاركة مع فريق العمل ١9

     تقييم المدير المباشر لديه اتجاهات إيجابية نحو وظيفته والجامعة ٢0

التطوير
 

 يطور وينمي ذاته مهنيا ٢١

صور من شهادات 

حضور الدورات وورش 

 العمل

    

 يطور وينمي ذاته علميا ٢٢
صور من الشهادات 

 العلمية
    

المهنية
المبـادرات 

 

٢3 
يقدم أفكارا ومقترحات ابتكارية لتطوير العمل 

 وبيئته

نماذج للأفكار 

 والمقترحات
    

٢4 
الدعم والمساندة لزملائه عند يبادر لتقديم 

 الحاجة
     تقييم المدير المباشر

٢5 
لديه قابلية لمسايرة التغيرات المخططة وغير 

 المخططة
     تقييم المدير المباشر

  للدرجات  الكلي المجموع
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 جائـزة جامعـة الملـك خالـد للكلية / الإدارة المتميـزة

 :بالجائزةالتعريف 

تمنحها الجامعة للكلية أو الإدارة تقديرا واعترافا بتميزها الإداري، مما يؤدي إلى إذكاء روح التنافس الشريف جائزة سنوية 

بين كليات الجامعة وإداراتها نحو تحصيل تلك الجائزة وبذل المزيد من الجهود وصولا إلى الأداء الأقص ى المتميز والذي 

، ومن ثم تقديم خدمات متميزة لجميع المستفيدين من خدماتها. الإسلاميةلقيم الأصيلة في قيمنا يشكل أحد المفاهيم وا

وبما يسهم في إحداث نقلة نوعية حقيقية في المفاهيم والممارسات والأساليب الإدارية المطبقة بالجامعة وتطبيق معايير 

 التميز الإداري.

 :المستهدفون

 (عمادات مساندة / إدارات عامة...إلخ /كليات الوحدات الأكاديمية والإدارية بالجامعة )جميع 

 :أهـداف الجائـزة

 تسعى الجائزة إلى تطوير الأداء المؤسس ي والإداري بالجامعة والارتقاء به من خلال:

 تقدير قيادة الجامعة للكليات والوحدات الإدارية المتميزة في أدائها وإنتاجيتها وخدماتها وخططها وأساليب عملها. 

 ووحداتها الإدارية، وتشجيعهم على الإتقان والإبداع والتميز والالتزام التنظيمي وخدمة  تحفيز كليات الجامعة

 .ستفيدينالم

 .نشر مفاهيم التميز والإبداع والجودة، وتعميم أفضل الممارسات الإدارية والمهنية 

 فز معنوي يشجع تطوير كليات الجامعة ووحداتها الإدارية والارتقاء بمستوى الأداء فيها، من خلال توفير حا

 التعاون وبناء روح المنافسة الإيجابية.

 .ضمان التزام كليات الجامعة ووحداتها الإدارية بتقديم خدمات جيدة وعالية المستوى 

 ضمان تطبيق أكثر أساليب العمل كفاءة وتطورا في كليات الجامعة ووحداتها الإدارية. 

  بالواجبات والمهام الموكلة إليها على الوجه الأكمل وبمستويات عالية ضمان قيام كليات الجامعة ووحداتها الإدارية

 .من الكفاءة والاحتراف

  توفير مرجعية مؤسسية قائمة على معايير نوعية للتقييم لقياس مدى التقدم والتطور في أداء كليات الجامعة

 .ووحداتها الإدارية

 الإدارية، وتحسين الإنتاجية، وزيادة الكفاءة.  دعم برامج التنمية والتطوير في كليات الجامعة ووحداتها 
  



 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 جامعة الملك خالد

 وكالة الجامعة للتطوير والجودة

  عمادة التطوير الأكاديمي والجودة
 

51 
 

 شروط الترشح

 استيفاء جميع معايير الجائزة. 

 رء الأدلة والبراهين بعدد المعايياستيفا. 

