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1دليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



شخصيمعلومات الموظفخدمة 1

القائمة الجانبية — شخصي

وصف الخدمة

لعرض بيانات الموظف والتحقق من صحتها. وفي حال وجود بيانات تحتاج إلى تعديل يتواصل الموظف مع الإدارة
العامة للموارد البشرية.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »شخصي« ← »معلومات الموظف«.1. 
تظهر البيانات الوظيفية، ثم بيانات التواصل، ثم المؤهلات العلمية، ثم عائلة ومرافقو الموظف.2. 
زر »طباعة« أعلى الصفحة لطباعة البيانات.3. 

صورة من البوابة

2قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



شخصيتحميل الصورة الشخصيةخدمة 2

القائمة الجانبية — شخصي

وصف الخدمة

لرفع صورة الموظف الشخصية لتظهر في النظام الإداري، وتُستخدم في طباعة بطاقة الموظف.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »شخصي« ← »تحميل الصورة الشخصية«.1. 
اضغط »اختيار ملف« واختر الصورة من جهازك.2. 
اضغط »تحميل الصورة الشخصية«.3. 
 .4.jpg الاشتراطات: صورة بالزي الرسمي، عالية الوضوح، بصيغة

صورة من البوابة

3قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامالرواتبخدمة 3

القائمة الجانبية — استعلامات

وصف الخدمة

لعرض سجل الرواتب الشهرية: الشهر والسنة، البنك، الفرع، رقم الحساب، الراتب الأساسي، وصافي الراتب.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »الرواتب«.1. 
اختر السنة من قائمة »السنة« أعلى الجدول.2. 

صورة من البوابة

4قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامالمسيرات الإفراديةخدمة 4

القائمة الجانبية — استعلامات

وصف الخدمة

لعرض سجل المسيرات الإفرادية لكل سنة مع عدد السندات.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »المسيرات الإفرادية«.1. 
اضغط »إظهار« أمام السنة المطلوبة لعرض سنداتها.2. 

صورة من البوابة

5قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامتعريف راتب مع البدلات والحسمياتخدمة 5

القائمة الجانبية — استعلامات — التعاريف

وصف الخدمة

تعريف بالراتب يوضح الراتب الأساسي والبدلات والحسميات.

ل التعريف ملفاً مباشرة إلى جهاز الموظف عند الضغط عليه. نزَّ يُ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »التعاريف« ← »تعريف راتب مع البدلات والحسميات«.1. 
ل ملف التعريف إلى مجلد التنزيلات في جهازك.2.  نزَّ اضغط على »تعريف راتب مع البدلات والحسميات« فيُ
افتح الملف واطبعه أو أرسله إلى الجهة المطلوبة.3. 

صورة من البوابة

6قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامتأدية رواتبخدمة 6

القائمة الجانبية — استعلامات — التعاريف

وصف الخدمة

بيان بالرواتب المصروفة للموظف.

ل التعريف ملفاً مباشرة إلى جهاز الموظف عند الضغط عليه. نزَّ يُ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »التعاريف« ← »تأدية رواتب«.1. 
ل ملف التعريف إلى مجلد التنزيلات في جهازك.2.  نزَّ اضغط على »تأدية رواتب« فيُ
افتح الملف واطبعه أو أرسله إلى الجهة المطلوبة.3. 

صورة من البوابة

7قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامتثبيت راتبخدمة 7

القائمة الجانبية — استعلامات — التعاريف

وصف الخدمة

خطاب تثبيت الراتب، ويُطلب عادة من الجهات التمويلية.

ل التعريف ملفاً مباشرة إلى جهاز الموظف عند الضغط عليه. نزَّ يُ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »التعاريف« ← »تثبيت راتب«.1. 
ل ملف التعريف إلى مجلد التنزيلات في جهازك.2.  نزَّ اضغط على »تثبيت راتب« فيُ
افتح الملف واطبعه أو أرسله إلى الجهة المطلوبة.3. 

صورة من البوابة

8قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامتعريف على رأس العمل بالإنجليزيةخدمة 8

القائمة الجانبية — استعلامات — التعاريف

وصف الخدمة

تعريف بأن الموظف على رأس عمله باللغة الإنجليزية.

ل التعريف ملفاً مباشرة إلى جهاز الموظف عند الضغط عليه. نزَّ يُ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »التعاريف« ← »تعريف على رأس العمل بالإنجليزية«.1. 
ل ملف التعريف إلى مجلد التنزيلات في جهازك.2.  نزَّ اضغط على »تعريف على رأس العمل بالإنجليزية« فيُ
افتح الملف واطبعه أو أرسله إلى الجهة المطلوبة.3. 

