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 نظام فارس هو نظام الكتروني يخدم كافة منسوبي التعليم بالمملكة العربية السعودية ,

ويعد النظام هو الانطلاقة الأولى لدخول وزارة التعليم السعودية في نظام الحكومة  

 من أهم ركائز ومشروع أنظمة إدارة الموارد الإدارية والمالية وهوالالكترونية

 يهدف المشروع إلى بناء نظام متكامل والتعليم  مشروع التعاملات الإلكترونية في وزارة

 يفية لأعمال إدارة الموارد الإدارية و المالية يغطي جميع المتطلبات الوظ

 .حسب آخر إصدار للوائح والأنظمة الحكومية
 أهمية نظام فارس

 .توحيد وترابط وتكامل إجراءات العمل على كافة المستويات-1

 رفع كفاءة وفعالية إجراءات العمل وتطوير أساليب عمل-2

 .معتمدة على أحدث التقنيات والممارسات العملية-3

 زيادة الشفافية والرقابة على موارد الوزارة واعتماد اللامركزية-4

 .في تنفيذ الإجراءات
 

 أهداف عملية
 استخدام أحدث ما وصلت إليه التقنية لرفع كفاءة وفعالية الشؤون

 .التعليم وفي إدارات التعليم الإدارية و المالية في وزارة

 من أي مكانتوفير الخدمات الإلكترونية على مدار الساعة و

 .لكل المعلمين والمعلمات والموظفين والموظفات

 توفير المعلومات وإتاحتها للأفراد والإدارات بما يحقق الاستفادة

 .المثلى ويحافظ على السرية والخصوصية

 تحقيق الجودة الإدارية الشاملة لأجهزة الوزارة وإدارات التعليم

 .والرقي بمستوى كفاءة وفعالية إجراءات العمل

 إيجاد بيئة معلومات موحدة, ومتكاملة, وآمنة ومتاحة تدعم

 اتخاذ القرار المناسب

أبرز الخدمات التي يقدمها –أهدافه  - -أهميته -تعريفه  

عن نظام فارس ةذَبْنُ  
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 نظام فارس
 

 يتكون نظام فارس من مجموعة من حزم الأنظمة

  :المالية والإدارية والتي تشتمل على الحلول التالية

 .أنظمة الإدارة المالية والميزانية-1

 .وإدارة التدريب أنظمة إدارة الموارد البشرية-2

 .أنظمة المشتريات وإدارة المستودعات ومراقبة المخزون-3

 .أنظمة إدارة المشاريع والممتلكات-4

 .أنظمة الصيانة وإدارة الخدمات-5

 .نظام إدارة المحتوى المؤسسي-6

 ويتكون نظام فارس من أنواع مختلفة من الخدمات ومنها :

الخدمة الذاتية : وهي نظام فرعي من أنظمة فارس للموارد البشرية وهى عبارة 

عن مجموعة من الخدمات التي يستطيع الموظف )المعلم أو الإداري( الحصول عليها 

 وأخذ الموافقات اللازمة من قبل أصحاب الصلاحية آلياً
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 ) أ (

دمة الذاتية خصلاحية ال

 للموظف
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كيفيةالتسجيل   

في نظام فارس   
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في نظام فارسل كيفيةالتسجي  
 

 الدخول على الرابط التالي :
 

http://www.moe.gov.sa/ar/Faris/Pages/RegistrationLink.aspx 

 

والدخول (اختيار ) روابط التسجيل  -2  
 

 
 

الضغط على التسجيل أول مرة في الخدمة الذاتية -3  

 

http://www.moe.gov.sa/ar/Faris/Pages/RegistrationLink.aspx
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

 ستظهر  صفحة إنشاء حساب جديد

: المطلوبةعليك إدخال البيانات   
 

 

 خانات  11السجل المدني المكون من  -1

خانة مع مراعاة  24إدخال ثم حساب الآيبان الحساب الذي يحول إليه الراتب والمكون من -2

 (capitalبالأحرف الكبيرة )   SAان يكون الحرفين 

 إدخال البريد الإلكتروني ويجب ان يكون مفعلًا -3

 إدخال رقم الجوال الخاص بك والمكون من عشر خانات  -4
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

 

) تنفيذ (يقونة أالموجود ثم الضغط على  نص الرمزإدخال   
 

 

ي الخطوة ستخدمته فأسوف ترسل لك رسالة الكترونية على البريد الإلكتروني الذي 

د, قم بنسخ هذا الرقم الأولى, وبها رمز التأكي  
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العودة إلى نفس الصفحة واتباع التالي :     

من مربع اختر العملية المطلوب تنفيذها (تفعيل المستخدم)الضغط على  -1  

    في الخانة الأول وألصق رمز التأكيد الذي نسخته  (رقم السجل المدني)قم بكتابة  -2 

من البريد الإلكتروني في الخانة الثانية       

وبهذا تكون قد سجلت في الخدمة الذاتية بنظام فارس( تنفيذ )الضغط على -3  
 

 

 
 

 ملاحظة :     

في حالة كنت قد سجلت من قبل, فسيقوم نظام فارس بإضافة الخدمة الذاتية لحسابك  -1  

ولكن إذا كنت تُسجل حساب جديد للمرة الأولى فسيتم إرسال بريد الكتروني آخر إليك به اسم الدخول 

  وكلمة سر مبدئية ورابط تسجيل الدخول

الخاصة بك ليتم بعد ذلك الدخول على قم بفتح موقع فارس وأضف اسم المستخدم وكلمة المرور  -2 

  بياناتك والخدمة الذاتية الخاصة بك

 
 

https://1.bp.blogspot.com/-ySdCsKuu-2g/WAR9mf14-FI/AAAAAAAABew/X2T1wX-Ua38mMLxQnKOm-y6TdwavWjKSACEw/s1600/hg.png


 

 

       

12 

مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

   
 
 

 

 كيفية الدخول على الخدمة الذاتية في نظام فارس
https://sshr.moe.sa 

 
 

الدخول لنظام فارس -1  
 

  الذهاب إلى بريدك الإلكتروني وأضغط على الموجود في الرسالة, وانسخ وألصق

 اسم المستخدم ثم كلمة السر المبدئية ثم أضغط على تسجيل الدخول

  إذا كانت هذه هي أول مرة تقوم فيها بالتسجيل في نظام فارس الخدمة 

تغيير كلمة المروروكونك تستخدم النظام للمرة الأولى فسيجبرك النظام على  الذاتية   

    كما ترى في الصورة التالية ةمرور جديدالمبدئية إلى كلمة 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بعد أن تقوم بتغيير كلمة المرور )في المرة الأولى فقط( ستظهر لك تلقائيًا صلاحية -3

الخدمة  فستظهر لك صلاحية مسؤولالخدمة الذاتية التي أضيفت لحسابك كموظف, وإذا كُنت 

 الذاتية والصلاحيات الإدارية الأخرى

 

 

 

 

 

 

 

https://sshr.moe.sa/
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ي حالة نسيت كلمة المرور أو اسم المستخدم, فيمكنك استعادة كلاهماف -4  

) المساعدة في تسجيل الدخول (بالضغط على ايقونة    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أيقونةعلى حيث تكتب في الخانة الأولى اسم المستخدم وتقوم بالضغط *    

لترسل لك كلمة سر جديدة ,  (السر؟ نسيت كلمة له)     

