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نظام فارس الخدمة الذاتية

النقر على روابط التسجيل والدخول: ثانيا

في الخدمة الذاتيةالتسجيل آأول مرة انقر على : ثالثا

(الخدمة الذاتية ) عن  Googleابحث في جوجل: آأول

التسجيل في نظام الخدمة الذاتية
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ادخل رقم السجل المدني: رابعا

دون مسافات ادخل رقم الآيبان الخاص براتبك مع مراعاة الحروف الإنجليزي الكبيرة وب: خامسا

ادخل البريد الإلكتروني الخاص بك : سادسا

لإتصالت ادخل رقم الجوال  الخاص بك وتأأكد من تفعيل الرسائل الإعلانية  من شركة ا: سابعا

الخاصة برقمك 

التسجيل في نظام الخدمة الذاتية

anexample@Hotmail.com
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ادخل رمز النص الموجود في الصورة والنقر على تنفيذ: ثامنا

س يصلك رسالة نصية برمز التفعيل على جوالك المسجل : تاسعا

لى تنفيذ ثم والنقر عتفعيل المس تخدم ادخل رقم السجل المدني ورمز التأأكيد من خانة : عاشرا

النقر على الصفحة الرئيس ية 

التسجيل في نظام الخدمة الذاتية



السجل المدني.1

ادخل كلمة السر المرسلة لك. 2

ادخل كلمة السر المرسلة لك*

آأرقام 8ادخل كلمة سر قوية آأكثر من *

كرر الكلمة *

ادخل السجل المدني  وكلمة السر المكونة من ثمانية: اإحدى عشر

آأرقام والنقر على تسجيل دخول 

رموز آأو حروف  ثم النقر على تنفيذ8اختار كلمة السر الجديدة وآأدخلها وكررها مع مراعاة  آأل تقل عن : آأخيرا

التسجيل في نظام الخدمة الذاتية
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دخال السجل المدني والنقر على تغيير كل: آأول مة المرور  الدخول على صفحة نظام فارس كالمعتاد واإ

 الجوال مضلل كماهو موضح اختيار تغيير كلمة المرور من القائمة الجانبية وتعبئة كل البيانات والتأأكد من وجود رقم: ثانيا

بالشكل 

يذكتابة نص الرمز والنقر على تنف * 

النقر على الصفحة الرئيس ية 

(8)شريحة الخطوات التي في وسوف تعاد نفس *

19996تثبيت الجوال عن طريق الإتصال على الرقم



لذاتيةالتسجيل في الخدمة ا
 كلمة المرورالتسجيل آأو تغييرعملية تمام الدخول على هذه الصفحة يعني اإ 



تنبيهات هامة

بعض آأن صفحة حسابك الخاصة بك تعرضهل تعلم 

دامها ضعاف المعلومات البنكية الهامة التي قد يسئ اس تخ

.اخصوصيتهتسربها آأو تفقد النفوس في حالة 

اختيار كلمة سر

آمنة قوية  وآ

آأجهزةعدم فتح الحساب من 

آمنةالحاسوب العامة  الغيرآ

كالمكتبات والمقاهي 

الحساباتلأصحاب عدم السماح 

م الغير رسمية  والغير موثوق به

كحساباتبالتسجيل لك 

وتويتر الإنس تغرام 

عند تفعيلك بفتح حسابهل تعلم 

قرار في نظام فارس يعد  منك وتوقيع رسمي بتحملاإ

.الأحوالمن كل حال المسؤولية كاملة في 

صلاحياتلإعتماد تمكين شخص آآخر آأن هل تعلم 

المدير يعتبر تسرب في معلومات الموظفين قد 

.يعرض صاحب الصلاحية للمساءلة

ذن كيف  هذا الخطر ؟آأتجنب اإ

؟
؟

؟



انيالمحور الث



تاريخ الحصول على المرتبة هو تاريخ المباشرة الفعلية للمرتبة الحالية -1

النقر على مس تخدمين ثم–اختيار صلاحيات الترقيات -1

بطاقة الترقية

الإرفاقند طلب ع النظام تحميل جميع المرفقات من شهادات وغيره في الجهاز  ليسهل تحميلها في -2