صورة من البوابة

9قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامتعريف راتب بدون حسمياتخدمة 9

القائمة الجانبية — استعلامات — التعاريف

وصف الخدمة

تعريف وتثبيت راتب دون إظهار الحسميات.

ل التعريف ملفاً مباشرة إلى جهاز الموظف عند الضغط عليه. نزَّ يُ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »التعاريف« ← »تعريف راتب بدون حسميات«.1. 
ل ملف التعريف إلى مجلد التنزيلات في جهازك.2.  نزَّ اضغط على »تعريف راتب بدون حسميات« فيُ
افتح الملف واطبعه أو أرسله إلى الجهة المطلوبة.3. 

صورة من البوابة

10قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامتعريف على رأس العملخدمة 10

القائمة الجانبية — استعلامات — التعاريف

وصف الخدمة

تعريف بأن الموظف على رأس عمله باللغة العربية.

ل التعريف ملفاً مباشرة إلى جهاز الموظف عند الضغط عليه. نزَّ يُ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »التعاريف« ← »تعريف على رأس العمل«.1. 
ل ملف التعريف إلى مجلد التنزيلات في جهازك.2.  نزَّ اضغط على »تعريف على رأس العمل« فيُ
افتح الملف واطبعه أو أرسله إلى الجهة المطلوبة.3. 

صورة من البوابة

11قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامتقرير بيان الخدمةخدمة 11

القائمة الجانبية — استعلامات — التعاريف

وصف الخدمة

بيان بالخدمة الوظيفية للموظف.

ل التعريف ملفاً مباشرة إلى جهاز الموظف عند الضغط عليه. نزَّ يُ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »التعاريف« ← »تقرير بيان الخدمة«.1. 
ل ملف التعريف إلى مجلد التنزيلات في جهازك.2.  نزَّ اضغط على »تقرير بيان الخدمة« فيُ
افتح الملف واطبعه أو أرسله إلى الجهة المطلوبة.3. 

صورة من البوابة

12قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامسجل الإجازاتخدمة 12

القائمة الجانبية — استعلامات — تفاصيل الإجازات

وصف الخدمة

لعرض الإجازات التي تمتع بها الموظف خلال السنة: رقم الإجازة، نوعها، تاريخ البدء والانتهاء، رقم القرار وتاريخه،
ومدة الإجازة. ويظهر أعلاه رصيد الإجازات السنوي والمحتفظ.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »تفاصيل الإجازات« ← »سجل الإجازات«.1. 
اختر السنة من قائمة »السنة«.2. 
زر »طباعة« لطباعة السجل.3. 

صورة من البوابة

13قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامأرصدة الإجازاتخدمة 13

القائمة الجانبية — استعلامات — تفاصيل الإجازات

وصف الخدمة

لعرض أرصدة الإجازات المتاحة للموظف.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »تفاصيل الإجازات« ← »أرصدة الإجازات«.1. 

صورة من البوابة

14قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامالمناصب الإداريةخدمة 14

القائمة الجانبية — استعلامات

وصف الخدمة

لعرض سجل المناصب الإدارية: المنصب، رقم القرار وتاريخه، تاريخ البدء، وتاريخ الانتهاء.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »المناصب الإدارية«.1. 
زر »طباعة« أسفل الجدول لطباعة السجل.2. 

صورة من البوابة

15قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلاماستعلام العهدة الشخصيةخدمة 15

القائمة الجانبية — استعلامات

وصف الخدمة

لعرض العهد المسجلة على الموظف: رمز المادة، اسمها، الكمية، ووصف الوحدة.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »استعلام العهدة الشخصية«.1. 

صورة من البوابة

16قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامالاستعلام عن الغيابخدمة 16

القائمة الجانبية — استعلامات

وصف الخدمة

لعرض سجل الغياب والتأخير: التاريخ، عدد الأيام، رقم القرار وتاريخه، نوع الخصم، وشهر وسنة الخصم.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »الاستعلام عن الغياب«.1. 

صورة من البوابة

17قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامخطابات الشكر والإنذاراتخدمة 17

القائمة الجانبية — استعلامات

وصف الخدمة

لعرض خطابات الشكر والإنذارات المسجلة للموظف. عند عدم وجودها تظهر رسالة »لا يوجد خطابات شكر أو
إنذارات«. كما تظهر فيها قرارات العقوبات التأديبية إن وجدت.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »خطابات الشكر والإنذارات«.1. 

صورة من البوابة

18قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



استعلامالاستعلام عن القراراتخدمة 18

القائمة الجانبية — استعلامات

وصف الخدمة

لعرض القرارات الصادرة للموظف مصنفة حسب النوع والسنة مع عددها.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »استعلامات« ← »الاستعلام عن القرارات«.1. 
اضغط »إظهار« لعرض قرارات النوع والسنة المطلوبين.2. 