 من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها. %80قق المرشح أن يح 

  سبق أن فاز بها المرشح في دورة 
 
 .سابقةألا يتضمن ملف الترشح أعمالا

 بعد فوزه بالجائزة )لمن فاز بها سابقا(. دورتين سابقتين من الجوائزالمرشح  يض ن يمأ 

 .اعتماد نموذج الترشيح من الرئيس المباشر للجهة المرشحة 

 المرفقـات

 .نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح 

 .مطابقة الأدلة والبراهين للمطلوب في استمارة الترشيح 

  والبراهين مرتبة حسب ترتيب معايير التقييم.الأدلة 

 قيمة الجائزة

 المركز الأول: درع الجائزة + شهادة تقدير 

 المركز الثاني: درع الجائزة + شهادة تقدير 

 المركز الثالث: درع الجائزة + شهادة تقدير 
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 ةـح الأساسيرشـات المـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 

 الإدارة الجهة

  

 معاييـر التقييم

المعيـار 
 الرئيـس

 مستـوى التقييم الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة
4 3 2 1 

القي
ـ

ادة
  

     خطط العمل تلتزم قيادة الكلية / الإدارة بتطبيق معايير الجودة 1
تقوم قيادة الكلية / الإدارة بتفويض الصلاحيات وفق المستويات  2

 الوظيفية

     لتفويض الصلاحياتنماذج 

توجه قيادة الكلية / الإدارة عمليات التقويم المستمر للأداء  3

 والعمل على تطويره

محاضر اجتماعات / 

 تعميمات
    

تتبنى قيادة الكلية / الإدارة أساليب التخطيط الاستراتيجي  4

 والتنفيذي وفق الإمكانات المتاحة

محاضر اجتماعات / 

 تعميمات
    

تقوم الكلية / الإدارة بتطوير خططها الاستراتيجية والتنفيذية في  5

 ضوء نتائج تطبيق مبادرات ومشاريع الخطط السابقة

الخطط الاستراتيجية 

 والتنفيذية
    

تضمن الكلية / الإدارة خططها الاستراتيجية والتنفيذية أهدافا /  6

 مبادرات موجهة لذوي الاحتياجات الخاصة

الاستراتيجية الخطط 

 والتنفيذية
    

الإبداع
 

والتميز
 

     نماذج لتحفيز العاملين تتبنى الكلية / الإدارة أنظمة وإجراءات محفزة للإبداع واستمراريته 7

     شهادات حصلت الكلية / الإدارة على شهادات اعتماد محلية / دولية 8
 تخصص الكلية / الإدارة أنشطة وفعاليات تناسب ذوي  9

 الاحتياجات الخاصة

     دعوات / تقارير  / صور 

تقيس الكلية / الإدارة تأثير روح الإبداع وبيئته والمشاريع أو  10

 المبادرات الإبداعية على سير العمل بها

     استطلاعات الرأي

تقيس الكلية / الإدارة مدى انعكاس نتائج المبادرات على تحفيز روح  11

 لتقديم مبادرات إبداعية التنافس بين العاملين

     استطلاعات الرأي

تقنية المعلومات  
 

تطبق الكلية / الإدارة برامج لتعريف وتدريب الموظفين على تقنية  12

 المعلومات والإنترنت

     نماذج للبرامج

     صور للموقع يوجد موقع إلكتروني يتم تحديثه باستمرار للكلية / الإدارة  13
الكلية / الإدارة دعما فنيا لموظفيها المستخدمين للتقنية توفر  14