ملاحظات هامة*

التأأكد من صحة -2

ة بيانات الشخصي

والوظيفة للموظف

وتعبئة اللازم



تباع تسلسل فقراته-3 تعبئة الاس تبيان كاملا واإ



تعبئة بيانات المؤهلات العلمية للموظف-4

مؤهل جديداإضافة النقر على 

اختر اسم المؤهل العلمي 

ومكان الدراسة من القائمة 

واكتب التخصص والمدة والمعدل  

الشهادة انقر على المرفق لإرفاق

ن لزم الأمر العلمية واختر تعديل اإ

آأو حذف 



تعبئة بيانات البرامج التدريبية -4

برنامج التدريبي الجديد اإضافة النقر على 

لمية اختر اسم المؤسسة الع 

واسم البرنامج والمدة من

القائمة

كوميةالقائمة الخمسة الجهات الحفي الدورات المطلوبة هي فقط الدورات التي : ملاحظة*

تعبئة الدورات  المطلوبة الخاصة بالموظف -5

قالمرفلإضافة انقر على العلامة 



رفاق ل : ملاحظة* ة القفل ظهور علاموتأأكد من الوظيفي الأداء تقييم تنس اإ

تعبئة بيانات تقييم الأداء -5

تقييماإضافة النقر على 

اختر التقييم المناسب لك 

الوظيفيالأداء كما في بيانات 

الخاص لك من قبل مديرك المباشر 

تعبئةالأداء الوظيفي للموظف لآخر س نتين-6



ها اختر المناطق التي تريدها واذكر المناطق التي ل ترغب ل -7

رسال للموافقة انقر على نص التأأكيد ووافق على الإقرار المناسب لك ومن ثم النقر على حفظ-8 واإ

للموافقةرسال ثم على اإ حفظ النقر على 

طاقة وبذلك يكون تم رفع ب

الترقية لأصحاب 

الصلاحية





الثالمحور الث



ك محتويات صفحة حساب: آأول

ةصلاحية الخدمة الذاتية للمباشر : ثانيا 

... الصلاحية اإلىسوف نتطرق في هذه 

فصلاحية الخدمة الذاتية للموظ: ثالثا 



القائمة الكاملة وتعرض فيها كل

الإشعارات

القائمة الرئيس ية لتقديم

الطلبات والاس تعلام 

الطلبات التي يقدمها: قائمة العمل 

الموظف والإشعارات التي يس تقبلها 

ذهابعلىاختيار كل التبليغات ثم  النقر 

وبذلك تظهر لك كل التبليغات التي لديك في القائمة



ط بعد الدخول على حسابه من خلال الراب-2

ة انقر على صلاحية الخدمة الذاتي, المرسل 

للمباشرة

ضافة-3 النقر على اإ

ديد سوف تصل للمعلم المتعين الج-1

شرة رسالة نصية على جواله لعمل المبا

يه بسجله المدني وبكلمة مرور خاصة ف 



بيقتعبئة جميع البيانات المطلوبة ثم النقر على تط -3

لى التالييظهر مربع فيه بيانات الطلب كاملة ثم النقر ع-4



ضافة مرفق لإضافة المرفقات المطلوبة -5 ثم النقر ( جيه خطاب التو )النقر على اإ

على تنفيذ  

بذلك يرفع الطلب لأصحاب الصلاحية للاعتماد-6

البدء ور قبل من المباشرة في المدرسة ورفع المباشرة في نظام نلبد **

في تقديم طلب المباشرة في النظام 



ليه الرقم للذهاب آأو انقر على الطلب : ملاحظة مباشرةاإ



الإجازاتانقر على صلاحية الخدمة الذاتية للموظف ثم النقر على-1

جازة -2 النقر على طلب اإ

اشرةمباإلى الطلب للذهاب الرقم انقر على : ملاحظة



جا-3 زة النقر على طلب اإ

س تعلام على آأرصدة الإجازات الخاصة بك  للاإ

جازة انقر على طلب اإ

جازة معلقةجدول الإجازات المعتمدة ذا وجد اإ آأو اإ

لبد آأن تتأأكد من  صحة مديرك المباشر قبل التقديم على آأي طلب 

وآأيضا من تنصيب  آأرصدة الإجازات 

جازة رعاية مولود–الإجازة المرضي )  جازة الس نوية-الإضطراري-اإجازة اس تثنائي-اإ (اإ



ة والممكنة  تعبئة جميع البيانات المطلوب-4

:  ملاحظات*

دخال التاريخ ومن احتساب المدة*  لزامية* كل الحقول التي عليها .          *انتبه عند اإ حقول اإ