صورة من البوابة

19قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبالموافقة على طلبات الخدمةخدمة 19

القائمة الجانبية — الطلبات — الموافقات على طلبات الخدمة

وصف الخدمة

لصاحب الصلاحية: اعتماد الطلبات الواردة من الموظفين.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الموافقات على طلبات الخدمة« ← »الموافقة على طلبات الخدمة«.1. 
حدد »المنصب« الذي تعتمد به عند وجود أكثر من منصب.2. 
اختر »نوع الطلب« و»حالة الطلب« ثم اضغط »تنفيذ« فتظهر الطلبات الواردة.3. 
عند عدم وجود طلبات تظهر رسالة »لا يوجد طلبات خدمة للموافقة عليها«.4. 

صورة من البوابة

20قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبالموافقة على طلبات إخلاء الطرفخدمة 20

القائمة الجانبية — الطلبات — الموافقات على طلبات الخدمة

وصف الخدمة

لصاحب الصلاحية: اعتماد طلبات إخلاء الطرف الواردة.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الموافقات على طلبات الخدمة« ← »الموافقة على طلبات إخلاء الطرف«.1. 
تظهر طلبات إخلاء الطرف بانتظار الاعتماد، وعند عدم وجودها تظهر رسالة »لا يوجد طلبات للموافقة2. 

عليها«.

صورة من البوابة

21قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبإظهار حركات الموافقاتخدمة 21

القائمة الجانبية — الطلبات — الموافقات على طلبات الخدمة

وصف الخدمة

لمتابعة الطلبات التي تم اعتمادها من حساب المدير، ويظهر فيها تسلسل الطلب بعد الموافقة. تعرض
عة حسب نوع الطلب والإجراء )تمت الموافقة أو مرفوض( مع عددها. الطلبات مجمّ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الموافقات على طلبات الخدمة« ← »إظهار حركات الموافقات«.1. 
اضغط »إظهار« أمام نوع الطلب لعرض تفاصيل طلباته.2. 

صورة من البوابة

22قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب تفويض الصلاحياتخدمة 22

القائمة الجانبية — الطلبات — الموافقات على طلبات الخدمة

وصف الخدمة

لصاحب الصلاحية: تفويض صلاحياته في الموافقة على الطلبات إلى موظف آخر لفترة محددة. تعرض الصفحة
المناصب الإدارية المسجلة للموظف، وأمام كل منصب ثلاثة أزرار: »التفويض الفعال« لعرض التفويض الساري،

»إضافة تفويض« لإنشاء تفويض جديد، و»التفويض المنتهي« لعرض التفويضات السابقة.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الموافقات على طلبات الخدمة«. ثم اضغط »طلب تفويض الصلاحيات«.1. 
تظهر قائمة المناصب الإدارية؛ اضغط »إضافة تفويض« أمام المنصب المطلوب. ويمكن الاطلاع على2. 

»التفويض الفعال« و»التفويض المنتهي«.

في نافذة »إضافة تفويض« أدخل رقم الموظف المراد تفويضه.3. 
اختر »التشكيل« )الكل( و»الجنس« )الكل(.4. 
حدد تاريخ بداية التفويض وتاريخ نهايته.5. 
اترك »رمز الجهة« خالياً.6. 
اختر »نوع الطلب«: يمكن تحديد أنواع الطلبات المراد تفويضها أو اختيار »الكل«، ثم اضغط »حفظ«.7. 

صورة من البوابة

23قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبإظهار طلبات الخدمة الذاتيةخدمة 23

القائمة الجانبية — الطلبات

وصف الخدمة

مها الموظف وحالة كل طلب. لمتابعة الطلبات التي قدّ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »إظهار طلبات الخدمة الذاتية«.1. 
اختر »نوع الطلب« و»حالة الطلب« ثم اضغط »تنفيذ«.2. 
اضغط »التفاصيل« أمام الطلب لعرض بياناته.3. 

صورة من البوابة

24قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب إجازةخدمة 24

القائمة الجانبية — الطلبات — الإجازات

وصف الخدمة

لتقديم طلب إجازة بأنواعها )اعتيادية، اضطرارية، مرضية، تعويضية عن خارج الدوام، وغيرها(.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الإجازات« ← »طلب إجازة«.1. 
اختر »نوع الإجازة«، واكتب »سبب طلب الإجازة«.2. 
للإجازة المرضية اختر »مصدر الإجازة«.3. 
اختر »الموظف البديل« عند الحاجة.4. 
حدد »تاريخ البداية« وعدد الأيام من الرصيد السنوي أو المحتفظ، فيظهر »إجمالي الأيام المطلوبة« و»تاريخ5. 

