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 محتويات الدليل
 

 1...................................................................ص......................لنظام فارس الإرشاديالدليل مقدمة 

 3ص .............................................................................................التسجيل في نظام الخدمة الذاتية

 9ص .............................................................................................الدخول إلى نظام الخدمة الذاتية

  12.............................................ص...............................................صلاحية الخدمة الذاتية للموظف

 15ص...............................................................................................................طلبات الإجازة 

 23ص................................................................................................. طــلب قــــطع الإجــــــازة

 24ص ............................................................................................طلـــــب تعديل مدة الاجــــازة 

 25ص.................................................................................................. طـــلــب إلــــغاء إجــــارة

 26ص............................................................................................ طلــب تــعديـل بــدايـة إجـــازة

 27ص........................................................................................................طلب تعريف الراتب 

 29ص ....................................................................................رفع مسوغات الترقية في نظام فارس

 33ص .............................................................................................صلاحية الخدمة الذاتية للمدير

 43ص.................................................................................................. ) خدمة طلب تقاعد مبكر(

 47ص ..................................................جديد للقسم او المدرسة )تحديث المشرف افرادي( اضافة موظف

 54ص  ....................................................................................استبدال مدير –اجراء تسليم الادارة 

 54ص  ....................................................................................او عنوان إضافة رقم هاتفتعديل او 

 59ص ........................................................................................................نصـــائح عـــــامـــة 

 61ص...........................................................................................................اســئلة شـــائـــعــة 
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يشرح مفهوم النظام وأهم الخدمات التي يقٌدمها لنظام فارس الذي  الإرشاديفي هذا الدليل  أهلا بك

 التعليم.للمستفيدين من منسوبي وزارة 

 

 

 

  فارس؟نظام  وما ه

 والمالية الإدارية الموارد إدارة أنظمة مشروعهو  

Financial & Administration Resources Information System 

 العديد من الخدمات التعليم يقدم من وزارةوتم اختصاره ب)فارس( وهو عبارة عن نظام 

وطالبي وتوفير الوقت والجهد على الموظفين  لزيادة الإنتاجية الوزارة الالكترونية لمنسوبي

إلكترونية ودفع عجلة التنمية نحو الأفضل وتحقيق رؤية  بناء التعاملاتالخدمات ولتعزيز 

2030. 

 

 

 

 الذاتية؟ماهي الخدمة 

الخدمة الذاتية هي نظام فرعي من أنظمة فارس للموارد البشرية للموارد البشرية وهي عبارة عن 

عليها واخذ الموافقات  معلم، إداري( الحصول)الموظف مجموعة من الخدمات التي يستطيع 

 ياً.اللازمة من قبل أصحاب الصلاحية آل

 

 

 

 

 

1 
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 النظام؟ي يقدمها ماهي الخدمات الت

 الاستعلامات. -2الطلبات  -1الالكترونية وتنقسم إلى قسمين:  يقدم النظام العديد من الخدمات

 الطلبات:تشمل خدمة 

 رفع مباشرة لموظف بسبب إجازة )للمدير فقط(-1

 إبلاغ غياب موظف )للمدير فقط(.-2

 إجازة.إبلاغ مباشرة بعد -3

 طلب قطع إجازة. -4

 جازة.طلب تمديد إ -5

 طلب تعديل مدة إجازة. -6

 طلب إلغاء إجازة. -7

 طلب تعديل بداية إجازة. -8

 طلب تقاعد.-9

 وتشمل:خدمة الاستعلامات 

 استعلام عن الموظفين )للمدير فقط(-1

 استعلام عن طلبات الموظفين )للمدير فقط(-2

 الراتب.كشف -3

 للموظف.البيانات الاساسية -4

 وظف.بيان السجل التاريخي للم-5

 .الانتداباتبيان -6

 الطلبات المعلقة. -7

 .وتفصيلهاوشرحها أهم الخدمات في هذا الدليل  استعراضسيتم 

 

 

 

 

2 



                    
                                                                                             

 jckcj 
 

       وزارة التـــعليــــــم                   الإدارة الـــعامــة للتــعلــيم بمنطـــقة الريـــاض

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 

 

 التسجيل في نظام الخدمة الذاتية

3 
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 آلية التسجيل في نظام الخدمة الذاتية

 للتسجيل في نظام الخدمة الذاتية اتبع الخطوات التالية.