اختر نوع الإجازة

حدد تاريخ بداية الإجازة ونهايتها 
انقر على احتساب المدة

بد معلومات تلقائية مهمة يظهرها النظام ل

الاحتفاظ بها 

ن وجد-5 ضافة مرفق اإ اإ

النقر على التالي-6



ضافة المرفقات في بعض الإجازات مثل -5 رعاية مولود -المرضي) لبد من اإ

جازة وضع– (اإ
انقر على اإضافة مرفق

النقر على اختيار ملف

اختيار الملف

النقر على تطيق

النقر على تنفيذ



طباعة التأأكد من صحة الطلب والبيانات وهذه الصفحة قابلة لل -6

ني تم تقديم بمجرد الضغط على تنفيذ يع

الطلب اإلى آأصحاب الصلاحية ول

يمكن حذفه

لغاء الطلب اإ
للطباعة

للرجوع للتعديل

لتنفيذ الطلب



لصلاحياتبالنقر على تنفيذ يقدم الطلب لأصحاب ا-7

بالإمكان فتح الطلب ومعرفة حالته 

يظهر الطلب معلق بمجرد النقر على تنفيذ

اخبر مديرك بتقديم الطلب لإعتماده



ازة النقر على طلب الإج-1

تأأكد من صحة المدير وجدول الإجازات-2

دة تأأكد من تنصيب الأرص-3

ة اختر نوع الإجاز -4

لمدة تاكد من صحة التواريخ واحتساب ا-5

ولتنسى المرفقات

باعة التأأكد من صحة البيانات وط -6

يذ الصفحة قبل تنفيذثم تنف 



جازة بنظام فارس متواصلة لإجازة معتمدة من نفس النوع تظهر رسالة ليمكن تقديم اجا دخال اإ زة من نفس النوع عند اإ

لبد من احتساب الجمعة والسبت 

 جازة من نوع آآخر متواصلة لإجازة آأخرى معتمدة تظهر رسالة تحذيريه تنوه ان هذالغياب م دخال اإ تصل لجازة عند اإ

آأخرى 

 جازة س نوية آأكثر من 50ليمكن للموظف الذي يزيد عمره عن جازة في الس نة 144س نة آأن يتمع باإ يوم من تاريخ آأول اإ

الواحدة

 جازة س نوية آأكثر من 50ليمكن للموظف الذي يقل عمره عن جازة  في 108س نة آأن يتمتع باإ يوم من تاريخ آأول اإ

الس نة الواحدة

 جازة اضطراري حتى انتهاء الرصيد الس نوي لمن لديه رصيد س نوي اعتيادي ليمكن التمتع باإ

ليمكن التقديم على اجازة رعاية مولود قبل اعتماد اجازة الوضع

 لزام مرفقات لمن يتجاوز عن الرصيد المس تحق للاجازة الاس تثنانية في النظام س  ) اإ جازة اإ (تثنائيةتمديد اإ



جازة من قائم-1 ة اختيار طلب مباشرة بعد اإ

فطلبات من صلاحية الخدمة الذاتية للموظ

النقر على اإضافة

فة النقر على اإضا-2



نقر على تطبيقتعبئة جميع البيانات وتفاصيل قرار الإجازة ثم ال -3

معلومات تظهر تلقائيا

معلومات المدير

لبدآأن يكون رقم قرار الإجازة المسجل في*

النظام عند تقديم طلب الإجازة من محرك 

البحث

بيقالنقر على تط 

enterاختر سبب المباشرة من محرك البحث آأو اكتب بسبب ثم الضغط على 
enterبسبب ثم 



لى التالييظهر مربع فيه بيانات الطلب كاملة ثم النقر ع-4

رفاق مراجعة الطلب والتأأكد من صحة البيانات و  اإ

خطاب التوجيه قبل النقر على تنفيذ 

قات النقر على اإضافة مرفق لإضافة المرف-5

المطلوبة اإن وجد 

تظهر كل بيانات الطلب

النقر على تنفيذ-6





جازة من قائمة طلبات من صلاحية ا-1 لخدمة اختر طلب قطع اإ

الذاتية للموظف

النقر على اإضافة-2

ج ازةانقر على قطع اإ



الخطوات بالترتيب تعبئة جميع البيانات المطلوبة ثم النقر على تطبيق واس تكمال-3

28/08/143

جازة بنفس طريقة كتابة  اكتب كلمة اإ

جازة التي تريد آأن تق  طعها آأو الجهاز للاإ

بالنقر على محرك البحث

هر  بعد اختيار الإجازة مباشرة تظ 

اصة بك  تفاصيل الإجازة تلقائيا الخ

كمال الخطوات التالة كما في الشريحة  عد عند طلب قطع الإجازة لبد آأن يكون الطلب ب*(31)ويمكنك اإ