النهاية«.
أدخل جهة السفر )الدولة والمدينة( والعنوان والهاتف أثناء الإجازة، وأرفق المستندات، ثم اضغط »حفظ«.6. 

صورة من البوابة

25قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب أيام الإجازة المتفرقةخدمة 25

القائمة الجانبية — الطلبات — الإجازات

وصف الخدمة

لطلب أيام متفرقة من الإجازة العادية.

تنبيه: الإجازة المتفرقة عشرة أيام فقط في السنة، ويظهر في النموذج الرصيد المتبقي منها.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الإجازات« ← »طلب أيام الإجازة المتفرقة«.1. 
اختر »الموظف البديل« عند الحاجة.2. 
حدد »تاريخ البداية« و»المدة/يوم«.3. 
أكمل جهة السفر والعنوان، ثم احفظ الطلب.4. 

صورة من البوابة

26قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب حسم من الإجازة العادية وفق المادة 156خدمة 26

القائمة الجانبية — الطلبات — الإجازات

وصف الخدمة

لطلب حسم أيام غياب سابق من رصيد الإجازة العادية.

تنبيه: يكون اليوم الخامس من كل شهر ميلادي آخر يوم لتقديم الغياب عن الشهر الميلادي السابق.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الإجازات« ← »طلب حسم من الإجازة العادية وفق المادة 156«.1. 
اضغط »إضافة« وأدخل تاريخ الغياب وعدد الأيام ومسوغات الغياب.2. 
اكتب الملاحظات وأرفق المستندات، ثم اضغط »حفظ«.3. 

صورة من البوابة

27قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبتمديد إجازةخدمة 27

القائمة الجانبية — الطلبات — الإجازات

وصف الخدمة

لطلب تمديد إجازة معتمدة.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الإجازات« ← »تمديد إجازة«.1. 
تظهر الإجازات المعتمدة القابلة للتمديد؛ أدخل »عدد الأيام« أمام الإجازة المطلوبة.2. 
اضغط »موافق«.3. 

صورة من البوابة

28قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبإلغاء إجازةخدمة 28

القائمة الجانبية — الطلبات — الإجازات

وصف الخدمة

لطلب إلغاء إجازة معتمدة.

تنبيه: لا يمكن طلب إلغاء الإجازة بعد التمتع بها أو بجزء منها.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الإجازات« ← »إلغاء إجازة«.1. 
م الطلب قبل بدء التمتع بالإجازة.2.  قدّ
يعتمد الرئيس المباشر طلب الإلغاء عبر البوابة.3. 
يباشر الموظف العمل فور اعتماد طلب الإلغاء.4. 

صورة من البوابة

29قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب إنهاء خدمةخدمة 29

القائمة الجانبية — الطلبات — إنهاء الخدمات/ إخلاء الطرف

وصف الخدمة

لتقديم طلب إنهاء الخدمة.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »إنهاء الخدمات/ إخلاء الطرف« ← »طلب إنهاء خدمة«.1. 
حدد »تاريخ إنهاء الخدمة« واختر »سبب إنهاء الخدمة«.2. 
اكتب الملاحظات وأرفق المستندات، ثم اضغط »حفظ«.3. 

صورة من البوابة

30قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب إخلاء طرفخدمة 30

القائمة الجانبية — الطلبات — إنهاء الخدمات/ إخلاء الطرف

وصف الخدمة

لتقديم طلب إخلاء الطرف.

رفق قرار طي القيد، وإخلاء طرف من البنك والبنك العقاري وبنك التسليف. ولغير السعوديين: إخلاء طرف للسعوديين: يُ
من شركة الكهرباء وشركة الاتصالات والبنك وإدارة السكن أو المكتب العقاري.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »إنهاء الخدمات/ إخلاء الطرف« ← »طلب إخلاء طرف«.1. 
اختر »سبب إخلاء الطرف«.2. 
اكتب الملاحظات وأرفق المستندات المطلوبة )إلزامي(.3. 
ضع علامة على مربع التعهدات، ثم اضغط »حفظ«.4. 

صورة من البوابة

31قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبإظهار طلبات إخلاء الطرف المعلقةخدمة 31

القائمة الجانبية — الطلبات — إنهاء الخدمات/ إخلاء الطرف

وصف الخدمة

لمتابعة طلبات إخلاء الطرف التي لم تكتمل بعد.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »إنهاء الخدمات/ إخلاء الطرف« ← »إظهار طلبات إخلاء الطرف المعلقة«.1. 
عند عدم وجود طلبات تظهر رسالة »لا يوجد طلبات معلقة لعرضها«.2. 