 أفتح الرابط التالي -1

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

 

 . والدخول التسجيل روابط على انقر -2

 

 الذاتية الخدمة في ةمر أول التسجيل على انقر     -3

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

http://www.moe.gov.sa/ar/Faris/Pages/default.aspx
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 .جديد حسابشاء إن صفحة تظهر الذاتية الخدمة في مره أول التسجيل اختيار عند

 .جديد مستخدم انشاء خيار على انقر -1

 

 .بك الخاص المدني السجل رقم أدخل -2

 

 

 

 

 

 

1 

2 

5 
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 24أدخل رقم حساب الآيبان)رقم الحساب البنكي الذي يحٌول إليه الراتب( المكون من  -3

 (Capitalأحرف كبيرة  ) (SA)خانة مع مرعاة أن يكون الحرفين 

 

 

 :مثال بك الخاص لالكترونيا البريد عنوان أدخل -4

name@example.com-My 

 

 مثال خانات عشر من والمكون بك الخاص الجوال رقم أدخل      -5

********(05) 

 

 .شاشتك في يظهر كما الرمز نص بإدخال قم البيانات تعبئة من الانتهاء دبع -6

 

3 

4 

5 

6 

6 

mailto:My-name@example.com


                    
                                                                                             

 jckcj 
 

       وزارة التـــعليــــــم                   الإدارة الـــعامــة للتــعلــيم بمنطـــقة الريـــاض

 ل.التسجي لإكمال تنفيذ على انقر -7

 

 جوالك على نصية برسالة أرقام 4 من مكون تأكيد رمز سيصلك -8

 

 

 .المستخدم تفعيل خيار على انقر   -9

 

 .بك الخاص المدني السجل رقم أدخل    -10

 

7 

8 

9 

10 

7 
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 .جوالك علىإرساله سوف يتم  الذي التأكيد رمز دخلأ         -11

 

 .الحساب تفعيل ليتم تنفيذ على انقر        -12

 

المستخدم وكلمة المرور التي  باسم الإلكترونيبعد تفعيل الحساب ستصلك رسالة على بريدك 

 .يمكنك من خلالها الدخول إلى نظام الخدمة الذاتية

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

12 

8 
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(2) 

 

 الدخول إلى نظام الخدمة الذاتية

9 
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 الدخول إلى نظام الخدمة الذاتية

 التالية:م اتبع الخطوات للدخول للخدمة الذاتية بعد التسجيل في النظا

  http://www.moe.gov.sa/ar/Faris/Pages/default.aspxالرابط    افتح -1

 

 

 .والدخول التسجيل روابط على انقر -2

 

 

 

 .الذاتية للخدمة الدخول على انقر -3

 

 

 

1 

2 

3 

10 

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


                    
                                                                                             

 jckcj 
 

       وزارة التـــعليــــــم                   الإدارة الـــعامــة للتــعلــيم بمنطـــقة الريـــاض

 

 للموظف.للخدمة الذاتية تظهر صفحة صلاحية الخدمة الذاتية عند اختيار الدخول 

 

  من الخدمات المقدمة في النظام الاستفادةبعد تسجيل الدخول يمكنك 

 الالكتروني.الذي وصل على بريدك  اسم المستخدمأدخل  -1

 الالكتروني.التي وصلت على بريدك  كلمة السرأدخل  -2

 

)صندوق البريد  الإلكتروني البريد وا المسجل لالجوا الى مباشرة يرسل التحقق ملاحظة: رمز

 وجود الرسالة في )صندوق البريد غير الهام( الممكنمن الوارد( و

 

.الدخولتسجيل انقر على   -3

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

11 
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(3) 

 

 صلاحية الخدمة الذاتية للموظف 

12 
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 فــموظـلاحية الخدمة الذاتية للـص

 الشكل التالينامج ببعد تسجيل دخول الموظف تظهر الواجهة الرئيسة للبر

 التالية:لتقديم طلب لأي من الخدمات المتاحة اتبع الخطوات 

 .للموظف الذاتية الخدمة صلاحية على انقر -1

 

 

 .الطلبات قائمة على انقر  -2

 

 

 