نتهاء م نها البدء بالس تمتاع بالإجازة وقبل الإ



45

النقر على اإضافة-1

ت تعبئة جميع البيانا-2

اللازمة من آأيقونة البحث

النقر على التالي-3

النقر على تنفيذ-4



يانات تعبئة الب 

ثم تطبيق

النقر على اإضافة 

اليالنقر على الت

يذالنقر على تنف 

نتهاء من الإجازة وقبل الاس تمتا*  جازة لبد آأن يكون قبل الإ ع بالمدة المراد طلب تعديل اإ

لغاء لغائها في حالة الإ اإ



جازة لبد آأن يكون قبل البدء وتاريخ الإجازة الفعلي* لغاء اإ .  طلب اإ

.وبنفس الطريقة يكون طلب تعديل بداية الإجازة *



ية النقر على الرواتب والبدلت من صلاحية الخدمة الذات -1

للمزظف ثم النقر على تعريف الراتب

ل-2 يها التعريف اختر نوع التعريف ونوع واسم الجهة المرسلة اإ

ل الملف  من آأيقونة البحث ونوع اللغة ثم النقر على تحمي



ن قد وبهذه الطريقة يكو*

اس تخرجت شهادة 

من تعريف موقع ومختوم

الوزارة

لى طباعة بعد تحمل الملف في الجهاز انقر على فتح ثم انقر ع-3



آخر تعريف بالنجليزي يلزمللتحميل * تحميل آ

اإصدار من الجافا



اتك يظهر في هذه الصفحة جميع معلوم

تم صرفه لآخر  شهرالبنكية والمالية الخاصة 



سين وضع النقرعلى تحسين مس توى آأو وضع ثم النقر على طلب تح -1



ضافة  2- النقر على اإ

المتطلبات على لبد من توفير الشروط كاملة الموجودة في آأعلى الصفحة وتحميل جميع*

الجهازقبل البدء برفع الطلب 

رفاق صورة مصدقه طبق الأصل من الجهة التعليمية المانحة للمؤهل مصدقة من قبل الإدارة في حا-1 ل كان المؤهل من يجب اإ

رفاق المعادلة لشهادة مصدقة من الإدارة خارج المملكة يجب اإ

رفاق صورة من تسجيل المؤهل بسجلات الموظف بوزارة الخدمة المدنية مصدق من قبل الإدارة-2 يحب اإ

رفاق نموذج-3 مصدق من قبل الإدارة( آأ -101)يجب اإ

بتعاث-4 يفاد او الإ رفاق موافقة لجنة التدريب والإبتعاث بوزارة الخدمة المدنية على الإ يجب اإ

ل بها-5 جبارية ول يقبل الطلب اإ جميع المرفقات آأعلاه اإ

يرجى تحديث البيانات عن طريق صلاحية بياناتي.. حال نقص البيانات الشخصية آأو الوظيفية -6



.صور من جميع المرفقات المطلوبة لطلب التحسين**



.التأأكد من صحة بياناتك ومؤهلاتك العلمية-3

اناتي وبعد الإعتمادات في حالة نقص البيانات الخاصة بك يرجى تحديث بياناتك ومؤهلاتك عن طريق صلاحية بي** 

.الكاملة لها وتثبيتها في النظام يرجى اس تكمال طلب التحسين 

كتمال جميع البي انات وفي حالة اإ

المعتاد يمكنك رفع الطلب بالشكل

النظام عليه في رفع الطلبات في



ثم طلب تكليفعلى التكليف النقر -1

ارس لطلب التكليف في نظام ف**

 بعد يلزم عمل الآتي بشكل متتالي

اعتماد كل طلب 



افة النقر على اض

النقر على اضافة  2-

لجهة المراد تعبئة البيانات المطلوبة ا-3

ليها من خلال آأيقونة البحث التكليف اإ

بيقوالمدة والإقرارثم النقر على تط 



بأأةالنقر على التالي والتأأكد من صحة البيانات المع -4
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أأة النقر على تنفيذ والتأأكد من صحة البيانات المعب-4
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آأيقونة اإضافة  في نفس صفحة المراجعة يمكنك الإرفاق بأأي مستندات مطلوبة من-4