صورة من البوابة

32قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب انتداب داخليخدمة 32

القائمة الجانبية — الطلبات — الانتدابات

وصف الخدمة

لطلب انتداب داخل المملكة.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الانتدابات« ← »طلب انتداب داخلي«.1. 
حدد »تاريخ البداية« و»المدة/يوم«، فيظهر تاريخ النهاية والرصيد.2. 
اختر »إلى مدينة«، واكتب »المهمة« و»الجهة«.3. 
اختر »وسيلة النقل« و»التعويض والإركاب« و»طبيعة الانتداب«، وحدد »انتداب بالصفة الإدارية« عند الحاجة.4. 
اكتب الملاحظات وأرفق المستندات، ثم اضغط »حفظ«.5. 

صورة من البوابة

33قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب انتداب خارجيخدمة 33

القائمة الجانبية — الطلبات — الانتدابات

وصف الخدمة

لطلب انتداب خارج المملكة.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الانتدابات« ← »طلب انتداب خارجي«.1. 
اختر »نوع الانتداب« و»طبيعة الانتداب«.2. 
حدد »تاريخ البداية« و»المدة الفعلية«، والمدة قبل الانتداب وبعده.3. 
اختر الدولة والمدينة، واكتب »المهمة« و»الجهة«.4. 
حدد »هل يوجد رسوم«، وأرفق المستندات، ثم اضغط »حفظ«.5. 

صورة من البوابة

34قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبإنهاء مهمة انتدابخدمة 34

القائمة الجانبية — الطلبات — الانتدابات

وصف الخدمة

لرفع إنهاء المهمة بعد اعتماد طلب الانتداب.

تنبيه: يتم رفع إنهاء المهمة خلال مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تاريخ اعتماد الطلب.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الانتدابات« ← »إنهاء مهمة انتداب«.1. 
تظهر طلبات الانتداب المعتمدة؛ اختر الطلب وأكمل بيانات الإنهاء وأرسله.2. 
عند عدم وجود طلب معتمد تظهر رسالة »لا يوجد طلبات خدمة«.3. 

صورة من البوابة

35قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب العمل الإضافيخدمة 35

القائمة الجانبية — الطلبات — العمل الإضافي

وصف الخدمة

لطلب تكليف بالعمل الإضافي.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »العمل الإضافي« ← »طلب العمل الإضافي«.1. 
حدد »تاريخ البداية« و»تاريخ النهاية«.2. 
أدخل الأيام والساعات: الأيام العادية، أيام العطل، أيام الأعياد.3. 
اكتب »المهمة« والملاحظات، وأرفق المستندات، ثم اضغط »حفظ«.4. 

صورة من البوابة

36قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبإنهاء تكليف بالعمل الإضافيخدمة 36

القائمة الجانبية — الطلبات — العمل الإضافي

وصف الخدمة

لرفع إنهاء التكليف بعد اعتماد طلب العمل الإضافي.

تنبيه: يتم رفع إنهاء المهمة خلال مدة لا تتجاوز عشرة أيام من تاريخ اعتماد الطلب.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »العمل الإضافي« ← »إنهاء تكليف بالعمل الإضافي«.1. 
تظهر الطلبات المعتمدة؛ اختر الطلب وأكمل بيانات الإنهاء وأرسله.2. 
عند عدم وجود طلب معتمد تظهر رسالة »لا يوجد طلبات خدمة«.3. 

صورة من البوابة

37قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب صرف موادخدمة 37

القائمة الجانبية — الطلبات — المواد

وصف الخدمة

لطلب صرف مواد من المستودع.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »المواد« ← »طلب صرف مواد«.1. 
ابحث عن المادة بـ»رمز المادة« أو »وصف المادة« أو »الباركود«، ثم اضغط »بحث عن المواد«.2. 
اختر المادة وأدخل الكمية، ثم احفظ الطلب.3. 

صورة من البوابة

38قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبالاستعلام عن طلبات الموادخدمة 38

القائمة الجانبية — الطلبات — المواد

وصف الخدمة

لمتابعة طلبات المواد: رقم الطلب وتاريخه ونوعه ووصفه، وحالة الطلب وحالة الاعتماد. ومنها يوافق الموظف
المنقول إليه العهدة على طلب نقلها.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »المواد« ← »الاستعلام عن طلبات المواد«.1. 
اضغط »التفاصيل« لعرض الطلب، و»الموافقات« لعرض مسار اعتماده.2. 
لطلب نقل عهدة واردة إليك اضغط »موافقة«.3. 

صورة من البوابة

39قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب إرجاع موادخدمة 39

القائمة الجانبية — الطلبات — المواد

وصف الخدمة

لإرجاع مواد من عهدة الموظف إلى المستودع.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »المواد« ← »طلب إرجاع مواد«.1. 
ابحث عن المادة بالرمز أو الوصف أو الباركود، وحدد »جهة المنصب« عند الحاجة.2. 
اضغط »بحث عن المواد«، ثم اختر المادة واحفظ الطلب.3. 