تكتب في الخانة الثانية بريدك الإلكتروني في حالة نسيت اسم المستخدمأو*          

    
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

:في حالة واجهت أي مشكلة أخرى فيمكنك الرجوع إلى المسؤولين عن الدعم ملحوظة   
 

)نظام تواصل(  19996بالرقم  الفني في إدارتك التعليمية أو الاتصال  
 

الموقع الإلكتروني الخاص بموقع تواصلأو من خلال   

 

https://tawasul.moe.gov.sa 

 

https://tawasul.moe.gov.sa/
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في الخدمة  اجازة بكيفية طل

 الذاتية لنظام فارس
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 فارسفي الخدمة الذاتية لنظام  طلب إجازة إعتيادية
 

 الدخول للنظام -1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(صلاحية الخدمة الذاتية للموظف) اختيار -2  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 (قائمة الطلبات) اختيار أيقونة -3

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://2.bp.blogspot.com/-G6hZeD_n4z4/WBX0Nk0CxrI/AAAAAAAAB7M/bRjf87z3bSou741fWPhN_VKzXlNncb4TwCLcB/s1600/%D8%A7%D8%A8%D9%84%D8%A7%D8%BA+%D8%BA%D9%8A%D8%A7%D8%A8+1.png
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 ( جازةإطلب  ) يقونةأقم بالضغط على   -4

 

 

 

 

 
 

 
 

) نوع الإجازة (الضغط  على مؤشر السهم في خانة   -5  

المراد طلبها)إجازة اعتيادية( ويتم اختيار   
 
 
 

 

 
 

 

 

وذلك بالضغط عتياديةللإجازة الإ (تاريخ البداية وتاريخ النهاية)نحدد  -6

لينقلنا إلى خانة التقويممربع الموجود بالصورةال  
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يام تظهر لنا الشاشة التالية ومنها يتم تحديد تاريخ البداية والنهاية للأ  -7

 المطلوبة
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

ليعطينا (احتساب المدة)ثم نقوم بالضغط على ايقونة  هنا تم إضافة التواريخ -8

كما هو موجود بالصورة عدد الأيام  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

عتياديةالإجازة الإ لإضافة استمارة)إضافةمرفق( اختيار أيقونة  -9  
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()اختيار ملفثم النقر على أيقونة -11  

 

 

 

 

 

 

 
 

الملفات والمستندات الموجودة بجهازك ومنها تختار مكان إلى  النظامنقلنا سي -11

ثم الضغط على أيقونة  عتياديةحفظ استمارة الإجازة الإ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

) تطبيق (ثم الضغط على أيقونة -12  
 

 
 
 
 
 

 
 

مرفق الإجازة رسالة تأكيد بأنه تم إضافة للصفحة السابقةوفيها النظامسيعيدنا -13

عتياديةالإ  
  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

open 
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) التالي (ونقوم بالضغط على أيقونة هنا تم إضافة المرفق-14  

 

للموظف,ونقوم بالضغط عتياديةستظهرتفاصيل الإجازة الإ -15         

)تنفيذ(أيقونة على  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للمدير المباشر للموظف لاعتماده عتياديةالاطلب الإجازة  تم إرسالسي -16  
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 أمثلة لطلب إجازة

 من الخدمة الذاتية لنظام فارس

 مثال :-أ

 (إضطرارية)طلب إجاز

في الخدمة الذاتية 

 لنظام فارس
 

مثال  -ب  

  (طلب إجازة مرضية)

في الخدمة الذاتية لنظام 

 فارس

مثال  -ج  

(إجازة الإمتحانطلب )  

 في الخدمة الذاتية

لنظام فارس   
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 في الخدمة الذاتية لنظام فارس  إضطراريةطلب إجازة مثال :  -أ
 

 الدخول للنظام -1
 

 
 

  

   

 

 

 

 

 (صلاحية الخدمة الذاتية للموظف) اختيار -2      
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 (قائمة الطلبات) اختيار أيقونة -3

 
 

 

 

 

 

 

 

https://2.bp.blogspot.com/-G6hZeD_n4z4/WBX0Nk0CxrI/AAAAAAAAB7M/bRjf87z3bSou741fWPhN_VKzXlNncb4TwCLcB/s1600/%D8%A7%D8%A8%D9%84%D8%A7%D8%BA+%D8%BA%D9%8A%D8%A7%D8%A8+1.png
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 ( جازةإطلب  ) يقونةأقم بالضغط على   -4          
 

 

) نوع الإجازة (الضغط  على مؤشر السهم في خانة   -5  

المراد طلبها (إجازة اضطرارية)ويتم اختيار    
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

 

للإجازة الاضطرارية وذلك بالضغط  (تاريخ البداية وتاريخ النهاية)نحدد  -6

لينقلنا إلى خانة التقويممربع الموجود بالصورةال  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

يام تظهر لنا الشاشة التالية ومنها يتم تحديد تاريخ البداية والنهاية للأ  -7

 المطلوبة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

(احتساب المدة)ثم نقوم بالضغط على ايقونة  هنا تم إضافة التواريخ -8  

 ليعطينا عدد الأيام
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الإجازة الإضطرارية لإضافة استمارة)إضافةمرفق( اختيار أيقونة  -9  

 

  

 

 

 

 

(اختيار ملف)ثم النقر على أيقونة -11  

 

 

 

 

 

 

 
 

الملفات والمستندات الموجودة بجهازك ومنها تختار مكان إلى  النظامنقلنا سي -11

 حفظ استمارة الإجازة الاضطرارية ثم الضغط على أيقونة 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

open 
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) تطبيق (ثم الضغط على أيقونة -12  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

رسالة تأكيد بأنه تم إضافة مرفق الإجازة للصفحة السابقةوفيها النظامسيعيدنا -13

 الإضطرارية
  

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

  ) التالي (ونقوم بالضغط على أيقونة هنا تم إضافة المرفق-14
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الإجازة الإضطرارية للموظف,ونقوم بالضغطستظهرتفاصيل -15  

)تنفيذ(أيقونة على  
 

 

 
 

للمدير المباشر للموظف لاعتماده الاضطراريةطلب الإجازة  تم إرسالسي -16  
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 في الخدمة الذاتية لنظام فارس طلب إجازة مرضيةمثال :  -ب
 

 (صلاحية الخدمة الذاتية للموظف) اختيار -1
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 (قائمة الطلبات)اختيار أيقونة  -2
 

 

 

 

 

 

 
 

 ( طلب اجازة ) قم بالضغط على ايقونة  -3          
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لتحديد نوع () نوع الإجازة الضغط  على مؤشر السهم في خانة   -4

 الإجازة المراد طلبها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من الحقول المنسدلةمرضية( إجازة)يتم اختيار-5  
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على وذلك بالضغط  مرضيةللإجازة ال (تاريخ البداية وتاريخ النهاية)نحدد  -6

لينقلنا إلى خانة التقويممربع الموجود بالصورةال  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تظهر لنا الشاشة التالية ومنها يتم تحديد تاريخ البداية والنهاية للايام   -7

 المطلوبة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

(احتساب المدة)ثم نقوم بالضغط على ايقونة  إضافة التواريخهنا تم  -8  

وهناتم اختيار يوم واحد فقط  ليعطينا عدد الأيام  
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الإجازة المرضية لإضافة استمارة( )إضافةمرفقاختيار أيقونة  -9  

 

  

 

 

 

 

( ) اختيار ملفثم النقر على أيقونة -11  

 

 

 

 

 