ية للاإعتمادبالنقر على تنفيذ يعني  ذلك تم رفع الطلب اإلى آأصحاب الصلاح 



61

النقر على اإخلاء طرف بعد تكليف -1



النقر على اإضافة-2

افة النقر على اض

التكليف تظهر للموظف الذي طلب التكليف جميع تفاصيل قرار طلب



رف نختار سبب اإخلاء الط-3

ق ومن ثم النقر على تطبي

والنقر على تنفيذ لب بيانات الطالمتبقية بالنقر على التالي والتأأكد من صحة ونس تكمل الإجراءات **

. يقاف راتب اإلى بعد اعتماد اإخلاء الطرف بالكامل تتحول حالة الموظف ** ب على لذا يج, اإ

في نظام د التكليف المتبعة في الموارد البشرية ورفع مباشرة بعالإجراءات الموظف سرعة اس تكمال 

.فارس 



النقر على مباشرة بعد التكليف-1

يقاف بعد اإعتمادات اإخلاء طرف بعد التكليف في النظام سوف يتم تحويل ا* لحالة اإلى اإ

 تتحول الحالة  لذا يجدر على المكلف سرعة رفع طلب مباشرة بعد التكليف حتى, راتب 

اإلى رآأس العمل  



ة النقر على اإضاف-2

النقر على اضافة 



تاريخ اختيار طلب مباشرة بناء على رقم  و-3

ية ومن ثم قرار التكلف ومراجعة البيانات المتبق 

النقر على تطبيق 

قالنقر على تطبي

بيانات الطلب ونس تكمل الإجراءات المتبقية بالنقر على التالي والتأأكد من صحة**

.والنقر على تنفيذ 



دارة آأخ-1 رىالنقر على طلب نقل اإلى اإ

النقر على اإضافة-2



وجودة التأأكد من صحة البيانات الم-3

ليها مع ومن ثم اختيار المنطقة المنقول اإ

د من اختيار المسمى الوظيفي الجدي

آأيقونة البحث

بمسمى وظيفي النقل في نظام فارس يكون بسبب ترقية في منطقة آأخرى آأو تحويل*

.مختلف في منطقة آأخرى



قر على التاليالتأأكد من صحة  البيانات التي تم تعبئتها والن-4



نفيذالتأأكد من صحة البيانات والنقر على ت -5

يوما يعتبر طلب 14عدم رفع اإخلاء طرف بعد النقل في خلال مدة لتزيد عن **

.النقل لغيا 

رفاق المرف قات لتنس اإ



دارة آأخ-1 رىالنقر على طلب نقل اإلى اإ

النقر على اإضافة-2



التأأكد من صحة البيانات-3

نطقة الموجودة ومن ثم اختيار الم 

ليها مع اختيار الم  سمى المنقول اإ

ة الوظيفي الجديد من آأيقون

البحث



بعد النقل طرفالنقر على اإخلاء -1

-

النقر على اإضافة -2



بيق نختار سبب اإخلاء الطرف ومن ثم النقر على تط -3

.ب والنقر على تنفيذ ونس تكمل الإجراءات المتبقية بالنقر على التالي والتأأكد من صحة بيانات الطل**



النقر على طلب مباشرة بعد النقل-1

النقر على اإضافة -2



رقم وتاريخ التأأكد من صحة البيانات الموجودة ومن ثم اختيار سبب المباشرة ب-3

.قرار النقل ومن ثم النقر على تطبيق

أأكد من صحة ونس تكمل الإجراءات المتبقية بالنقر على التالي والت**

.بيانات الطلب والنقر على تنفيذ 



ي النقر على طلب تحويل العمل الإدار -1

النقر على اإضافة -2



راد التحويل التأأكد من صحة البيانات الموجودة ومن ثم اختيار المنطقة الم-3

ليها من آأيقونة البحث والنقر على نعم في الإقرار ومن ثم النق .ر على تطبيق اإ

.ب والنقر على تنفيذ ونس تكمل الإجراءات المتبقية بالنقر على التالي والتأأكد من صحة بيانات الطل**



النقر على طلب اإخلاء طرف  للعمل الإداري-1

النقر على اإضافة -2



نختار سبب اإخلاء -3

الطرف ومن ثم النقر على

تطبيق 

أأكد من صحة ونس تكمل الإجراءات المتبقية بالنقر على التالي والت**

.بيانات الطلب والنقر على تنفيذ 



النقر على طلب مباشرة للعمل الإداري -1

النقر على اإضافة -2



لنقر نختار سبب المباشرة ومن ثم ا-3

على تطبيق 

الي والتأأكد ونس تكمل الإجراءات المتبقية بالنقر على الت**

.من صحة بيانات الطلب والنقر على تنفيذ 



طي قيدالنقر على طلب -1

النقر على اإضافة -2
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ن وجدثم اختيار تاريخ طي القيد والسبب مع ذكر الملاحالتأأكد من صحة البيانات الموجودة ومن ثم -3 ظات اإ