 نية الهوية الوط رقم

 فالاشعارات الواردة للموظ
 قائمة تقديم الخدمات 

1 

2 

13 
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 :كالتالي وهي البرنامج طريق عن تقديمها للموظف يمكن التي بالطلبات قائمة تظهر        -3

 

 

 

3 

14 
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(4) 

 

 طـــلبــات الإجـــــازة 

15 
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 جازةطلبات الإ

 ةالمتبقيعن الإجازات السابقة والأرصدة  للاستعلامعند النقر على طلبات الإجازات تظهر شاشة 

 جديد.من الإجازات او تقديم طلب 

 إ

 

 

 

 

 

 

 

 

قائمة بالإجازات التي حصل 

 عليها الموظف وحالاتها 

الاستعلام عن نوع الإجازة )مرضية 

 .....الخاضطرارية  –

الاستعلام عن نوع حالة الاجازة 

 اعتماد معلق ....الخ  –)معتمد 

الاستعلام عن ارصدة 

 ات المتبقية للموظف الاجاز

16 
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 إجازة جديدةلتقديم طلب 

 .اجازة طلب على نقرا  -1

 

 .الاجازة بيانات لتعبئة شاشة تظهر

 

 

 

 

 

 

 

1 

17 
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 قم بتحديد نوع الإجازة من القائمة المنسدلة   -2

 إلزامي(حقل  *) 

 

 الإجازة بدايةلتحديد تاريخ  انقر على التقويم     -3

 إلزامي( حقل*) 

 لتحديد تاريخ نهاية الإجازة  انقر على التقويم      -4

 إلزامي(حقل )*

 

 (يالإجمال في الإجازة أيام عدد سيظهر (المدة احتساب على انقر      -5 

 

 

 

 

2 

3 

4 

5 

18 
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  ) بالعمل القائم (البديل الموظف اسم اختر -6

 

  .الكشاف على بالنقر

 

 

ً  وتاريخه القرار رقم يظهر -7   تلقائيا

 .) الإجازة طلب تقديم تاريخ نفس والتاريخ تسلسلي القرار رقم (

 

 .مرفقات وجود عدم حال في 9 - رقم الإجراء الى انتقل أو) وجد إن (مرفق بإضافة مق -8

 

 

 

 

 

 

 

6 

7 

8 

19 
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 المطلوب الملف أو الصورة اختر              فاختيار مل على انقر :مرفق لإضافة

 تطبيق زر على انقر            

 

 

 

 .التالي على انقر المطلوبة الإجازة بيانات تعبئة من الانتهاء عدب -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

20 
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سجلة في طلب الإجازة انقر على تنفيذ لإرسال الطلب إلى المدير تظهر شاشة لمراجعة البيانات الم

 لاعتماده.المباشر 

 

بعد النقر على تنفيذ سينقلك النظام إلى الصفحة الرئيسة وستظهر إشعارات في قائمة العمل 

 نهائي.الموافقة عليه واعتماده بشكل  المعنية إلىبمراحل اعتماد الطلب من الجهات 

 

 بنجاح.م الانتهاء من تقديم طلب الإجازة بذلك يكون ت

تقديم إجازة بسبب الخطة التراكمية يجب التواصل مع مسؤولي  استطاعتكعدم حال  ي: فملاحظة

 الدعم الخاص بالإدارة التعليمية.

 

 

 

 

 

21 
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 إبلاغ مباشرة بعد إجازة

 إجازة(رة بعد إجازته بالنقر على )إبلاغ مباش انتهاءيمكن للموظف رفع إبلاغ عن مباشرته بعد 

 المطلوبة.وتسجيل البيانات 

 .التاليثم  إضافةانقر على  -1

 بتعبئتها.قم ستظهر نافذة لتعبئة البيانات المطلوبة  -2

 .تطبيقانقر على  -3

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

22 
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 زةــــطع الإجــــــالب قــط    

 إجازة(طع على )طلب قيمكن للموظف في حال رغبته في قطع إجازته تقديم الطلب بالنقر 

 المطلوبة.وتسجيل البيانات 

 .التاليثم إضافة انقر  )طلب قطع إجازة(بعد الدخول على  -1

 أدخل البيانات المطلوبة. -2

 .تطبيقانقر  -3

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

23 



                    
                                                                                             

 jckcj 
 

       وزارة التـــعليــــــم                   الإدارة الـــعامــة للتــعلــيم بمنطـــقة الريـــاض