 

 
 

الملفات والمستندات الموجودة بجهازك ومنها تختار مكان إلى  النظامنقلنا سي -11

ثم الضغط على أيقونة مرضية حفظ استمارة ال  
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رسالة تأكيد بأنه تم إضافة مرفق الإجازة للصفحة السابقةوفيها النظامسيعيدنا  -12

مرضيةال  

 
  

 
 

 

 
 

  ) التالي (ونقوم بالضغط على أيقونة هنا تم إضافة المرفق -13

 
 

()تنفيذأيقونة ,ونقوم بالضغط علىللموظف لمرضيةتفاصيل الإجازة استظهر-14  

 
 

 

هلاعتماد المباشرللمدير  مرضيةطلب الإجازة ال تم إرسالسي -15  
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 في الخدمة الذاتية لنظام فارس طلب إجازه آداء امتحانمثال :  -ج
 

 (صلاحية الخدمة الذاتية للموظف) اختيار -1
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 (قائمة الطلبات)اختيار أيقونة  -2
 

 

 

 

 

 

 
 

 ( طلب اجازة ) قم بالضغط على ايقونة -3          
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لتحديد نوع () نوع الإجازة الضغط  على مؤشر السهم في خانة   -4

 الإجازة المراد طلبها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من الحقول المنسدلة( امتحان آداءإجازة)يتم اختيار-5  
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وذلك بالضغط لإجازة آدء امتحان  (تاريخ البداية وتاريخ النهاية)نحدد  -6

لينقلنا إلى خانة التقويممربع الموجود بالصورةال  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تاريخ البداية والنهاية للايام تظهر لنا الشاشة التالية ومنها يتم تحديد   -7

 المطلوبة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ثم نقوم بالضغط على ايقونة احتساب المدةليعطينا  هنا تم إضافة التواريخ -8

 عدد الأيام
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جدول الإمتحانلإضافة ( )إضافةمرفقاختيار أيقونة  -9  

 

  

 

 

 

 

( ) اختيار ملفثم النقر على أيقونة -11  

 

 

 

 

 

 

 
 

الملفات والمستندات الموجودة بجهازك ومنها تختار مكان إلى  النظامنقلنا سي -11

ثم الضغط على أيقونة جدول الإمتحان   
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بأنه تم إضافة  أعلى الشاشة تأكيدوستظهر رسالةالسابقةللصفحة  النظامسيعيدنا  -12

  جدول الإمتحان مرفق

 
  

 
 

 
 
 

  ) التالي (ونقوم بالضغط على أيقونة هنا تم إضافة المرفق -13

 
 

()تنفيذأيقونة ,ونقوم بالضغط علىللموظف إجازة الإمتحان تفاصيلستظهر-14  
 

    
 

هلاعتماد المباشرللمدير  الامتحانطلب إجازة  تم إرسالسي -16  
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إبلاغ مباشرة     

بعد إجازة      
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 مباشرة بعد اجازة :ابلاغ 
 

 الدخول لنظام فارس -1
 

 

 

 صلاحية الخدمة الذاتية للموظف ( ) الدخول على -2
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 ) قائمة الطلبات ( اختيار أيقونة -3
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ابلاغ مباشرة بعد اجازة ( ) ثم اختيار أيقونة -4
   

 
 

 ) إضافة ( ثم الضغط على أيقونة - 5
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 تعبئتها وهي الحقول المطلوبة  أيقونة إضافة تظهر لنا ىالنقر علعند -6

 رقم القرار وتاريخه , تاريخ المباشرة .. الخ ( المباشرة,) سبب 
 

 
 

 

 ) تطبيق ( ةاختيار أيقونثم  -7
 

 
                    

 التالي ( ) ثم أيقونة -8
 

 
 

 المعتمدين للطلب تظهر لك قائمة  -9  
 

  

 التالي

ستظهر هنا قائمة 

 المعتمدين للطلب
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كيفية قطع إجازة لموظف 

 في الخدمة الذاتية

 لنظام فارس
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الدخول إلى النظام -1   
 

 
 

صلاحية الدخول إلى -2 ( الخدمة الذاتية للموظف )   
 

 

 

 

 

 

 

 

( قائمة الطلبات )  اختيار أيقونة-3   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 كيفية قطع إجازة لموظف في الخدمة الذاتية لنظام فارس
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( طلب قطع إجازة )  ةاختيار أيقونثم -4   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

لإضافة طلب جديد ثم اختيار ايقونة-5  ( إضافة )   
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ةنختار أيقونتظهر لنا الشاشة التالية ومنها -6  

قطعها ونحدد نوع الإجازة المراد (نوع الإجازة )  

 

 
 
 

%(استثنائية)%مثال  ) %(تظهر لنا الشاشة التالية ونضع علامة -7  

الإجازة  اسمأونكتب  الخانة المحددة بجانب أيقونة نوع الإجازةفي 

كما في الصورة ) إجازة استثنائية (المطلوبة مثل   
   

 
 

 

: هامةملاحظة  
)%استثنائية%(مثال  ) %(نضع علامة  -1  

) إجازة استثنائية ( أونكتب إسم الإجازة المطلوبة مثل  -2  



 

 

       

45 

مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

ثم اختيار أيقونة -8  ( انتقال )  

 

 
 

( استثنائية ةنختار إجازمثلا  ) المراد قطعها ةنختار الإجاز -9       

 ونقوم بالنقر عليها لفتح صفحة البيانات
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من الموظف القطع وتعبئة الحقول المطلوبة تاريخثم نقوم بوضع -11  

 

 
 

( تطبيق )  اختيار أيقونة -11   

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 تطبيق
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إلى أيقونة الانتقالبعد إضافة القرار  -12 ( التالي )    
 
 
 

 

نقوم باختيار أيقونةثم  تظهر لنا بيانات القرار ومعتمدو القرار-13   

 ) تنفيذ(

   

 

 

 

 التالي
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وهنا تم إرسال القرار للمدير المباشر للموظف لاعتماده-14  

 

  

 

 

 بهذا تم رفع قطع إجازة الموظف من خلال النظام
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التقاعد  على تقديمالكيفية 

 المبكرفي الخدمة الذاتية
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كيفية تقديم التقاعد المبكر في الخدمة الذاتية      

الدخول على نظام فارس الخدمة الذاتية-1   

 ( كتابة اسم المستخدم وكلمة السر )
 
 

 

( صلاحية الخدمة الذاتية) الضغط على أيقونة-2   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

( قائمة الطلبات )  اختيار أيقونة -3  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://2.bp.blogspot.com/-G6hZeD_n4z4/WBX0Nk0CxrI/AAAAAAAAB7Q/PIRZvKnUzkQdv4bmkGozKdG5dwS93MwpgCEw/s1600/%D8%A7%D8%A8%D9%84%D8%A7%D8%BA+%D8%BA%D9%8A%D8%A7%D8%A8+1.png


 

 

       

51 

مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

( طلب تقاعد مبكر )  اختيار -4  
 

 

 
 
 

 
 
 

الصفحة التالية نضغط على أيقونةعند الانتقال إلى  -5 ( إضافة )    
 

 

 

 

 

 

 

 إضافة
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تظهر لنا شاشة بها قسم علوي يختص بالمعلم وقسم سفلي يختص -6

بطلبات التقاعد المختصةبالإدارة   

من والتأكدنقوم بتعبئة البيانات   اهم البيانات في الوزارة وهي 

الإجازات تاريخ التعيين بالوزارة و عدد سنوات الخدمة وعدد سنوات )