صورة من البوابة

40قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبالموافقة على طلبات الموادخدمة 40

القائمة الجانبية — الطلبات — المواد

وصف الخدمة

لصاحب الصلاحية: اعتماد طلبات المواد الواردة.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »المواد« ← »الموافقة على طلبات المواد«.1. 
عند عدم وجود طلبات تظهر رسالة »لا يوجد طلبات مواد مدخلة«.2. 

صورة من البوابة

41قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب نقل عهدةخدمة 41

القائمة الجانبية — الطلبات — المواد

وصف الخدمة

لنقل عهدة من الموظف إلى موظف آخر.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »المواد« ← »طلب نقل عهدة«.1. 
ابحث عن المواد بـ»رمز المادة« أو »وصف المادة« أو »الباركود«، ثم اضغط »بحث عن المواد«.2. 
تظهر المواد المتاحة؛ حدد العهدة المطلوبة، ثم اختر الموظف المنقول إليه العهدة بالبحث برقمه الوظيفي أو3. 

اسمه.
أدخل الكمية المطلوبة، ثم أضف المواد المختارة واضغط »حفظ الطلب«.4. 

يوافق الموظف المنقول إليه العهدة من: الطلبات ← المواد ← الاستعلام عن طلبات المواد، بالضغط على5. 
»موافقة«.

بعد موافقته ينتقل الطلب إلى مدير إدارة مراقبة المخزون للموافقة.6. 

صورة من البوابة

42قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبالاطلاع على التقييماتخدمة 42

القائمة الجانبية — الطلبات — الأداء الوظيفي

وصف الخدمة

لعرض تقييمات الأداء السابقة للموظف. عند عدم وجودها تظهر رسالة »لا يوجد تقييمات سابقة«.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الأداء الوظيفي« ← »الاطلاع على التقييمات«.1. 

صورة من البوابة

43قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبإنشاء ميثاق الأداء الوظيفيخدمة 43

القائمة الجانبية — الطلبات — الأداء الوظيفي

وصف الخدمة

للرئيس المباشر: إنشاء ميثاق الأداء لموظفيه. الميثاق نموذج لتحديد الأهداف والجدارات والوزن النسبي والناتج
المستهدف لكل هدف، ويُطلع الموظف عليه قبل الاعتماد.

تنبيه: مجموع الأوزان النسبية يجب أن يساوي 100%، والحد الأدنى 4 أهداف والحد الأعلى 6 أهداف.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الأداء الوظيفي« ← »إنشاء ميثاق الأداء الوظيفي«.1. 
تظهر الإدارات وعدد موظفي كل منها؛ اضغط »إظهار«.2. 
نشأ، »تحت الدراسة« تحت الاعتماد، »معتمد« مكتمل.3.  تظهر قائمة الموظفين وحالة الميثاق: »جديد« لم يُ

اضغط »إنشاء الميثاق«، واختر نوع الوظيفة: إشرافي أو غير إشرافي.4. 
أدخل لكل هدف: الهدف، معيار القياس، الناتج المستهدف، الوزن النسبي، ثم احفظ.5. 
بعد الحفظ يذهب الطلب للموظف للموافقة على الميثاق.6. 

صورة من البوابة

44قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبتقييم الأداء الوظيفيخدمة 44

القائمة الجانبية — الطلبات — الأداء الوظيفي

وصف الخدمة

للرئيس المباشر: تقييم أداء موظفيه وفق الميثاق المعتمد.

درجات التقدير: ممتاز )5( · جيد جداً )4( · جيد )3( · مرضي )2( · غير مرضي )1(

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الأداء الوظيفي« ← »تقييم الأداء الوظيفي«.1. 
تظهر الإدارات وعدد موظفي كل منها؛ اضغط »إظهار« ثم اختر الموظف لتقييمه.2. 

صورة من البوابة

45قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبالاطلاع على اعتراضات الموظفينخدمة 45

القائمة الجانبية — الطلبات — الأداء الوظيفي

وصف الخدمة

ل تظهر رسالة »لا يوجد لديك لصاحب الصلاحية: الاطلاع على اعتراضات الموظفين على نتائج التقييم. لغير المخوّ
صلاحية لهذه الخدمة«.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »الأداء الوظيفي« ← »الاطلاع على اعتراضات الموظفين«.1. 

صورة من البوابة

46قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب تكليف بالعمل الصيفيخدمة 46

القائمة الجانبية — الطلبات — التكليف بالعمل الصيفي

وصف الخدمة

لأعضاء هيئة التدريس: طلب التكليف بالعمل في الفصل الصيفي، وله نوعان:

أكاديمي: للقائمين بالتدريس والإشراف على الفصل الصيفي.1. 
إداري: للقائمين بالعمل الإداري )عميد، وكيل، مشرف(.2. 