 ازةــــب تعديل مدة الاجـــــطل

 (إجازة )طلب تمديدالطلب بالنقر على  إجازته تقديميمكن للموظف في حال رغبته في تمديد 

 المطلوبة.وتسجيل البيانات 

 إضافة. ( انقرإجازةطلب تمديد بعد الدخول على ) -1

 المطلوبة.ادخل البيانات  -2

 .تطبيقانقر  -3
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 ارةــــغاء إجــــب إلــلـــط

البيانات  إجازة( وتسجيل)طلب إلغاء يمكن للموظف رفع طلب إلغاء لإجازته بالنقر على 

 المطلوبة.

 .التاليثم  إضافةانقر  طلب إلغاء إجازة(عد الدخول )ب -1

 المطلوبة.ادخل البيانات  -2

 .تطبيقانقر  -3
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 ازةـــة إجـدايــل بـعديــب تــطل

وتسجيل البيانات  (إجازة)طلب تعديل تاريخ بداية إجازته بالنقر على يمكن للموظف تعديل 

 المطلوبة.

 .التاليانقر إضافة ثم  بداية إجازة( طلب تعديلبعد الدخول ) -1

 المطلوبة.ادخل البيانات  -2

 .تطبيق انقر -3
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(5) 

 

 طـــلب تعــريف الراتــب 
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 تعريف الراتبطلب 

يمكن للموظف الحصول على شهادة تعريف بالراتب موقعة ومختومة من الوزارة وذلك بالنقر 

 .PDFوبة وستظهر ورقة التعريف بصيغة ملف وتسجيل البيانات المطل (الراتبتعريف على )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

28 



                    
                                                                                             

 jckcj 
 

       وزارة التـــعليــــــم                   الإدارة الـــعامــة للتــعلــيم بمنطـــقة الريـــاض

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) 

 

 رفع مسوغات الترقية 
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 رفع مسوغات الترقية في نظام فارس
المحولين من كادر تعليمي إلى كادر إداري ومٌنح أقدمية على المرتبة تؤهله لإكمال المدة النظامية  هامة: الموظفينملاحظة 

 ورقياً. رفع مسوغاتهلترقية يتم 

 التالية:مطلوبة من خلال الخطوات يمكن للموظف رفع مسوغات الترقية عبر نظام فارس بعد تعبئة البيانات ال

 الدخول للخدمة الذاتية في نظام فارس    -1

 

 . كلمة المرورو اسم المستخدمادخل  -2

 
  مستخدمين –صلاحية الترقيات من القائمة الرئيسة انقر على  -3

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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 عبئة بيانات بطاقة الترقية وإدخال كافة المعلومات الشخصية .قم بت -4

 

 ادخل بيانات المؤهلات العلمية . -5

 

 ادخل بيانات الدورات التي سَبق وحصلت عليها. -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5 

6 

31 



                    
                                                                                             

 jckcj 
 

       وزارة التـــعليــــــم                   الإدارة الـــعامــة للتــعلــيم بمنطـــقة الريـــاض

 الاستبيان. لبتعبئة حقوقم  -7

 
 قم بإدخال الرغبات بالنقر على إضافة رغبة جديدة. -8

 
 ي لا ترغب في الترقية إليها بالنقر على إضافة جديد.لإدارات التادخل ا -9

 
  تطبيقنص التأكيد ثم انقر على  في الإقرارقم بوضع علامة امام  -10

 

 
  

 لاعتماده.سيتم إرسال الطلب للمدير المباشر  ذلكبعد 

 

 

7 

8 

9 

10 
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(5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7) 

 

 صلاحية الخدمة الذاتية للمدير 
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 صلاحية الخدمة الذاتية للمدير

 التالي:ظام الخدمة الذاتية )فارس( تظهر واجهة البرنامج بالشكل بعد تسجيل دخول المدير إلى ن

 

 

 اعتماد او رفض الطلبات الواردة للمدير

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .العمل قائمة في الوارد الطلب على نقرا -1

 

 الموظف.تظهر شاشة توضح بيانات الطلب المقدم من 

 

 

 

 