 (الاستثنائية

 

ثم يضع ملاحظاته في خانة الملاحظاتي حال عدم صحة البيانات يضع كلمة)لا(ف  

 

أعلى الشاشة يسار في )تطبيق(ةأيقونيتم اختيار وفي حالة صحة البيانات -7  
 

 

 
 

 

 تطبيق
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( التالي) اختيار أيقونة -8   
 

 

 

 

 

 

 
 

بيانات الموظف التي قدمها بالإضافة  سوف يستعرض النظام جميع-9  

 إلى سلسلة الاعتمادات التي أعتمدت من قبل وزارة التعليم
 

  

 

 

يتجه الطلب للمدير المباشر ثم سلسلة الاعتمادات المعتمدة-11  
 

 كما في الصورة الموضحة
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لإرسالها للأصحاب الصلاحيات) تنفيذ ( ثم الضغط على أيقونة  -  
 

 
 
   

 

 
 
 

( تم تقديم التغييرات للمدير لاعتمادها ) ثم تظهرلنا شاشة -12  
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تنفيذ
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العدولكيفية        

عن التقاعد    
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عن التقاعد شرح خطوات العدول  
 

 

( صلاحية الخدمة الذاتية للموظف ) الدخول على  -1  
 

  

( قائمة الطلبات )  اختيار -2  

 

                                
 

( إضافة) اختيار أيقونة -3  
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 كتابة :

) تطبيق (  ثم الضغط على أيقونة-3 ()رقم الجوال -2 (سبب العدول  1-  

 

 

نصة بالعدول وسلسلة المعتمدوستظهر لنا صفحة بها البيانات الخا-5  

( ) تنفيذ على أيقونة طثم نضغ  

 

تطبيق     

https://3.bp.blogspot.com/-V04AxM4do4E/WEgPupyLpWI/AAAAAAAAC9I/U-nO6zmvmg0BqVvecoOz5uYo29CwLe1UgCLcB/s1600/%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B9%D8%AF5.png
https://3.bp.blogspot.com/-APH_fEu7Bx0/WEgO0UZ8z3I/AAAAAAAAC9E/4gYt9gn71iY-3FNzRathPzwVdk7GhXxSgCLcB/s1600/%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B9%D8%AF+4.png
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 شرح لطريقة متابعة 

المعلم أو الموظف لإخلاء طرفه   

 عن طريق الخدمة الذاتية

في نظام فارس   
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 
 

 

 

 
 
   

 

 

السجل المدني وكلمة السرالدخول على النظام وكتابة -1   

 

 
 

    

(صلاحيات الخدمة الذاتية للموظف) الضغط على أيقونة  -2  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 شرح لطريقة متابعة المعلم أو الموظف لإخلاء طرفه

 عن طريق الخدمة الذاتية في نظام فارس

https://4.bp.blogspot.com/-v0jeUUmH8kA/WBiclERwiZI/AAAAAAAACG4/gqVgVbz4M0AlGi06rcL_M0ZKglJsFW_NACLcB/s1600/%D8%A7%D8%A8%D9%84%D8%A7%D8%BA+%D8%BA%D9%8A%D8%A7%D8%A8+1.png
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( قائمة الاستعلامات )  اختيار أيقونة   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

( الطلبات المعلقة )  أيقونةالدخول على    
 

 
 

سوف تظهر لك جميع الطلبات للموظف المعلقة منها والمثبتة-5  

القرار ورقمه وتاريخه وحالته مويظهر اس  

 

 

 

       

https://1.bp.blogspot.com/-yWPOqYbkZsc/WAI3WdM3gnI/AAAAAAAABbA/0nk4pZ9KfkgxrYxVlB-WUcStNJq1XHKxwCLcB/s1600/3.jpg
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طريقة معرفة مديرك  

الحالي في الخدمة 

فارسلنظام الذاتية   
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 هنا يظهر اسم مديرك الحالي

 

  

 

 

 

 

 طريقة معرفة مديرك الحالي في برنامج الخدمة الذاتية فارس 

: بثلاث خطوات  
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كشف الراتب  إجراءات

في الخدمة الذاتية 

 لنظام فارس
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 )صلاحية الخدمة الذاتية للموظف (إلىالدخول  -1

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 اختيار الشهر المطلوب عرضه-2    

 ستظهر لك الشاشة في الأسفل وفيها التفاصيل التالية : ذهابالضغط على -3    

 الأشهر التي استلم فيها رواتب )أجندة شهرية( -1    

 بيانات الموظف الأساسية-2    

 فيه الراتببيانات الشهر الذي صرف  -3    

 صافي الاستحقاقات والاستقطاعات -4    

 قائمة تفصيلية بالاستحقاقات -5    

 قائمة تفصيلية بالاستقطاعات -6    

 الإجازات  بيانات أرصدة -7    

 , صافي التحويل(     بيانات التحويل البنكي )رقم الآيبان , اسم البنك -8    

 

 

 

 

 

 

 

كشف الراتب في الخدمة الذاتية لنظام فارس إجراءات  

https://3.bp.blogspot.com/-42lRP1FUDPM/WAIP8Z1f9fI/AAAAAAAABY0/Xg2GXbowzIopy4PTFpYW4SB9s60zuhbCQCLcB/s1600/72.png
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طريقه استخراج وطباعه 

تعريف راتب في نظام 

الذاتية الخدمةفارس   
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الذاتية الخدمةطريقه استخراج وطباعه تعريف راتب في نظام فارس   

 

 ) قائمة الطلبات (اختيار أيقونة -2       (الخدمة الذاتية للموظف) على الدخول-1

 

 ) تعريف راتب (اختيار أيقونة -3
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ) تحميل التعريف (تعبئة جميع الحقول ثم الضغط على أيقونة  -4
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كيفية متابعة الطلبات     

للموظف المعلقة منها والمثبتة 

 في الخدمة الذاتية
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

 

 

 (الذاتية للموظفصلاحية الخدمة )الدخول على  -1

 

 

 

 
 

 
 

 

9 

 ( الاستعلامات)قائمة  ثم -2

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 ( الطلبات المعلقة)اختيار ثم -3

 

 

 

 

 * سوف تظهر لك جميع الطلبات للموظف المعلقة منها والمثبتة .