 والإنترنت

تعاميم/ بلاغات أعطال/ رد 

 التصليح
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المعيـار 
 الرئيـس

 مستـوى التقييم الأدلة والبراهين المعاييـر الفرعيـة
4 3 2 1 

تقيس الكلية / الإدارة أثر تحديث الأنظمة التقنية المتاحة على سير  15

 العمل بها وتقديم الخدمات

     استطلاعات الرأي

جودة الخدمات
 

المقدمة
 

للمستفيدين
 

الكلية / الإدارة متطلبات ذوي الاحتياجات الخاصة في المرافق توفر  16

 والتجهيزات

/ صور /  استطلاعات الرأي

 تقارير
    

تتبنى الكلية / الإدارة أساليب شفافة لاستقبال شكاوى وتظلمات  17

 المستفيدين

     نماذج للشكاوى 

الخدمات تقيس الكلية / الإدارة مستوى رضا المستفيدين عن  18

 المقدمة لهم

     استطلاعات الرأي

تستفيد الكلية / الإدارة من الشكاوى والمقترحات ونتائج قياس  19

 مستوى رضا المستفيدين في عمليات تطوير أدائها

     تقارير

الإجراءات
 

المتبعة
في 

 
أداء
 

المهام
 

     نماذج وتطبيقاتهيوجد بالكلية / الإدارة أدلة إرشادية عن إجراءات العمل  20

تقيس الكلية / الإدارة المؤشرات الدالة على الحاجة لإحداث تغيير  21

 وتطوير في الإجراءات

     تقارير

تقوم الكلية / الإدارة بإشعار العاملين بالإجراءات المطورة  22

 وتطبيقاتها

     نماذج التعاميم

     قرار التشكيل الإجراءات المطورة يوجد بالكلية / الإدارة آلية لمتابعة تطبيق 23

تعيد الكلية / الإدارة دورة تطوير إجراءات العمل بها في ضوء نتائج  24

 قياس أثر التطوير السابق

     تقارير

إدارة
 

وتنمية
 

الموارد
 

البشرية
 

يوجد لدى الكلية / الإدارة وصف وظيفي لجميع الوظائف لديها  25

 ويتم الالتزام به

     الوظيفيالوصف 

تطور الكلية / الإدارة أساليب قياس الأداء الوظيفي لمواردها  26

 البشرية

     تقارير

تحلل الكلية / الإدارة نتائج تقييم الأداء للعاملين وتستفيد منها في  27

 تحسين أدائهم

     تقارير

تضمن الكلية / الإدارة فرصا كافية وعادلة للتطوير المنهي لجميع  28

 الموظفين

     نماذج ترشيح

     تقارير تتابع الكلية / الإدارة نتائج تقييم أثر التدريب على أداء العمل 29

تربط الكلية / الإدارة الحوافز )الفرص التدريبية، العلاوات،  30

الارتقاء الوظيفي، المكافأة، التقدير( بمستوى الأداء والسلوكيات 

 والعاملينوالتطوير الذاتي للإدارة 

     تعاميم

تطبق الكلية / الإدارة أساليب لقياس مدى رضا العاملين عن  31

 الحوافز

     استطلاعات الرأي

     تقارير تطبق بالكلية / الإدارة إجراءات إدارية للتطوير الوظيفي 32

  للدرجات الكلي المجموع
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 الابتكار مجـال فـي للتميـز خالـد الملـك جامعـة جائـزة

 فرع عضو هيئة التدريس والموظفين 
 

 :بالجائزةالتعريف 

نساء( بالجامعة الذين يبدون تميزا فـي مجـال -تمنح جامعة الملك خالد الجائزة لأعضاء هيئة التدريس والموظفين )رجال 

منسوبي الجامعة، وتشجعيهم الابتكار والاختراع، ويستوفون المعايير المعتمدة للجائزة، وذلك بهدف بث روح التنافس بين 

 .٢030على الإبداع والابتكار بما يعود بالنفع والتقدم على الجامعة والمجتمع ويسهم في تحقيق رؤية المملكة 

 :المستهدفون

بكليات  الجنسينومعيد( والموظفين من  محاضر، مساعد،عضاء هيئة التدريس )أستاذ، أستاذ مشارك، أستاذ أجميع 

 جامعة الملك خالد. 

 :أهداف الجائزة

 تهدف الجائزة إلى تحقيق ما يأتي:

  أعضاء هيئة التدريس والموظفين في الجامعةبث روح المنافسة العلمية والإبداعية بين. 

 لعرض ابتكاراتهم أعضاء هيئة التدريس والموظفين في الجامعةالفرصة لأصحاب الابتكارات من  توفير. 

  هيئة التدريس والموظفين في الجامعة أعضاءإيجاد طريقة فاعلة لاكتشاف مواهب. 