1 

 صلاحيات المدير 

اشعارات النظام 

 مدير الواردة لل

 المدير  هوية
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 المختصة.للجهة  لإرسالهب في حال الموافقة على الطل الاعتمادانقر على  -2

 انقر على رفض في حال عدم الموافقة على الطلب لإعادته إلى الموظف. -3

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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المقدم من الموظف او في حال الغياب بدون عذر يقوم المدير  الإجازةفي حال رفض المدير طلب 

 للحسم.برفع إبلاغ غياب 

 .للمدير الذاتية الخدمة صلاحية على انقر -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

36 



                    
                                                                                             

 jckcj 
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 .المدير طلبات قائمة على انقر -2

 

 لموظف غياب ابلاغ على انقر -3

 

 

 

 

 

2 
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 .عليه للحسم غياب ابلاغ رفع المراد الموظف اسم أمام الموجود الإجراء على انقر -4

 

 .إضافة على انقر -5

 

  الكشاف على بالنقر الغياب تاريخ حدد       -6

 حقل إلزامي (*)

 

ً  الموجود الرقم حذف بعد الغياب أيام عدد حدد       -7  الحقل في افتراضيا

 (إلزامي حقل*)  

 

 

 

 فـوظـــــم المــــاس

4

4 

5 

6 
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 .تطبيق على انقر       -8

 

 السابقة.ظف واتبع نفس الخطوات انقر على إضافة لتسجيل يوم غياب آخر لنفس المو       -9

 .التالي على انقر فللموظ الغياب أيام جميع تسجيل من الانتهاء بعد -11
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8 

9 
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 .للحسم غياب ابلاغ في المسجل البيانات لمراجعة شاشة تظهر
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       وزارة التـــعليــــــم                   الإدارة الـــعامــة للتــعلــيم بمنطـــقة الريـــاض

 

 حسم علىفي خانة معلومات إضافية انقر على إضافة لإضافة المرفقات )يتم إعداد قرار      -11

 الموظف في المدرسة وارفاق صورة من القرار في النظام(

 .تطبيق         على انقرثم  المطلوب الملف أو الصورة اختر ملف         اختيار على انقر

 

 

 √.بوضع علامة المرفق حفظ على انقر     -12

 

 

 

 

 

 

11 
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 .تنفيذ على انقر للحسم غياب ابلاغ بيانات تعبئة من الانتهاء بعد     -13

 

 ك يكون تم رفع غياب الموظف بنجاح.لبذ
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(7) 

 

 خدمة طلب تقاعد مبكر 
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 طلب تقاعد مبكر( )خدمة

 على صلاحية الخدمة الذاتية للموظف الذاتية وانقرنظام فارس الخدمة ل قم بالدخول -1

 للموظف.ية الخدمة الذاتية انقر صلاح -2

 

 .مبكرانقر على قائمة الطلبات ثم طلب تقاعد  -3

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

3 
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 ر إضافةستظهر لك نافذة تفاصيل القرار ثم انق -4

 

 

 ستظهر لك نافذة فيها بيانات التقاعد اذا كانت صحيحة انقر تطبيق. -5

 

 

 

 

 

4 
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 ستظهر لك نافذ آخرى لتفاصيل القرار قم بالنقر على التالي -6

 
 (.PDFانقر إضافة لإضافة أي مرفقات )يجب أن تكون بصيغة -7

 

 

 .ستظهر جميع البيانات للقرار ثم انقر تنفيذ -8

 

 

 .لاعتمادهتم رفع الطلب  بذلك

 

 

7 

6 
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(8) 

 اضافة موظف جديد للقسم او المدرسة )تحديث المشرف افرادي(

 او مدرسة لمدير جديد )استبدال مدير( تسليم قسم
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 اضافة موظف جديد للقسم او المدرسة )تحديث المشرف افرادي(

 

 وزارة التربية والتعليم –الخدمة الذاتية  على رابطأدخل  -1

https://sshr.moe.sa 

 .المرور ومن ثم الضغط على تسجيل الدخول اسم المستخدم وكلمة أدخل بيانات       -2

 

2 
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اجراء طلب تحديث المشرف الافرادي 

ية الخدمة الذاتية للمدير ثم قائمة طلبات المدير ثم تحديث المشرف صلاح ىانقر عل -1

 أفرادي.