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »التكليف بالعمل الصيفي« ← »طلب تكليف بالعمل الصيفي«.1. 
اختر نوع التكليف )أكاديمي أو إداري( وأكمل بياناته.2. 

صورة من البوابة

47قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبإنهاء مهمة التكليف بالعمل الصيفيخدمة 47

القائمة الجانبية — الطلبات — التكليف بالعمل الصيفي

وصف الخدمة

لرفع إنهاء مهمة التكليف بالعمل الصيفي بعد اعتماده. عند عدم وجود تكليف تظهر رسالة »لا يوجد تكليف
بالعمل الصيفي للموظف«.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »التكليف بالعمل الصيفي« ← »إنهاء مهمة التكليف بالعمل الصيفي«.1. 

صورة من البوابة

48قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب صرف بدل كتب ومراجعخدمة 48

القائمة الجانبية — الطلبات — طلبات صرف البدلات

وصف الخدمة

للمبتعثين داخلياً: طلب صرف بدل الكتب والمراجع. لغيرهم تظهر رسالة »الموظف ليس مبتعث داخلي«.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلبات صرف البدلات« ← »طلب صرف بدل كتب ومراجع«.1. 

صورة من البوابة

49قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب بدل تعليمخدمة 49

القائمة الجانبية — الطلبات — طلبات صرف البدلات

وصف الخدمة

لأعضاء هيئة التدريس: طلب بدل التعليم. لغيرهم تظهر رسالة »الخدمة متاحة فقط لأعضاء هيئة التدريس«.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلبات صرف البدلات« ← »طلب بدل تعليم«.1. 

صورة من البوابة

50قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب صرف بدلخدمة 50

القائمة الجانبية — الطلبات — طلبات صرف البدلات

وصف الخدمة

لطلب صرف بدل مستحق، مثل بدل الترحيل وبدل طباعة الأوراق والتقارير.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلبات صرف البدلات« ← »طلب صرف بدل«.1. 
حدد »تاريخ بداية الصرف«.2. 
اختر »البدل« واكتب »مسوغات الزيادة«.3. 
أرفق المستندات، ثم اضغط »حفظ«.4. 

صورة من البوابة

51قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب تحديث الحساب البنكيخدمة 51

القائمة الجانبية — الطلبات

وصف الخدمة

لتغيير الحساب البنكي الذي يُصرف عليه الراتب إلى حساب في بنك آخر. تعرض الصفحة بيانات الحساب البنكي
الحالية )البنك، الفرع، رقم الحساب( للاطلاع فقط، ثم حقول بيانات الحساب الجديد.

تنبيه: يلزم إرفاق مستندين: إخلاء طرف من البنك الحالي، وشهادة آيبان للبنك المطلوب التحويل
مة بنجمة )*( إلزامية. إليه. والحقول المعلَّ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلب تحديث الحساب البنكي«.1. 
 .2. 1 راجع »بيانات الحساب البنكي الحالية« 

 .3. 3 ، ثم »الفرع«  2 اختر »البنك« الجديد 
 .4. 4  SA اكتب »رقم الحساب« )الآيبان( بعد الحرفين
 .5. 5 اكتب »ملاحظات« إن وجدت 
6 اضغط »اختيار الملف« ثم »تحميل« لكل مستند: إخلاء الطرف من البنك الحالي، وشهادة6.  في »المرفقات« 

الآيبان للبنك الجديد.
7 لإرسال الطلب، وتابع حالته من »إظهار طلبات الخدمة الذاتية«.7.  اضغط »حفظ« 

صورة من البوابة

52قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب تأشيرة سفر للمتعاقدخدمة 52

القائمة الجانبية — الطلبات — طلب تأشيرة سفر للمتعاقد وتجديد إقامة

وصف الخدمة

للمتعاقدين: طلب تأشيرة خروج وعودة أو خروج نهائي.

يجب سداد الرسوم قبل إرسال الطلب.1. 
تكون صلاحية التأشيرة سارية من تاريخ إصدارها.2. 
يستطيع المتعاقد السفر بمجرد إصدار التأشيرة، وشعبة الجوازات غير مسؤولة عن سفره في حال منحه3. 

التأشيرة.

ذ الطلب خلال 48 ساعة من تقديمه.4.  نفَّ يُ
تابع حالة الطلب من »إظهار طلبات الخدمة الذاتية«، والحالة »مقبول« تعني صدور التأشيرة.5.  تُ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلب تأشيرة سفر للمتعاقد وتجديد إقامة« ← »طلب تأشيرة سفر1. 
للمتعاقد«.