  أعضاء هيئة التدريس والموظفين في إثراء البيئة الجامعية معرفيا وابتكاريا بعرض المشاريع الإبداعية بين

 .الجامعة

 تقديم منتجات مبتكرة تعود بالنفع على المجتمع. 

 تنمية ذاتهم علميا وإبداعياعلى مواصلة جهودهم في  أعضاء هيئة التدريس والموظفين في الجامعة تحفيز. 

 شروط الترشح

 استيفاء جميع معايير الجائزة. 

  أو موظفيها الملك خالد جامعةأعضاء هيئة التدريس في أن يكون من. 

  المعايير.استيفاء الأدلة والبراهين بعدد 

 من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها %80حقق المرشح أن ي. 

 (.لمن فاز بها سابقا)بعد فوزه بالجائزة  دورتين سابقتين من الجوائزالمرشح  يمض ن يأ 
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 مدير الإدارة /العمادة  /اعتماد نموذج الترشيح من عميد الكلية. 

 

 المرفقـات

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح. 

 السيرة الذاتية للمرشح في حدود ثلاث صفحات. 

 التدريس والموظفين تقييم الأداء الوظيفي لأعضاء هيئة. 

 مطابقة الأدلة والبراهين للمطلوب في استمارة الترشيح. 

 الأدلة والبراهين مرتبة حسب ترتيب معايير التقييم. 

 قيمة الجائزة

  شهادة تقدير+ درع الجائزة +  خمسة عشر آلاف ريال ١5000: المركز الأول 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة +  عشرة آلاف ريال ١0000: المركز الثاني 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة + خمسة آلاف ريال  5000: المركز الثالث 
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 ةـالأساسي رشـحات المـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 

 بداية الخدمة العمل الفعلي جهة العمل الرقم الوظيفي المرتبة الاسم

      

 معاييـر التقييم

 مستـوى التقييم مصدر التقييم رـالمعايي م
4 3 2 1 

     تقرير التحكيم عنوان الابتكار مرتبط بالفكرة الأساسية له ١

     تقرير التحكيم تتسم فكرة الابتكار المقدم بالأصالة ٢

     شهادة التسجيل المشكلة الأساسية التي تم بناء فكرة الابتكار عليها كانت واضحة 3

     تقرير التحكيم نفذت خطوات فكرة الابتكار على أساس علمي )نموذج العمل(.  4

     تقرير التحكيم حدد الابتكار الفوائد المرجوة من تطبيقه 5

     تقرير التحكيم أسهم الابتكار في معالجة مشكلة قائمة في المجتمع  6

     تقرير التحكيم للابتكاريتلاءم النموذج الأولي للمنتج مع الفكرة الأساسية  7

     شهادة التسجيل سجل المرشح حقوق الملكية الفكرية لابتكاره 8

     شهادات/أدلة حصل الابتكار على دعم مالي من جهة خارج الجامعة 9

     شهادات شارك الابتكار في مسابقات للإبداع محلية أو دولية ١0

     شهادة براءة الاختراع جهة محلية أو دوليةحصل الابتكار على براءة اختراع من  ١١

  للدرجات الكلي المجموع 
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 الابتكار مجـال فـي للتميـز خالـد الملـك جامعـة جائـزة

 فرع الطالب

  
 :بالجائزةالتعريف 

المعايير المعتمدة تمنح جامعة الملك خالد الجائزة للطلبة الذين يبدون تميزا فـي مجـال الابتكار والاختراع، ويستوفون 

للجائزة، وذلك بهدف بث روح التنافس بين طلبة الجامعة، وتشجعيهم على الإبداع والابتكار بما يعود بالنفع والتقدم على 

 .٢030الجامعة والمجتمع ويسهم في تحقيق رؤية المملكة 

 :المستهدفون

 لد.جميع الطلاب والطالبات من المنتظمين وحديثي التخرج بجامعة الملك خا

 :أهداف الجائزة

 تهدف الجائزة إلى تحقيق ما يأتي:

  الطلاب والطالبات بجامعة الملك خالدبث روح المنافسة العلمية والإبداعية بين. 