 

 الحاليين.فيها قائمة الموظفين صفحة جديدة وسوف تظهر 

 الصفحة.يقونة بحث متقدم في أعلى على أانقر   -2

 

 ذهاب.أيقونة  ىانقر عللمدني ثم . قم بتعبئة حقل السجل االمتقدم.في صفحة البحث  -3

لاع على . للاطالموظف.المعلم او  تظهر بيانات. سوف ذهاب.على أيقونة  بعد النقر -4

 اليسار.أيقونة التفاصيل في أقصى على  ركاملة، انقتفاصيله 

 

 .م او الموظف وادراجه في الادارةالمعل على أيقونة اجراء للقيام بتحديث سجل انقر -5

 

وجود سجلات سابقة لمدراء سابقين انقر على سوف تظهر له شاشة جديدة واحتمال  -6

 اضافة.

 

4 

2 

5 

6 

 علم ـــــــــالمم ــــــــــاس
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 أيقونة تطبيق على كمدير.. انقرسوف تظهر لك شاشة وفيها سجلك  -7

 

  انقر التالي ثم تنفيذ .التنفيذ.سوف تظهر لك شاشة عرض البيانات قبل  -8

 

 

 .تنفذ.سوف تظهر لك رسالة تأكيدية بان الطلب قدم  -9

 

 

. ثم الاستعلام الاستعلامات.. قم بالتوجه الى قائمة الاقل.دقائق على  3قم بالانتظار لمدة  -10

 عن الموظفين 

 

7 

8 
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 .الموظف او المعلم قد أدرج في القائمةسوف يلاحظ المدير أن  -11

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اسم المــــعلــم 
11 
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 استبدال مدير –دارة اجراء تسليم الا

 او المدرسة او الانهاء الوظيفي.ينفذ هذا الاجراء فقط في حال انتقال مدير القسم  :1ملاحظة هامة 

 الطلب لا يلزم سلسلة اعتمادات. هذا :2ملاحظة هامة

تسليم مدرسة لمدير  مالمدير ثقائمة طلبات  مللمدير ثأدخل على صلاحية الخدمة الذاتية  -1

 .جديد

 

 

 . قم بالضغط على اضافة  جديدة. هر صفحةستظ -2

 

 

وسبب التغير جديد وتحديد تاريخ بداية ادارته ستظهر صفحة جديدة وفيها اختيار المدير ال -3

 م قم بالضغط على تطبيق ثم التالي.واية ملاحظات مهمة ث

 

 

 

 

 

 

 

3 

2 

1 
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 . قم بالضغط على تنفيذالبيانات.لك شاشة عرض  رستظه -4

 

تأكيدية بان الطلب قدم تنفذ. رسالة ستظهر لك -6

 

6- ثم الاستعلام الاستعلامات.قم بالتوجه الى قائمة  الاقل،دقائق على  3نتظار لمدة قم بالا .

 الموظفين.عن 

 

 .الجديد.المدير  سوف يلاحظ المدير ان قائمة الموظفين تحت ادارتك قد اختفت وانتقلت الى ادارة

 

 

 

 

 

 

 

4 
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(9) 

 تــعديل او إضـــافة رقم هـــاتف -

 تـــــعديل او إضـــافة عــــنــــوان  -
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 ديل او إضافة رقم هاتفتع

 بعد الدخول للنظام انقر على صلاحية الخدمة الذاتية للموظف -1

 
 انقر على قائمة الاستعلامات. -2

 

 انقر على البيانات الاساسية للموظف . -3

 
 ستظهر لك خانة ارقام الهاتف انقر إضافة. -4

 
 ادخل رقم الهاتف ثم انقر التالي . -5

 
 

 

  ا رقم الهاتف المدخل الجديد.ستظهر نافذة به -6

**********05 
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 انقر على ايقونة تنفيذ. -7

 
 ستظهر نافذة لتأكيد تغير رقم الهاتف . -12

 
 عامة.انقر على ايقونة عودة إلى نظرة  -8

 
 سيظهر رقم الهاتف الجديد الذي تم إضافته. -9

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**********05 

*********05 
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 تعديل او إضافة عنوان في النظام

 

 لخدمة الذاتية للموظف .بعد الدخول إلى النظام انقر صلاحية ا -1

 