  

 

 

 

 

 كيفية متابعة الطلبات للموظف المعلقة منها والمثبتة في الخدمة الذاتية :



 

 

       

69 

مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 ) ب (

الترقياتصلاحية   

 -مستخدمين
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كيفية التقديم على طلبات 

الخدمة الترقية في 

فارس الذاتية لنظام  
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  فارس كيفية التقديم على طلبات الترقية في الخدمة الذاتية لنظام

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 

 

   

 
 

 

 

 

 

 

 
 

) بطاقة الترقية بالمدة (الضغط على أيقونة   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

الدخول للنظام    

مستخدمين ( –)صلاحية الترقيات اختيار أيقونة   
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 أولًا /بيانات بطاقة الترقية :
 

تظهر لنا بيانات الموظف ولايمكن التعديل أو الإضافة عليها فقط يمكنك التعديل على رقم  

 الجوال والقسم
 

         

 

 

 

 

 

) تطبيق (ثم الضغط على أيقونة   

 

 

 

 

 

 ثانياً /) بيانات المؤهلات العلمية للموظف( :

) بيانات المؤهلات العلمية للموظف(الضغط على أيقونة   

 

 ثم اختيار أيقونة ) إضافة مؤهل جديد ( ثم نقوم بتعبئة البيانات المطلوبة
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لإضافته) مرفقات ( أيقونة * لإرفاق صورة المؤهل العلمي نقوم بالضغط على   

 
 

لينقلنا إلى الملفات )اختيار ملف( نختارينقلنا إلى صفحة أخرى ومنها )مرفقات( عند النقر على

ىعللعلمي ثم الضغط اوالمستندات المحفوظه بالكمبيوتر ومنها نختار مكان حفظ المؤهل   

( open) وسيتم نقل الملف تلقائياً في خانة مرفقات   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لحفظ البيانات) تطبيق ( اختيار أيقونة  -6  
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 هنا تمت إضافتة المرفق بنجاح
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(مرفقات)للتأكد من إضافة المرفق المطلوب نقوم بالضغط على أيقونة  -1  

للرجوع إلى الصفحة السابقة الضغط على أيقونة -2  

( الترقية بطاقة بيانات إلى الرجوع)   

 
 

     

     

    

 

 
 

: ثالثاً / بيانات الدورات التدريبية للموظف      
 
         

تابعه للمؤسسات التالية : تما كانالدورات التدريبية المطلوب إضافتها هي   

يسر للتعاملات الإلكترونية -الإدارةمعهد -) الحوار الوطني  

المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني (-هيئة المحاسبين  

 

 
  

 
  

 

  
 

  جديد(  )إضافة برنامج تدريبييقونةأ على طالتدريبية الضغ ولإضافة الدورات

وتعبئة البيانات المطلوبة     

 

  
 

 

 

 

           

https://3.bp.blogspot.com/-isw1ksAtQpQ/WEmhS7hpHNI/AAAAAAAADAE/4eWGhJ87fyUCPfPCroMfwO5-4Y8sw8qRwCLcB/s1600/%D8%AA%D8%B1%D9%82%D9%8A%D9%8717.png
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

) تطبيق (ثم الضغط على أيقونة   

 

 

 

 

 

 رابعاً / تقييم الآداء خاص بالمدير المباشر :

ثم اختيار درجة الآداء الوظيفي وتاريخه) إضافة تقييم جديد( اختيار أيقونة   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الآداء الوظيفيلإضافة )مرفقات( الضغط على أيقونة   

لينقلنا إلى )اختيار ملف( ينقلنا إلى صفحة أخرى ومنها نختار)مرفقات( عند النقر على

الملفات والمستندات المحفوظه بالكمبيوتر ومنها نختار مكان حفظ المؤهل لعلمي ثم الضغط 

   تتلقائياً في خانة مرفقاوسيتم نقل الملف            ىعل

 

 

                       

 

 

 

 

 
 

 

open

)() 
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

ة المرفق بنجاحفهنا تمت إضا  
 

 
 

 
 

 

 

 

 

لحفظ البيانات (تطبيق)ثم الضغط على أيقونة   
 
 
 
 

 

 

 

ستبيان :/ الإ خامساً  

 تعبئة البيانات المطلوبة في الاستبيان
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

) تطبيق (ثم النقر على ايقونة   
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

  : / الرغبات سادساً
   

ومنها تحديد )إضافة رغبة جديده ( لإضافة الرغبات المكانية اختيار أيقونة 

 المناطق التي ترغب الترقية فيها
 

 

 

 

     

     

     

   
 

) تطبيق (ثم الضغط على أيقونة  

 

 

   

: الترقية إليها بلا ترغ/الإدارات التي  بعاًسا        

ةباختيار أيقونالترقية لها يتم تحديدها  بلا ترغلإضافة الإدارات التي   

االترقية فيه بلا ترغومنها تحديد المناطق المكانية التي )إضافة جديد(   
 

 

 

   

   

  
 

 

) تطبيق (ثم الضغط على أيقونة  
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

 

: / نص التاكيدثامناً     
 

  بجانب النص )صح(إذا كنت ترغب بالترقية على وظيفة ذات بدل فقم بوضع إشارة -1*  

 الأول

وذلك للإقرار بالموافقة على )صح( أو النقر على النص الثاني ليظهر علامة  -2 *  

 الشروط والإجراءات والتعهد بالموافقة عليها
 

 
 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(تطبيق)يقونة أثم الضغط على   

  

 

 

 

 

) إرسال للموافقة ( بعد الانتهاء من اكتمال البيانات نقوم بالضغط على ايقونة 

 ليتم إعتمادها من المدير المباشر
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) ج (

 صلاحية الخدمة الذاتية للمدير
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بلاغ عن غياب موظف طريقة الإ

 من قبل مديره المباشر
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الابلاغ عن غياب موظف من قبل مديره المباشر بنظام الخدمة طريقة 

 الذاتية بمشروع فارس
 

الدخول لنظام فارس-1  

 كتابة اسم المستخدم وكلمة السر
                                                                                                                               

الخدمة الذاتية للمدير ثم قائمة الطلبات) اختر قائمة-2 )  
 

 

 
 

 

 

 (طلب إبلاغ غياب موظف)اختيار  -3
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

 بجانب اسم الموظف المحدد (الإجراء)ثم اختيار أيقونة -4
 

 

(إضافة)ثم اختيار أيقونة -5  
 

 
 

الكشافتظهر لنا الصفحة التالية ومنها نقوم بالنقر على -6       

(تاريخ الغياب)وندخل   
  

 

 

 إضافة

  تاريخ الغياب

 الإجراء
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 
 

الغياب نضغ انة تاريخ نا الشاشة التالية وفي خبالنقر على الكشاف تظهر ل-7

الصحيحةأيام الغياب للموظف بالطريقة   

 كما هو موجود بالصورة
 

 
 

( ) انتقال ثم النقر على ايقونة-8   

 

 )الاختيار السريع( / ثم تظهر لنا شاشة بالأسفل نختار أيقونة9

 

الغياب تاريخ  

 انتقال

 اختيار سريع
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 للموظف عدد أيام الغياب / ثم ندخل11   

 

 
 

 

 ) تطبيق ( / ثم النقر على أيقونة11    
 

 

 
 

 

( ) التاليثم اختيار أيقونة -12   

 

 

 عدد أيام الغياب

 تطبيق

 التالي



 

 

       

85 

مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

لنا شاشة فيها اسم الموظف وسجله المدني وتاريخ الغياب وعدد الأيام  تظهر -13

 ( إضافة ) ورقم القرار وتاريخه ونقوم بالضغط على أيقونة

 

 

 

 ) استعراض ( ليتم تحديد الملف المراد إضافته قم باختيار أيقونة-14

 

 

   

 

 إضافة
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  النقر عليهمن الكمبيوتر ثم  نقوم باختيار الملف المراد إضافته -15

 ( تطبيق ) ثم الضغط على ايقونة
 

   

 أنقرولمشاهدة المرفق  / ستظهر بيانات الموظف كالتالي :16

 ( عرض ) أيقونة  على

    

 

 تطبيق

 عرض
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

ثم اختيار اسم المرفق-17       

 
 

  

( فتح ) اختيار أيقونة-18   
   

      

 / يظهر لنا المرفق المراد إضافته 19
 

  

 

 

 
 

 

     اسم المرفق سيظهر هنا
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مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

     
 

 