 لعرض ابتكاراتهم طلاب وطالبات الجامعةالفرصة لأصحاب الابتكارات من  توفير. 

  طلاب وطالبات الجامعةإيجاد طريقة فاعلة لاكتشاف مواهب. 

 طلاب وطالبات الجامعةإثراء البيئه الجامعية معرفيا وابتكاريا بعرض المشاريع الإبداعية ل. 

 تقديم منتجات مبتكرة تعود بالنفع على المجتمع. 

 على مواصلة جهودهم في تنمية ذاتهم علميا وإبداعيا طلاب وطالبات الجامعة تحفيز. 

 شروط الترشح

 استيفاء جميع معايير الجائزة 

  الملك خالد وغير منقطع عن الدراسة جامعةطلبة أن يكون من. 

  المعايير.استيفاء الأدلة والبراهين بعدد 

 من درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لها %80حقق المرشح أن ي. 

 (.لمن فاز بها سابقا)بعد فوزه بالجائزة  دورتين سابقتين من الجوائزالمرشح  يمض ن يأ 

  الترشيح من عميد الكليةاعتماد نموذج. 
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 المرفقـات

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح. 

 السيرة الذاتية للمرشح في حدود ثلاث صفحات. 

 سجل أكاديمي حديث وموثق. 

 الطالب لها ينتمي التي الكلية أو بالقسم التدريس هيئة أعضاء من توصيتان. 

  استمارة الترشيحمطابقة الأدلة والبراهين للمطلوب في. 

 الأدلة والبراهين مرتبة حسب ترتيب معايير التقييم. 

 قيمة الجائزة

  شهادة تقدير+ درع الجائزة +  آلاف ريال ةعشر  ١0000: المركز الأول 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة +  آلاف ريال سبعة 7000: المركز الثاني 

 شهادة تقدير+ درع الجائزة + آلاف ريال  أربعة 4000: المركز الثالث 
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 ةـالأساسي رشـحات المـمعلوم

 هـ14      ي  ـام الجامعـالع

 الكلية التخصص المستوى  الرقم الجامعي الاسم

             

 

 معاييـر التقييم

 مستـوى التقييم مصدر التقييم رـالمعايي م
4 3 2 1 

     التحكيمتقرير  عنوان الابتكار مرتبط بالفكرة الأساسية له ١

     تقرير التحكيم تتسم فكرة الابتكار المقدم بالأصالة ٢

     شهادة التسجيل المشكلة الأساسية التي تم بناء فكرة الابتكار عليها كانت واضحة 3

     تقرير التحكيم نفذت خطوات فكرة الابتكار على أساس علمي )نموذج العمل(.  4

     تقرير التحكيم المرجوة من تطبيقهحدد الابتكار الفوائد  5

     تقرير التحكيم أسهم الابتكار في معالجة مشكلة قائمة في المجتمع  6

     تقرير التحكيم يتلاءم النموذج الأولي للمنتج مع الفكرة الأساسية للابتكار 7

     شهادة التسجيل سجل المرشح حقوق الملكية الفكرية لابتكاره 8

     شهادات/أدلة الابتكار على دعم مالي من جهة خارج الجامعةحصل  9

     شهادات شارك الابتكار في مسابقات للإبداع محلية أو دولية ١0

     شهادة براءة الاختراع حصل الابتكار على براءة اختراع من جهة محلية أو دولية ١١

  للدرجات الكلي المجموع 
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 ريادة الأعمال مجـال فـي للتميـز خالـد الملـك جامعـة جائـزة

 :بالجائزةالتعريف 

تمنح جامعة الملك خالد الجائزة لمنسوبي الجامعة الذين يبدون تميزا فـي مجـال ريادة الأعمال، ويستوفون المعايير المعتمدة 

على ريادة الأعمال بما يعود للجائزة، وهي جائزة سنوية تهدف إلى بث روح التنافس بين كافة منسوبي الجامعة، وتشجعيهم 

 .٢030بالنفع والتقدم على الجامعة والمجتمع ويسهم في تحقيق رؤية المملكة 

 :المستهدفون

 جميع منسوبي بجامعة الملك خالد.

