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لرئيس القسممستخدم نظام شؤون الموظفين دليل 

نايف بن حسن العبلان : إعداد الموظف 
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الفهرس

الموضوعالتسلسلالصفحة الموضوعالتسلسل
الصفح

ة

14طلب انتداب312طلب تفعيل البوابة كمسؤول1

15طلب إذن بداية أو نهاية الدوام413تعيين نواب القسم2

16طلب انهاء مهمة514صلاحية الدخول 3

17طلب تقييم الأداء الوظيفي615متابعة الطلبات4

18إستعراض تقييم الأداء الوظيفي716البيانات الشخصية5

19صور القرارات817متابعة الحضور والغياب للموظفين6

20المسيرات918طلب إجازة7

21قرارات النفقات1019طلب تعديل قرار الإجازة8

22عهد الموظف1120طلب أمر إركاب9

23الحضور والغياب1221استعلام أوامر الإركاب10

13طلب خارج دوام11
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كمسؤولطلب تفعيل البوابة شاشة 
الشاشة يجب قراءة الارشادات والتعهد اسفل 

ثم التمرير بالموافقةومن 
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القسمتعيين نواب 
نواب القسم خلال فترة محددة وسوف تعيين 

يمنح كافة الصلاحية لهذا القسم 
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يارشاشة الموظف المستفيد لاخت
ر صلاحية الدخول اذا كان لديه أكث

من صلاحية
هذه الشاشة خاصة بمن لديه اكثر من 

يشرف عليهإدارة أوقسم 
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متابعة الطلبات
الارشادات

وظف وهى تمثل الطلبات الخاصة بالم: الشخصية الطلبات •
أو المسؤول

في ها اجراء عليلأخذ الطلبات المحولة له هي : طلبات جديدة •
حالة وجود صلاحية رئيس قسم او مدير

لديك أو طلبات لم ترفع من قبل الموظفين: طلبات لم ترفع •
الإدارات التي تحت مسؤوليتك 

ها ورفعها تم اخذ اجراء عليالتي الطلبات هي : طلبات تم رفعها •
عتماد الا مسيرة للمستوى الاعلى من الموافقات لاستكمال 

ومتابعة سير الطلب
نهائية من وصلت للمرحلة الالتي الطلبات هي : طلبات منتهية •

الاعتماد سواء بالقبول او الرفض و مدتها أقل من سنة 
منتهية و لها مدة اكثر من سنة: طلبات المؤرشفة •
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البيانات الشخصية
يستعرض الموظف جميع البيانات المسجلة

له ضمن قاعدة البيانات
البيانات العامة. 1
العنوان. 2
بيانات الاسرة. 3
المؤهلات. 4
الوظائف السابقة. 5
الدورات. 6
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للموظفينالحضور والغياب متابعة 
حيثيستعرض بيانات الموظفين من 

الحضور و الغياب وحسب الاعذار
المدخلة في برنامج الحضور و الغياب

تقارير بالحضور والغياباستخراج 
من قاعدة البيانات
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اسم الموظف 

طلب إجازة
على طلب إجازة يحتوى 

الارشادات•
عنهمن ينوب •
الإجازةنوع •
بالأياممدتها •
النهايةتاريخ البداية وتاريخ •
الطلبحيثيات •
المرفقات•
التمريرالموافقة و •

ازات من خلال هذه الشاشة تستطيع التقديم على أي نوع من الاج
نه ومن ثم متابعة الطلب حتى صدور القرار وتزويدكم بصورة م
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الإجازةطلب تعديل قرار 
إلغاء إجازة أو تعديل إجازة يجب أن طلب 

يكون وفق القواعد و الأنظمة و اللوائح هذا 
ذ الموظف لا يوجد لديه طلب إجازة قيد التنفي
أي لم يتخذ عليها أي اجراء أو لم يستفد من 

اقل مدة وهي خمسة أيام  
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طلب أمر إركاب
بمهام تستوجبمنحه لقاء التكليف يتم 

و الايفادأو الابتعاث منح أمر الاركاب 

اسم الموظف
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أوامر الإركابإستعلام 
يستعرض بيان تفصيلي بالتذاكر
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دوامخارج طلب 
او الإدارة مدير عام  من قبل يتم •

و ليسمدير الإدارة أو رئيس القسم 
الموظف

زات المتداخلة كالإجاحسم الأيام يتم •
وغيره

اسم الموظف

إدارة الموظف
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طلب انتداب
ر من قبل مدير عام  الإدارة او مدييتم •

الإدارة الفرعية 
زات يتم حسم الأيام المتداخلة كالإجا•

وغيره

اسم الموظف

إدارة الموظف
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الدوام إذن بداية أو نهاية طلب 
ت و وقحضور الموظف شاشة لمتابعة وقت •

انصرافه
والبرامج حضور مهام العمل ومتابعة •

التدريبية
تقديم طلبات اعذار التأخير أو ادخال •

الاستئذان

إدارة خدمات الموارد البشرية 



المؤسسة العامة للتدريب المهني والتقني@ إدارة خدمات الموارد البشرية 
16

مهمةانهاء طلب 
سوف يتقدم اختيار نوع المهمة التي يتم 

الاستحقاقإنهائها لصرف الموظف بطلب 
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الوظيفيتقييم الأداء طلب 
نهاعيتم اختيار السنة المراد التقييم •
فللموظيتم اختيار الكادر الوظيفي •
يتم اختيار موظف واحد أو اكثر من•

المستفيدين
ثم إمكانية الحفظ المبدئي و من •

النهائيالاعتماد 

اسم الموظف

إدارة الموظف
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ي إستعراض تقييم الأداء الوظيف
فيإستعراض بيانات تقييم الأداء الوظي

اسم الموظف

إدارة الموظف
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صور القرارات 
الموظفيستعرض صور قرارات 

رقم القرار•
رقم الصادر•
تصنيف القرار•
نوع القرار•
الموضوع•
عدد الصفحات•
إمكانية الاطلاع على صورة القرار•
إمكانية طباعة صورة القرار•
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المسيرات 
شاشة يمكن من خلالها استعراض آخر•

كن بالتفصيل ويمعشر عمليات صرف 
 .الصرف ووضع المسيرمعرفة مسار 

يمكن للموظف البحث عن المسيرات•
القديمة 
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قرارات النفقات 
يستعرض قرارات النفقات 

رقم القرار •
تاريخ القرار•
نوع النفقة•
الارتباط•
المسير•
اجمالي المبلغ•
تفاصيل قرار النفقات•
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عهد الموظف 
يستعرض عهد الموظف 

رقم الصنف•
رقم مسمى الصنف•
الرصيد•
نوع الوحدة•
الصنفسعر •
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الحضور والغياب   
يستعرض بيان تفصيلي بالحضور و

الانصراف خلال فترة

إدارة خدمات الموارد البشرية 