 انقر على قائمة الاستعلامات . -2

 

 انقر على البيانات الاساسية للموظف . -3

 

 إضافة.انقر على ايقونة العنوان الرئيسي ثم  -4
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 قم  بتعبئة البيانات المطلوبة . -5

 

 انقر  التالي ثم تنفيذ . -6

 

 

 ستظهر نافذة لتأكيد تغيرات . -7

 

 تحقق من تغير البيانات في صفحتك.نظرة عامة للانقر على عودة إلى  -8
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 نصــــــائح عــــامـــــــــة 
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 ةـــامـــــائح عـــنص

لحسابك وعدم التهاون في إعطاء اسم المستخدم وكلمة  للرقم السري ةالسرية التام*يجب عليك المحافظة على 

 كان.السر لأي شخص 

 (.scannerفعها عن طريق الماسح الضوئي )الحاسب المكتبي يتم ر بأجهزة*عند رفع مرفقات للنظام 

 (Camscannerات بالجوال يفٌضل استخدام تطبيق )*عند رفع المرفق

  

  JPGاو صورة  PDFلتصوير المرفقات بشكل واضح وحفظها كملف 

 App store) و  google playمتجر )وهو متوفر على   

 

الظهور في المتصفح حتى تظهر الخيارات المتاحة في *عند استخدام نظام فارس يحب السماح للنوافذ المنبثقة ب

  الطلب.النظام لإتمام رفع 
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 ةــعـــائـــئلة شــاس

لة بأن الحساب البنكي غير مطابق.تظهر لي رسا 

يجب التأكد بأن رقم الحساب المدخل هو نفس الحساب الذي يحول إليه الراتب وأنه لا يوجد به أي خطأ والتأكد من 

 (Captialمكتوبة بالأحرف الكبيرة ) SAحرفين ان ال

 وانا لم أقم بالتسجل.تظهر لي رسالة بأني مسجل مٌسبقاً في النظام 

 مالوظيفية، استخدقد تكون من الموظفين الذين سبق وتم أن تم منحهم اسم المستخدم في نظام فارس لإداء مهامهم 

تجد صلاحية الخدمة الذاتية في صفحتك يتم التواصل مع  لم وإذانفس كلمة السر الخاصة بك للدخول إلى النظام 

 لإضافتها.مسؤولي الدعم 

 الآخرى.رؤية حقل نص الرمز او بعض الخانات  أستطيعلا 

 له. الموازية المتصفحات أو اكسبلورر انترنت متصفح من اصدار أحدث استخدام يفُضل

الالكتروني. البريد الى التحقق رمز يصل لم 

 .) هام الغير (البريد في البحث يتطلب وأحيانا الايميل المسجل الجوال الى مباشرة ليرس التحقق رمز

 السر.نسيت كلمة 

 الذاتية. الخدمة في مرة أول التسجيل شاشة نفس من السر كلمة استعادة يمكنك

.أريد تغير كلمة السر 

 ..السر كلمة رتغيي ثم التفضيلات أختر الدخول تسجيل بعد الذاتية للخدمة الدخول شاشة من

 تقديم إجازة لأنه ليس لدي مدير مباشر. أستطيعلا 

 .المباشر المدير بيانات لتحديث بالمشكلة وابلاغهم بالإدارة الدعم وليمسؤ مع التواصل يجب

 النظام.الرصيد الفعلي لا يطابق الرصيد على 

 ..موظف المختصيتم التواصل مع مسؤولي الدعم بالإدارة حيث يجب مراجعة الرصيد من قبل ال

 الاعتمادات سلسةيوجد خطأ في  وإدارتي، االمعتمدين بعد المدير المباشر ليسوا في. 

 المعتمدين. بيانات تحديث يجب حيث بالإدارة الدعم مسؤولي مع التواصل يتم

 التراكمية.لا أستطيع تقديم إجازة بسبب الخطة 

 الخطة التراكمية من قبل الموظف المختص بالإجازات.يتم التواصل مع مسؤولي الدعم بالإدارة حيث يجب إضافة 

 الرئيسية.لا تظهر بعض الصلاحيات في الصفحة 

 .لإضافتها بالإدارة الدعم ليمسؤو مع التواصل يتم

 

 

61 