وللعودة لإكمال الإجراء النقر على أيقونة -21   
 

 ( الرجوع إلى طلب إبلاغ غياب الموظف مراجعة )
 

 
 

 ( تنفيذ ) / عند الرجوع إلى الصفحة السابقة نختار أيقونة21
 

 
 

يظهر لنا التأكيد بأنه تم تقديم التغييرات للمدير لاعتماها   في النهاية -22

 وسيتم الحسم من الراتب آليا

 

 

 

 

 

 

 تنفيذ

 الرجوع إلى طلب إبلاغ غياب الموظف مراجعة
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إجراءات إبلاغ مباشرة 

 بسبب نقل جماعي أو فردي
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 إجراءات إبلاغ مباشرة بسبب نقل جماعي أو فردي
 

فيها أسماء المعلمين الذين تمت لهم حركة النقل في  رسالة إلى المدير تصل 

 قائمة العمل
 

:وعليه اتباع الإجراءات التالية  
 

الدخول إلى النظام -1  

 

 

 

 

 
 

 

(إبلاغ مباشرة بعد حركة النقل الجماعي ) اختيار أيقونة-2  

 

 

 
 

الضغط على ايقونة -3  (الإجراء) عند اسم المعلم المنقول  
 

 
 

شاشة جديدة فيها حقول عرض للبيانات التي يجب ان يدخلها المدير تظهر -4  

  ) إضافة (الضغط على ايقونة  ثم

 

 يظهر اسم المعلم المنقول هنا

 إضافة
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  تاريخ المباشرة كتابة-5

 

 

 

 

 

 

 

 

) التالي(ثم اختيار أيقونة  الضغط على -6  (تطبيق)     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ةمن مراجعة جميع البيانات يتم الضغط على أيقون التأكدبعد -7  

 ( تنفيذ )

 

ينتقل الطلب إلى صاحب الصلاحية لاعتمادهثم -8  

 

  تنفيذ

  تاريخ المباشرة 
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طريقة إخلاء طرف 

 موظف من حساب المدير
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من حساب المدير رسإخلاء طرف موظف منقول عن طريق نظام فا  
 

 

) قائمة طلبات المدير( ثم اختيار       ( خدمة لذاتية للمديرالصلاحية  )   اختيار-1

(اخلاء الطرف  ) ثم الضغط على أيقونة -2  
 

 
 

 

ستظهر للمدير قائمة المنقولين-3   

 ) الإجراء ( مدرسة ومن أمام اسم المعلم المنقول يضغط على ايقونةالمن 

المنقول علمبجانب سجل الم  
  

 
 

) إضافة (أيقونة  بعد ذلك تظهر له شاشة جديدة ويضغط على-4  
    

 لفتح شاشة بيانات الموظف
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يسجل المدير بيانات الموظف المخصصة وهي-5  

التقييم -أيام الغياب بغير عذر -أيام الغياب بعذر ,  )  ) 

) تطبيق (ثم يضغط على أيقونة  
 

 
 

 

ستظهر له شاشة جديدة فيها بيانات الموظف بعد إضافتها-6  
 

 
 
 
 

 

 

يضغط على أيقونة) التالي (ثم يضغط على أيقونة ( تنفيذ )  

 

 

 
 

 في نهاية العملية ستظهر للمدير رسالة

 ( تم تقديم التغييرات للمدير لاعتمادها ) 
 

 
 

 

خاصة بإدارة التعليم حسب  الإجراءات المتبقية وهنا ينتهي عمل مدير المدرسة في برنامج فارس وتكون 

  : التسلسل التالي

مدير شؤون الموظفين-1   

مدير مراقبة المخزون-2   

(ثم مدير شؤون الموظفين ) إذا كان الموظف منقول خارج إدارة التعليم فقط  3-  
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 ) تصحيح مشرف (شرح آلية

معلم أو موظف  جو إدراأإضافة 

المدرسةتحت القسم أو   
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شرح آلية إضافة أوإدراج معلم أو موظف تحت القسم مشرف )التصحيح   

(أو المدرسة  
 

) صلاحية الخدمة الذاتية للمدير(يقوم المدير بالدخول إلى -1  

مشرف (ال صحيحت  ثم  أيقونة (  ثم أيقونة (طلبات المدير) 

 

 

 

 
 

(بحث متقدم) ايقونةثم الذهاب إلى  -2    

 

 

 

 

 
 

للمعلم أو الموظف السجل المدني ثم كتابة  -3   
 
 

 
 

) ذهاب (ة ثم الضغط على أيقون-4  

    

 

 

 

 

 السجل المدني

 ذهاب
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المعلم او الموظف وسجلة المدني اسمدرج لنا تلقائياً سوف يُ-5  

 
  

 
 

 

 

الإجراء ()  الضغط على ايقونة  6-  
 

 
 

إضافة ثم الضغط على-7    
 

 
 

تظهر لنا بعد ذلك بيانات الموظف وقد تمت إضافته-8  
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيظهر اسم الموظف هنا

 الإجراء

 إضافة
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(تطبيق) ثم نقوم بالضغط على ايقونة-9   
 

 
 

(التالي) ةأيقوناختيار ثم -11   
 

 
 

(تنفيذ) أيقونةثم   11-   
 

 
 
 

ثم في النهاية تأتي رسالة التأكيد-12   

 ( تم تقديم التغييرات للمدير لاعتمادها )
   

 
 

 
 

 ملاحظه/

 هذا الطلب لايوجد به سلسلة اعتمادات وأنما سيتم تحديثه مباشرة

 وننتظر من دقيقتان إلى ثلاث دقائق حيث سيقوم النظام بالتحديث تلقائيا

 

 تطبيق

 التالي

 تنفيذ
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خطوات تفويض 

 صلاحيات المدراء
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 خطوات تفويض صلاحيات المدراء
 
 

قسام الى اشخاص اخرين يتم ذلك تفويض تبليغات المدراء ورؤساء الأ  

:بالطريقة التالية  

الدخول على الشاشة الرئيسية للمدير-1  

(قواعد الإجازات)على ثم الدخول    
 

 

 

 

 

 

 
 

بالضغط على أيقونة تظهرالشاشة التالية ونقوم-2  

( قاعدةالتكوين  ) 
 

 
 

) التالي (والضغط على أيقونة  (الكل)ثم اختيار -3  
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(تاريخ النهاية)إدخال   -4             

(الكشاف) إدخال اسم الموظف بالضغط علىثم   

    
 

 

أو اسم المستخدم (اسم الموظف بحث حسب)تحديد   

) اختيار سريع (ثم الضغط على أيقونة   

 
 

الشخص المفوض بالصلاحية  مسيظهر اس  6-  
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) تطبيق (من تمام المعلومات اضغط على زر التأكيدبعد   7-  
 

 
 

الموظف المخول  ثم ستظهر الشاشة التالية وقد تم تكوين القاعدة بإسم-8

 بالصلاحية

 
 

آخر  بهذا يكون قد تم انشاء قاعدة الاجازات وتم تفويض الصلاحيات لشخص    

أن يكون الموقف نشط التأكدويجب   

 

 

 

 

 

 

 تطبيق
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 كيفية استخراج الرقم الوظيفي

و المعلم من حساب أللموظف 

 المديرفي نظام فارس
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المعلم من حساب وأكيفية استخراج الرقم الوظيفي للموظف  

في نظام فارس المدير  

 
 

اسم المستخدم وكلمة السرالدخول على النظام وإدخال -1  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الدخول على -2 ( صلاحية الخدمة الذاتية للمدير )   
 