النقر على تطبيق

:اختيار سبب طي القيد 

الاس تقالة-

عجز صحي-

نقل اإلى جهة خارجية -



وجودة التأأكد من صحة البيانات الم-3

النقر على تنفيذومن ثم 



حالة على النقرعلى طلب -1 التقاعد المبكراإ

النقر على اضافة-2

فة النقر على اضا



بيقالنقر على تط 

رسميا التأأكد من صحة تاريخ آأول مباشرة لك في التعليم

د س نوات عدالنقر في ايقونة الملاحظات يظهر بعد 

الخدمة تلقائيا 

سجل كل ما لديك من ملاحظات 

كتابة رقم الجوال صحيحا  

اكتب التاريخ المحدد في التعميم 

ذا كان تاريخ المباشرة خطأأ لبد من التعد* يل قبل اإ

التقديم على التقاعد

ة بيانات الطلب ونس تكمل الإجراءات المتبقية بالنقر على التالي والتأأكد من صح**

رفاق الملف بصيغة  .على تنفيذ والنقر PDFاإ



بعد رفع المدير ة تقديم رفع مباشرة بعد النقل الإ /ليمكن للمعلم***

السابق له اإخلاء طرف في النظام 

ام ة قرار اإخطار بالنقل في النظ/يصدر للمعلم**
.وسة عليهكل المعلومات الخاصة بالنقل هي بيانات من نظام نور معك*

مكان المعلم معرفة قرار النقل الخاص به ورقمه  من خلال طلب يد وتاريخه ومسير الرواتب الجدباإ

قرار النقل



مباشرة بعد نقل معلم النقر على طلب -1

النقر على اإضافة -2



قر على تطبيق البيانات وتعبئة تاريخ المباشرة ثم النالتأأكد من صحة 

لسة الكاملةل يمكن اختيار تاريخ مباشرة قبل اإعتماد طلب اإخلاء الطرف من الس *

.على تنفيذ النقر و ونس تكمل الإجراءات المتبقية بالنقر على التالي والتأأكد من صحة بيانات الطلب **





يفادالنقر على -1 طلب الترش يح للاإ

النقر على اإضافة -2



الجهاز بملف ة وتحميلها في/التأأكد من تطابق شروط الترش يح على الموظف

وتعبئة البيانات والنقر على تطبيق pdfواحد بصيغة 





النقر على
الطلب 

النقر على
اإضافة

التأأكد من 
ياناتتعبئة الب 

بالشكل 
الصحيح 

النقر على
التالي 

النقر على
تطبيق 

النقر على
تنفيذ





خصية مع يظهر في هذه الصفحة جميع بياناتك الش 

مكانية تعديل رقم الجوال والبريد الإلكتر  ونياإ

البيانات الأساس ية للموظف -1



السجل التاريخي للموظف-2



عالمحور الراب



بلاغ غياب لم: ثانيا وظفاإ

الإس تعلامقائمة : خامسا

مباشرة بعد التعيين: آأول

طي قيد موظف: ثالثا

علممطرف بعد نقل اإخلاء : رابعا



قائمة الإشعارات الواردة من 

الموظفين للمدير 

رصلاحية المدي



لتعيينعلى طلب المباشرة بعد االنقر -1

الإجراءعلى النقر -2

الإضافةعلى النقر -2



الإيبان واسم التأأكد من صحة البيانات وتعبئة تاريخ المباشرةو 

البنك ثم النقر على تطبيق

.على تنفيذ النقر و ونس تكمل الإجراءات المتبقية بالنقر على التالي والتأأكد من صحة بيانات الطلب **