 :أهداف الجائزة

 تهدف الجائزة إلى تحقيق ما يأتي:

 بث روح المنافسة بين منسوبي الجامعة في ارتياد مجال الأعمال. 

 للدخول إلى سوق العمل بأفكار غير تقليدية الفرصة لأصحاب ريادة الأعمال من منسوبي الجامعة توفير. 

 لدى منسوبي الجامعة إيجاد طريقة فاعلة لإثراء فكرة ريادة الأعمال. 

 والمجتمع لريادة الأعمال تعود بالنفع على منسوبي الجامعة تقديم أفكار مبتكرة. 

 منسوبي الجامعة على تنمية تحفيز  
 
 .ذاتهم اقتصاديا واجتماعيا ورياديا

 شروط الترشح

 أن يكون المشروع الريادي الذي تقدم به المرشح قائما. 

 استيفاء جميع معايير الجائزة. 

 الدراسة /الملك خالد وغير منقطع عن العمل  أن يكون من منسوبي جامعة. 

  المعايير.استيفاء الأدلة والبراهين بعدد 

 درجات المعايير الرئيسية للجائزة المرشح لهامن  %80حقق المرشح أن ي. 

 (.لمن فاز بها سابقا)بعد فوزه بالجائزة  دورتين سابقتين من الجوائزالمرشح  يض ن يمأ 

 مدير الإدارة /العمادة /  اعتماد نموذج الترشيح من عميد الكلية. 
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 المرفقـات

 نموذج الترشيح به المعلومات كاملة عن المرشح. 

 للمرشح في حدود ثلاث صفحات السيرة الذاتية. 

 سجل أكاديمي حديث وموثق في حالة الطلبة المرشحين. 

 الطالب لها ينتمي التي الكلية أو بالقسم التدريس هيئة أعضاء من توصيتان. 

 تقييم الأداء الوظيفي لأعضاء هيئة التدريس والموظفين. 

 مطابقة الأدلة والبراهين للمطلوب في استمارة الترشيح. 

 والبراهين مرتبة حسب ترتيب معايير التقييم الأدلة. 

 قيمة الجائزة

 الطلبة أعضاء هيئة التدريس والموظفين

  درع +  خمسة عشر آلاف ريال ١5000: المركز الأول

 شهادة تقدير+ الجائزة 

 درع +  عشرة آلاف ريال ١0000: المركز الثاني

 شهادة تقدير+ الجائزة 

 درع الجائزة +  خمسة ريال 5000: المركز الثالث +

 شهادة تقدير

  درع +  آلاف ريال عشرة ١0000: المركز الأول

 شهادة تقدير+ الجائزة 

 درع الجائزة +  آلاف ريال سبعة 7000: المركز الثاني

 شهادة تقدير+ 

 درع الجائزة +  ريال أربعة 4000: المركز الثالث +

 شهادة تقدير
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 ةـالأساسي رشـحات المـمعلوم
 هـ14      ي  ـالجامع امـالع

 بيانات أولية تخص الطلبة

 الكلية التخصص المستوى  الرقم الجامعي الاسم

             
 

 بيانات أولية تخص أعضاء هيئة التدريس والموظفين

 بداية الخدمة العمل الفعلي جهة العمل الرقم الوظيفي المرتبة الاسم

      

 معاييـر التقييم

 

 

 

 

  