 
 

 
               

 

 

 

https://2.bp.blogspot.com/-G6hZeD_n4z4/WBX0Nk0CxrI/AAAAAAAAB7Q/PIRZvKnUzkQdv4bmkGozKdG5dwS93MwpgCEw/s1600/%D8%A7%D8%A8%D9%84%D8%A7%D8%BA+%D8%BA%D9%8A%D8%A7%D8%A8+1.png
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ثم اختيار أيقونة -3  ( استعلامات المدير )  
 

 

 

) استعلام عن الموظفين (ةناختيار أيقومن قائمة استعلامات المدير -4  
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اختيار المعلم المطلوب الاستعلام عن رقمه الوظيفي وذلك بالنقر على -5

(اسم المعلم)  

 
 

) إظهار ( اختر قائمة من قائمة التفاصيل 

 
 

في الخانة  و المعلمأيظهر الرقم الوظيفي للموظف -7  

 الموضحة بالصورة

 

 

 

 

 

https://2.bp.blogspot.com/-1dZpNsjQwbs/WBdDQcxxd-I/AAAAAAAACBQ/EXTmexhBl7cnhivZtCBbMqJKtDrlYwY3QCLcB/s1600/%D9%86%D8%AA%D9%86.png
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 كيفية الاستعلام 

 عن بيانات موظف 

 



 

 

       

108 

مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

 كيفية الاستعلام عن بيانات موظف  

  الدخول على النظام -1

 
 

 )صلاحية الخدمة الذاتية للمدير(-أ اختيار-2

 )استعلامات المدير(-ب قائمة ثم

 

 

 

               

 

https://2.bp.blogspot.com/-Ek7MBmRFzJo/WBdTOhQ8e6I/AAAAAAAACCQ/0OfMHp8HJsMqy4QM0JImUwQUuTsVQSvZACLcB/s1600/%D8%A7%D8%A8%D9%84%D8%A7%D8%BA+%D8%BA%D9%8A%D8%A7%D8%A8+1.png
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 عن الموظفين( )استعلامثم اختيار -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سوف تظهر لك جميع بيانات الموظفين المدرجين تحت مسؤوليتك كما في  -4

 دناهأالصورة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://3.bp.blogspot.com/-BlsI_Qa3L54/WAHpg6Ng3pI/AAAAAAAABS4/DTeSYcM8WkonO3cYUmGxNVBR60KwU23aACLcB/s1600/7--.png
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 :في حال عدم ظهور موظف معين يمكنك البحث عن طريق -5

 متقدمبحث  -3وذلك بالضغط على بالسجل المدني  -2أوالاسم الكامل  -1     
   

 

 
 

(ذهاب) ثم الضغط على (السجل المدني)     قم بالضغط على أيقونة 
 
 

 
 

 

 غلب تفاصيل أ ستظهر لك )التفاصيل( قم بالضغط على ايقونة -7

 الموظف المهمة
 

 بيانات الموظف الاساسية      -1       

 الراتب      -2         

 الاجازات      -3         
 

 

 

 

 

 

 
 

 

https://3.bp.blogspot.com/-Dakvbp1Bx3I/WBdVtwsErqI/AAAAAAAACCk/IQhOZv0lIZkFW7JjvsrEq_jF3aXiOwrmQCLcB/s1600/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9+%D9%85%D8%AF%D9%8A%D8%B18.png
https://4.bp.blogspot.com/-VS3HWqNvX8E/WBdXRiDwnJI/AAAAAAAACCw/w-DWC3kv650anCWraZMQvNIPW_wwFJuNQCLcB/s1600/%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9+9.png


 

 

       

111 

مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

 

 

 

 

 

 

 

بياناتي 
 الشخصية

 المؤهلات

البرامج 
 التدريبية

مكان 
 العمل

المعلومات 
 الوظيفية

jubail 
صلاحيةبياناتي)د(  
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 )أ ( بياناتي الشخصية
 

 

بياناتي الشخصيةاختيار -2الدخول على صلاحية بياناتي         -1  
 

 

 

تعبئة الحقول المطلوبة -4النقر علة أيقونة) إضافة (           -3  

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

    ستظهر بيانات الموظف -5      

ثم اختيار أيقونة ) التالي (        
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

الشخصية ستظهر بياناتي  -6  

 ويجب مراجعتها ثم 

أيقونة ) تنفيذ (الضغط على   
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المؤهلات)ب(   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اختيار إضافة مؤهل

 

 الضغط على الكشاف لتحديد نوع المؤهل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

jubail 
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بالنقر على أيقونة عند الضغط على الكشاف ستظهر الصفحة التالية  نقوم 

 انتقال لتعرض لنا أنواع من المؤهلات

 

يتم اختيار المؤهل المطلوب بالنقر على كلمة اختياربجانب المؤهل المحدد-1  
 

الضغط على كلمة اختيار أعلى الشاشة -2   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعبئة باقي البيانات الأخرى بنفس الطريقة السابقة ثم اختيار أيقونة التالي
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 تظهر جميع البيانات التي تمت تعبئتها ويجب مراجعتها

( بالنقر على أيقونة ) إضافةولإضافة مرفق قم   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قم بالضغط على أيقونة اختيار ملف -1   سينقلك النظام إلى الصفحة التالية  

   النقر على أيقونة -2حدد مكان حفظ الشهادة الجامعية  -2 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

الضغط على أيقونة تطبيقثم   

 

 

open 
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 تأتي رسالة تأكيد بأنه تمت إضافة المرفق ,

قم بمراجعة البيانات ثم الضغط على أيقونة تنفيذ   
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الدورات التدريبية) ج (    

 

 الضغط على أيقونة ) إضافة (

 

 

 

 

 

 الضغط على الكشاف لتحديد نوع اسم جهة التدريب
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اختيار أيقونة ) انتقال (ثم   
 

 رثم الضغط على أيقونة اختيا -2تحديد اسم جهة التدريب  -1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نوع  –الحقول بنفس الطريقة )موضوع البرنامج التدريبي بقيةتعبئةملاحظة / 

خانة وتحديد  الوحدة (وباستخدام الكشاف عند كل –المده  –التاريخ  –التدريب 

عليه ثم النقر على اختيارالمطلوب بالضغط   
 

 

 بعد الانتهاء من كل الحقول اختيار أيقونة تطبيق
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ثم الضغط على أيقونة ) التالي (ظهر البيانات التالية بالجدول   ست  

 

 تظهر جميع البيانات التي تمت تعبئتها ويجب مراجعتها

أيقونة ) إضافة (ولإضافة مرفق قبل إنهاء العمل قم بالنقر على   
 

 
 

2قم بالضغط على أيقونة اختيار ملف  -1سينقلك النظام إلى الصفحة التالية   

النقر على أيقونة  -2حدد مكان حفظ الشهادة الجامعية  -2  
 

 

open 
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تأتي رسالة تأكيد بأنه تمت إضافة المرفق , قم بمراجعة البيانات ثم الضغط على 

 أيقونة تنفيذ
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مكان العمل)د(  

 

 اختيار أيقونة ) إضافة (
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحديد الموقع الرئيسي للعمل الصحيح
 

 

 اختيار الإدارة الفعلية التابع لها الموظف بالضغط على الكشاف
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 الضغط على أيقونة ) انتقال (

 

 

 

 

 نختار اسم الإدارة الفعلية التابع لها الموظف

 