بلاغ غياب لموظف من قائمة طل -1 بات انقر على طلب اإ

المدير من صلاحية الخدمة للمدير

يه  النقر على اإجراء الذي يظهر آأمام الموظف المراد الحسم عل -2



النقر على اإضافة -3

دة يظهر كل حسميات الموظف المعتم

عليه في هذا الجدول 



ادخل تاريخ وعدد 

آأيام الغياب

ادخل تاريخ الغياب مع عدد الأيام ثم النقر على تطبيق -4

ديد ثم النقر اظهار جدول فيه كل حسم الغياب على الموظف  بالإضافة اإلى الحسم الج-5

على التالي

انقر على تطبيق

انقر على التالي

الحسم الجديد



الرجاء التأأكد من صحة 

عدد البيانات والتواريخ وال

الأيام 

النقر على تنفيذ

دخال التواريخ وعدد الأيام والاسم ثم النقر على-6 تنفيذ التأأكد من صحة اإ

سم وبهذه الطريقة يكون تم تقديم ح 

غياب لموظف



طلب قيد موظفعلى النقر -1

الإجراءعلى النقر -2

الإضافةعلى النقر -2



رفاق المونس تكمل الإجراءات المتبقية بالنقر على التالي والتأأكد من صحة بيانات الطلب ** رفقات المطلوبة والنقر واإ

.على تنفيذ 

قالنقر على تطبيواختيار سبب طي القيدثم من صحة البيانات التأأكد -3



طلب قيد موظفعلى النقر -1

الإجراءعلى النقر -2

الإضافةعلى النقر -2



د من صحة بيانات ونس تكمل الإجراءات المتبقية بالنقر على التالي والتأأك**

.على تنفيذ والنقر الطلب 

قالنقر على تطبيواختيار سبب طي القيدثم من صحة البيانات التأأكد -4







لموظفين انقر على قائمة اس تعلامات المدير ومن ثم اس تعلام عن ا-1

لإس تعلام عنه تظهر قائمة الموظفين الخاصة بك انقر على اسم الموظف المراد ا-2



ظهار تظهر حالة الموظف في-3  هذا الفترة تظهر قائمة للموظف بتواريخ معينة وعند النقرعلى اإ



لإجازات تظهر قائمة الإجازات الخاصة للموظف خلال فترة خدمته عند النقر ا-4



سالمحور الخام





افة النقر على اإض-1

قر على تطبيق تعبئة البيانات الشخصية المراد تعديلها ثم الن-2

مراجعة -3

لنقر البيانات ثم ا

على التالي 

التأأكد من صحة -4

البيانات والنقرعلى

تنفيذ 
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ل النقر على اإضافة مؤه-1

نقر على التاليتعبئة البيانات العلمية من خلال آأيقونة البحث ثم ال -2



ضافة المرفقات من الشهادات العلمية-3 وجميع مراجعة البيانات العلمية واإ

.  مس تلزماتها

نك بالنقر على اس تعراض يمك 

وبة ثم تحميل كل المرفقات المطل

النقر على تطبيق

د تنفيذ بعالنقر على-4

ت و التأأكد  من صحة البيانا

تحميل المرفقات 



افة النقر على اإض-1



اإضافة البرامج التدربية المتوفرة فقط في قائمة البحث ول يمكن اإضافة غيرها *

النقر على التالي -3

على تطبيق تعبئة البرامج التدربية المراد اإضافتها ثم النقر-2



ذ اإضافة المرفقات ومن ثم النقر على تنفي-4

التأأكد من تحميل المرفقات  
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سالمحور الساد



صلاحيات : آأول
مسؤول النظام

الدعم : ثانيا

الفني



ربط المدرسة آأو الإدارة  بالمدير الجديد -3

رمعتمد رسمياقرار التكليف بمهام المدي+ اإحضار البطاقة الشخصية المطلوب

صلاحيات مسؤول النظام من خلال حسابه : آأول

ضافة آأو -1 نهاء فعالية بعض الصلاحيات مثل اإ ...(  .صلاحية موظف –صلاحية مدير ) اإ

خطاب التكليف بمهام المدير+ اإحضار بطاقة الشخصية المطلوب

ربط الموظف بالمدير في حالت خاصة -2

وظف والمدير  بخطاب مباشرة من المدير المباشر موضح فيه اسم وسجل المالمطلوب         

جازات حذف الإجازات التي تظهر تحت التنفيذ في جدول الإ -4

اإحضار البطاقة الشخصية المطلوب



دراج الإدارة الفعلية للموظف -7 اإ

صية النقل آأو الترقية آأو التعيين مع بطاقة الشخ خطاب المطلوب

صعوبة اس تخراج شهادة التعريف -8

طاقة الشخصية بالمطلوب

تعديل المباشرة سواء كان مباشرة بعد ترقية آأو تعيين -6

ة الشخصية خطاب مباشرة بعد الترقية آأومباشرة التعيين مع بطاقالمطلوب

تثبيت رقم الجوال في حالة تغيير كلمة المرور -5

خصية رقم المحمول مع اإحضار بطاقة الش المطلوب



عند تصحيح سلسلة الإعتمادات للموظف -3

دين له سجل المدني للموظف مع اي آأوراق ثبوتية لسلسة المعتمالمطلوب

بعد اعتمادهاحذف الإجازة المعتمدة -1

قراربعدم تمتع الم+صورة من جدول الإجازات المطلوب وظف بالإجازةخطاب من المدير ومن الموارد البشرية باإ