 مستـوى التقييم التقييممصدر  رـالمعايي م
4 3 2 1 

     تقرير التحكيم يرتبط عنوان المشروع الريادي بالفكرة الأساسية له ١

تتسم المشكلة الأساسية التي تم بناء فكرة المشروع الريادي عليها  ٢

 بالوضوح

     تقرير التحكيم

     شهادة التسجيل حصل المشروع الريادي على حقوق الملكية الفكرية 3

     تقرير التحكيم وضوح خطوات تنفيذ المشروع )نموذج العمل( 4

     دراسة الجدوى  تم تحديد مصادر تمويل المشروع الريادي 5

     دراسة الجدوى  واقعية جدوى المشروع الريادي  6

     دراسة الجدوى  تم تحديد المبلغ المطلوب لتشغيل المشروع الريادي 7

بما يتلاءم مع المشروع وإمكانيات ومؤهلات فريق  تم توزيع المهام 8

 العمل

     دراسة الجدوى 

     دراسة الجدوى  تم تحديد الفئات التي يستهدفها المشروع الريادي 9

     تقرير التحكيم حقق المشروع الريادي فائدة في المجتمع  ١0

     الجدوى دراسة  تتسم الخطة التسويقية للمشروع الريادي بالواقعيه ١١

  للدرجات الكلي المجموع 
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 تم بحمدالله وتوفيقه
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عمادة التطوير الأكاديمي والجودة

0172419054 

ADQD@KKU.EDU.SA  

mailto:ADQD@KKU.EDU.SA


دليل الاستخدام 

خدمة حضور مؤتمر
مقدم الطلب



مقدمة 

تـقدم خـدمـة حـضور مـؤتـمر نـظام سـلس لأتـمتة إجـراءات حـضور مـؤتـمر، يـتيح الـنظام 
لأعـضاء هـيئة الـتدريـس تـقديـم طـلب لـحضور مـؤتـمرات، نـدوات أو لـقاءات، كـما يـتيح 

النظام عمل إجراءات الموافقة بشفافية وسهولة. 
يتيح النظام أيضًا تقارير تفصيلية للطلبات على النظام.

https://itcsvc.kku.edu.sa/KKU_ConferenceAttendance

رابط الخدمة 

أعضاء هيئة التدريس بجامعة الملك خالد

الفئة المستهدفة 

https://itcsvc.kku.edu.sa/KKU_ConferenceAttendance


المحتويات 

دخول النظام 4

5 ١ الطلبات

١.١ تقديم طلب جديد 5



قم بادخال اسم المستخدم والرقم السري لتسجيل الدخول للنظام.

اختر الطريقة الملائمة لتأكيد الدخول بالنقر على ”اختيار“ من الخيارات المتاحة، يمكنك استخدام 
 .Google Authenticator الرسائل النصية أو تحميل

ادخل الرمز الملائم ثم انقر ”دخول“.

4

 دخول النظام
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١ الطلبات 
١.١ تقديم طلب جديد

من خلال هذه الشاشة يمكن لمقدم الطلب تقديم طلب جديد واستعراض الطلبات السابقة. 
لتقديم طلب جديد انقر على ”طلب جديد“

املأ الحقول بما يلائمها 
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١.١ تابع تقديم طلب جديد

ارفق جميع الملفات المطلوبة

اختر الاجابات الملائمة من القوائم المنسدلة. 
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١.١ تابع تقديم طلب جديد

لحفظ الطلب مع امكانية التعديل عليه لاحقا انقر “حفظ“ 
ولادخال الطلب في اجراءات سير العمل وذلك بعد حفظه، قم باتباع الارشادات المكتوبة 

باللون الاحمر أولا ثم انقر ”ارسال الطلب“

لاستعراض الطلب والاطلاع على الموافقات قم بالنقر عليه من جدول الطلبات.
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 تمهيد

 

تهنئكم عمادة القبول والتسجيل بجامعة الملك خالد بالتخرج وترجو لكم مستقبلاً وظيفياً ناجحاً. كما ترجو 

 منكم التكرم باستيفاء البيانات اللازمة للتخرج من خلال أكاديميا. 

 

. يجب التأكد من تطابق الاسم باللغتين العربية والانجليزية مع ماهو موجود في بطاقة الهوية الوطنية

 . الدليل الموضح أدناهوفي حال اختلاف ذلك فنرجو اتباع الخطوات المشروحة في 

 

كما نرجو منكم سرعة إدخال العنوان الوطني حتى تصلكم وثيقة التخرج إلى العنوان الصحيح. لن يكون 

توصيلها بدوي، بل سيقوم الموصل البريدي هناك استلام للوثائق من أي جهة في الجامعة بشكل ي

 انكم البريدي في أي مكان في المملكة العربية السعودية وحسب العنوان المدخل من قبلكم.لعنو 

 