 النقر على الكشاف لتحديد اسم المكتب
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 الضغط على أيقونة ) انتقال (

 

 

 

 

 

 

 
 

تحديد اسم مكتب التعليم التابع لها الموظف ثم النقر على اختيار في 

 أعلى أو أسفل الشاشة
  

 

 

 

 

 

 هنا تمت إضافة جميع الييانات ثم الضغط على تطبيق
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الضغط على التاليتظهر جميع تفاصيل البيانات ثم   

 

 مراجعة جميع البيانات التي تمت إضافتها ثم الضغط على تنفيذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

       

125 

مكتب التعليم بالجبيل -  بالمنطقة الشرقيةالإدارة العامة للتعليم   - وزارة التعليم  

 

 

 

المعلومات الوظيفية) هـ (   

 

 

 

 

 

 

 اختيار ) إضافة (

 

 تظهر الشاشة التالية ونقوم بالنقر على الكشاف لتعبئة البيان المطلوب
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 الضغط أيقونة انتقال

 

 

 

      

 
 

 تحديد المرتبة المحددة و النقر عليها ثم الضغط على أيقونة اختيار

 

 ملاحظة / استخدام نفس الطريقة مع باقي الخانات الأخرى بالنقر على 

 ) الكشاف ثم أيقونة انتقال ثم أيقونة اختيار (
 

 بعد الإنتهاء من تعبئة البيانات الضغط على أيقونة تطبيق
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 تظهر تفاصيل القرار والمعلومات الوظيفية التي تمت تعبئتها 

 ثم الضغط على التالي
 

 

 

 

 

 

 

مراجعة المعلومات والتغييرات التي تمت إضافتها ونستطيع إرفاق أي مستند للدعم 

 من خلال أيقونة إضافة

من صحة المعلومات الضغط على أيقون تنفيذ التأكدوبعد   
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 ) د (

ستفسارات (الأسئلة والإ)   
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  أسئلة 

 واستفسارات
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واستفسارات نظام فارسأسئلة   
 

ما الحل في الرسالة التي تخبر أن الحساب البنكي غير مطابق؟ -1  

الصحيح هو أن تتأكد أن الحساب الذي كتبته في خانة رقم الحساب مطابق تمامًا  الحل

 للحساب الذي يُحول إليه راتبك, وأنه لا توجد أي أخطاء في كتابة رقم الحساب
 

لم يصلني رمز التفعيل إلى البريد الإلكتروني, فما الحل؟-2   

الذي سجلت به بها  فور تسجيلك في نظام فارس تُرسل لك رسالة إلى رقم الجوال

رقم التفعيل, كذلك تُرسل رسالة أخرى إلى بريدك الإلكتروني فتأكد أنك بحثت 

(جيدًا في صندوق الوارد وفي صندوق الرسائل المزعجة )البريد غير الهام  
 

هناك خانات لا يمكنني رؤيتها بوضوح, فما الحل؟-3   

أو المتصفحات  الحل في استخدام أحدث متصفح من متصفح انترنت اكسبلورر

 .الموازية له

كيف يمكنني تغيير كلمة المرور؟-4   

 سجل دخولك إلى نظام فارس الخدمة الذاتية, ومن التفضيلات اختر تغيير كلمة السر
 

 

لا أستطيع تقديم إجازة لأنه لم يسجل لي مدير مباشر-5  

بيانات يجب التواصل مع مسؤولي الدعم الفني بالإدارة وإبلاغهم بالمشكلة لتحديث 

 المدير المباشر
 

الرصيد على النظام لا يطابق الرصيد الفعلي -6  

يتم التواصل مع مسؤولي الدعم بالإدارة , حيث يجب مراجعة الرصيد من قبل 

 الموظف المختص بالإجازات
 

ة الاعتمادلأو يوجد خطأ في سلسالمدير المباشر ليسوا في إدارتي,المعتمدين بعد -7  

مسؤولي الدعم بالإدارة , حيث يجب تحديث بيانات المعتمدينيتم التواصل مع   
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لا استطيع تقديم إجازة بسبب الخطة التراكمية -8  
 

يتم التواصل مع مسؤولي الدعم بالإدارة , لإضافة الخطة التراكمية من قبل 

 الموظف المختص بالإجازات
 

لا تظهر بعض الصلاحيات في القائمة الرئيسية-9  

لإضافتهايتم التواصل مع مسؤولي الدعم بالإدارة   
 

لاتظهر اسماء الموظفين التابعين للإدارة أو المدرسة في صفحة المدير المباشر-11  

يتم التواصل مع مسؤولي الدعم بالإدارة لربط قاعدة بيانات الموظفين بالمدير 

 المباشر
 

الذاتية وأنت لم تقم تظهر رساله بانك مسجل مسبقاً في نظام الخدمة -11

 بالتسجيل

 تغيير كلمة السر من صفحة تسجيل الحسابات
 

فشل تسجيل الدخول بكلمة السر الجديدة-12  

 يتم التواصل مع الدعم الفني بمشروع فارس لإعادة تنشيط الحساب
 

في الحالات التالية يجب التواصل مع مسؤولي الدعم الخاص بالإدارة التعليمية-13  

حالة لم يكن لديك مسجلًا مدير مباشر, ولم تتمكن من تقديم إجازة في          . 

 في حالة كان الرصيد على نظام الخدمة الذاتية غير متطابق مع الرصيد الفعلي         

 في حالة كان الأشخاص المعتمدين بعد المدير المباشر لي غير موجودين     

 في إدارتك التعليمية

حالة أنك لا تستطيع تقديم إجازة بسبب الخطة التراكمية في           

 

 للمزيد يرجى زيارة الرابط

  https://www.s2w2.com/faris-system/ 

 
 

https://www.s2w2.com/faris-system/
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 تنبيهات هامه
 

()نظام فارس عند استخدام برنامج-1  

 يجب السماح للنوافذ المنبثقة بالظهور

الخيارات المتاحةحتى تظهر في المتصفح   

في النظام لإتمام رفع الطلبات       

الحقول التي تظهر في نظام الخدمة 

 هيء الذاتيةُ مُشار اليها  بنجمة زرقا

ولن يتم اكمال الطلب  حقول الزامية

.بدون تسجيل البيانات فيها  

 

 تنبيهات هامة
 

عند استخدام أجهزة الحاسب الآلي -2

لرفع الطلبات يتم سحب المرفقات 

بالإسكنر وارفاقها , اما عند استخدام 

 الجوال أو أحد أجهزة التابلت لفتح نظام

الخدمة الذاتية ورفع الطلباتُ ينصح 

 برنامجباستخدام 

                    
لتصوير المرفقات بشكل واضح وارفاقها  

  JPGالذاتية كصورة  في نظام الخدمة

البرنامج  يمكن تحميل  PDFأو ملف 

 أو   Google Playمن 

App store  

 

  

 تنبيهات هامة
 

اليوم السنة/الشهر/  -4

المطلوب  الحقول

تسجيل التاريخ بها 

تسمح لك بكتابة 

التاريخ بالتنسيق 

 التالي:
 

0000/00/00 
 

هـ12/11/1438   

 

تنبيهات هامهنصائح و  

يجب المحافظة على -3

الرقم السري الخاص 

 هبحسابك وعدم إعطاء

 شخص آخر
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 مع تحيات

 مكتب التعليم بالجبيل

 

 تم بحمد الله

jubail 