س ية للموظف الصعوبات التى تتطلب رفع دعم فني للوزارة من قبل مسؤول النظام بالإدارة الرئي : ثانيا

(  يوما15)تعليق الإجازة في جدول الإجازات وعدم وجودها في قائمة العمل ولفترة تجاوزت -2

اسم وسجل المديرة +صورة جدول الإجازات مع اإظهار الاسم والسجل للموظف المطلوب



جازة متأأثرة بالراتب -5 : حالة الموظفعلى( اس تثنائي–رعاية مولود )عدم انعكاس رفع طلب اإ

صورة من سلسلة المعتمدين بالعتماد مع البطاقة الشخصية المطلوب

جازة على حالة الموظف -6 :عدم انعكاس رفع طلب  مباشرة بعد اإ

صورة من اعتماد المباشرة                   + صورة من جدول الإجازات المعتمدة المطلوب

والقطع اإن وجد من سلسلة المعتمدين 

:فتح بطاقة الترقية في الفترة المحدودة للمحضر الترقية -7

اسم والسجل المدني  الموظفالمطلوب

يقاف راتب عند الموظف لإي حالة من الحالت -9 عند اإ

على حسب الحالة احضار مايثبت حالته في النظام المطلوب

مكانية تعديل الرقم الوظيفي والمنصب -8 اإ

خطاب النقل آأوالمباشرة آأو التعيين مع وضوح الرقم الوظيفي  المطلوب



عدم ظهور الإسم  سواء كان باللغة العربية آأو الإنجليزية في شهادة التعريف -10

حضار صورة من شهادة التعريف مع احضار بطاقة الشخصية االمطلوب            

:المدني السجل د تغيير الإسم آأو عن-11

صورة + الجديدصورة من بطاقة الشخصية بالإسم القديم والإسم)لتغيير الإسم المطلوب

.لتغيير السجل صورة من بطاقة الشخصية للموظف , ( من الخطاب الأحوال المدنية مختوم

لكترونية ) اإضافة بعض الصلاحيات مثل -12 (:صلاحية الطلبات الإ

وظف والمدير اب من المدير المباشر مع توضيح اسم وسجل المدني للمخطالمطلوب

.
...........(:السجل الموظف –السمة ) ظهور رسائل غريبة للموظف عند رفع طلب مثل -13

.صورة من الرسالة مع توضيح اإسم والسجل للموظف والمدير المطلوب



بتوعية وتعريف للنظام و مساعدة الموظف لرفع الطل•
ه مراجعة اعتماد الطلب آأو سبب تعليقه آأو رفض•

شرالتعاميم همزة وصل بين المدارس والإدارة في توصيل ون •
والتعليمات وكل ماهوجديد مختص بالنظام 

ن اس ت• صعب مساعدة وتوعية الموظف في رفع الطلب اإ
عليه الأمر 

ما من مشاكل الدعم الفني آأو من• فرز المشكلة اإ
اإحدى صلاحياته 

اصل معها رفع طلب الدعم الفني للوزارة والتو •
بكل وسائل الإتصال

من خلال نظام فارس ( 19996)تواصلبامكانه الرفع في نظام •

دعم لإدارته آأو تصعيد الطلب للوزارة مباشرة للرفع 
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@jedufaris1

تاليةيسعدنا التواصل معكم بعد الرجوع لمنسقات المكاتب عبر القنوات ال 

حساب فارس جدة بتويتر -

مع تداول آأهم وآأحدث, حيث يساهم بردود سريعة وفعالة على مدار الساعة 

التغريدات  الخاصة بالنظام

Farishr@jedu.gov.saعبر البريد الرسمي للنظام -

آأو الرابط للتقديم على طلب او شكوى ( 19996)تواصل للدعم والشكاوي -

http://tawasul.moe.gov.sa

mailto:Farishr@jedu.gov.sa