أخيراً نرجو التأكد من صحة رقم الجوال المدخل حيث سيتم التواصل معكم من خلاله في توصيل وثيقة 

 التخرج.
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 تعديل الاسم باللغة العربيةخدمة 
 

 باللغة العربيةخدمة تتيح للطالب تغيير الاسم 

 

 طريقة الوصول للخدمة:

  الدخول إلى البوابة أكاديميا 
  تواصلمن تبويب 
  تواصلاختيار 
 إدخال طلب جديد 
 اختيار التواصل مع عمادة القبول والتسجيل 
 )كتابة نص الطلب وتحميل المستندات الرسمية )صورة بطاقة الهوية الوطنية 

 

 مثال توضيحي:

 

 

 

  

 إجباري
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 الاسم باللغة الانجليزيةتعديل خدمة 
 

تتيح للطالب إمكانية استعراض معلوماته الأساسية على النظام الأكاديمي كالاسم باللغتين العربية 

. كما تتيح هذه الخدمة تعديل الاسم باللغة الانجليزية ورقم الجوال يميل ورقم الجوالالإ والانجليزية و

 يجب التأكد من صحة الاسم باللغة الانجليزية ورقم الجوال وتعديلهما إن تطلب الأمر ذلك. والايميل.

 

 طريقة الوصول للخدمة:

  الدخول إلى البوابة أكاديميا 
 من تبويب بياناتي 
 اختيار بياناتي 

 

 مثال توضيحي:

 

 

  

 إجباري
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 تعديل العنوان الوطنيخدمة 

عنوانه الوطني حسب العنوان المخصص له من البريد السعودي يمكن للطالب من خلال الخدمة تعديل 

 وذلك لتوصيل وثيقة التخرج على عنوانه البريدي الصحيح.

 

 طريقة الوصول للخدمة:

 الدخول إلى البوابة أكاديميا 
  شخصيمن تبويب 
  العنوان الوطنيبيانات تحديث اختيار 
 إدخال العنوان الوطني الصحيح ثم حفظ 

 

 مثال توضيحي:

 

 

  

 إجباري
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 تعديل رقم جواز السفرخدمة 
 

خدمة تتيح للطالب تغيير رقم جواز السفر. يحتاج هذه الخدمة الطلبة غير السعوديين وذلك لإصدار الوثيقة 

 برقم الجواز بدلًا من رقم السجل المدني.

 

 طريقة الوصول للخدمة:

  الدخول إلى البوابة أكاديميا 
  تواصلمن تبويب 
  تواصلاختيار 
 إدخال طلب جديد 
 اختيار التواصل مع عمادة القبول والتسجيل 
 )كتابة نص الطلب وتحميل المستندات الرسمية )صورة جواز السفر 

 

 مثال توضيحي:

 

 

 

 

لغير السعوديين إجباري  
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 تاريخ الميلادتعديل خدمة 

 ولا يتم ذلك الا بإرفاق ما يلزم من المستندات الرسمية  تاريخ الميلاديمكن للطالب من خلال الخدمة تعديل 

  

 طريقة الوصول للخدمة:

  الدخول إلى البوابة أكاديميا 
 )من تبويب شخصي اختيار )تعديل تاريخ الميلاد 
 تعبئة الحقول والمستندات المطلوبة ثم حفظ الطلب 

 

 مثال توضيحي: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اختياري
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 المستندات الرسمية

تتيح هذه الخدمة طباعة عدد من المستندات الرسمية التي يحتاجها الطالب للتقديم على الجهات 

صورة طبق الأصل لوثيقة التخرج، السجل الأكاديمي للطالب، نموذج إخلاء الطرف ... الخ( التوظيفية مثل )

ج لن تتاح للطالب بعض هذه النماذجميع هذه النماذج ستكون موقعة ومختومة بالختم الرسمي للعمادة. 

 .إلا بعد تخرجه

 

 طريقة الوصول للخدمة:

 الدخول إلى البوابة أكاديميا 
  نماذجمن تبويب 
  النموذج المطلوباختيار 
 طباعة النموذج 

 

 مثال توضيحي:

 

  

 

 اختياري
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