اختر »نوع التأشيرة« )مفردة، متعددة، نهائي( و»مدة التأشيرة«.2. 
حدد »تاريخ العودة«.3. 
اكتب الملاحظات وأرفق المستندات، ثم اضغط »حفظ«.4. 

صورة من البوابة

الخدماتالذاتية بوابة الخدماتدليلاستخدام 53قائمة الباطن حفر جامعة · البشرية للموارد العامة الإدارة



طلبطلب تجديد إقامةخدمة 53

القائمة الجانبية — الطلبات — طلب تأشيرة سفر للمتعاقد وتجديد إقامة

وصف الخدمة

للمتعاقدين غير السعوديين: طلب تجديد هوية مقيم )الإقامة( قبل انتهاء صلاحيتها. لا تظهر هذه الخدمة
للموظفين السعوديين.

، وتُتابع حالته من »إظهار طلبات الخدمة الذاتية«. م الطلب قبل انتهاء الإقامة بوقت كافٍ قدَّ تنبيه: يُ

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلب تأشيرة سفر للمتعاقد وتجديد إقامة« ← »طلب تجديد إقامة«.1. 
أكمل بيانات الطلب، وأرفق المستندات المطلوبة.2. 
اضغط »حفظ« لإرسال الطلب.3. 

54قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب زيارة أقارب المقيمينخدمة 54

القائمة الجانبية — الطلبات

وصف الخدمة

لأعضاء هيئة التدريس غير السعوديين: طلب تأشيرة زيارة للأقارب.

تنبيه: تُصدر التأشيرة من وزارة الخارجية بعد اكتمال إجراءات الجامعة.

طريقة الوصول والاستخدام

عبّئ النموذج الإلكتروني عبر موقع خدمات التأشيرات الإلكترونية لوزارة الخارجية.1. 
أدخل رقم الطلب الإلكتروني في بوابة الخدمات الذاتية.2. 
أرفق النموذج الإلكتروني الخاص بوزارة الخارجية ونسخة من هوية مقيم.3. 

55قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب تحديث نموذج السفرخدمة 55

القائمة الجانبية — الطلبات

وصف الخدمة

لتحديث خط السفر ودرجة التذكرة.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلب تحديث نموذج السفر«.1. 
اختر »نموذج السفر« و»درجة التذكرة« )حقلان إلزاميان(.2. 
جد، ثم احفظ الطلب.3.  اكتب الملاحظات وأرفق الملف إن وُ

صورة من البوابة

56قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب إضافة مرافقخدمة 56

القائمة الجانبية — الطلبات

وصف الخدمة

لإضافة تابع أو مرافق إلى بيانات الموظف.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلب إضافة مرافق«.1. 
أدخل الاسم بالعربية والإنجليزية، السجل المدني، وتاريخ الميلاد )حقول إلزامية(.2. 
اختر صلة القرابة والجنس، ثم احفظ الطلب.3. 

صورة من البوابة

57قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب بدل سكن لغير السعوديينخدمة 57

القائمة الجانبية — الطلبات

وصف الخدمة

لغير السعوديين: طلب بدل السكن. لغير المستحق تظهر رسالة »الموظف لا يستحق بدل سكن حسب بيانات
التوظيف«.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلب بدل سكن لغير السعوديين«.1. 

صورة من البوابة

58قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



طلبطلب اعتماد دورة تدريبيةخدمة 58

القائمة الجانبية — الطلبات

وصف الخدمة

لطلب اعتماد دورة تدريبية حضرها الموظف.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلب اعتماد دورة تدريبية«.1. 
اختر »جهة البرنامج التدريبي« ثم »اسم الدورة التدريبية«.2. 
حدد »مدة الدورة« و»الفترة« و»التاريخ«.3. 
أرفق المستند )إلزامي(، وضع علامة على التعهد بصحة البيانات، ثم احفظ الطلب.4. 

صورة من البوابة
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طلبطلب بدل تأثيثخدمة 59

القائمة الجانبية — الطلبات

وصف الخدمة

لطلب بدل التأثيث.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلب بدل تأثيث«.1. 
أجب عن سؤال »هل تم تأمين السكن لكم من قبل الجامعة؟« بنعم أو لا.2. 
اكتب الملاحظات، أرفق المستند )إلزامي(، وافق على التعهد، ثم اضغط »حفظ«.3. 

صورة من البوابة
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طلبطلب نقل خدمات متعاقدخدمة 60

القائمة الجانبية — الطلبات

وصف الخدمة

لغير السعوديين من الموظفين وأعضاء هيئة التدريس: طلب نقل خدمات المتعاقد. لغيرهم تظهر رسالة توضح
ذلك.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الطلبات« ← »طلب نقل الكفالة« )هذا اسمها في البوابة(.1. 

صورة من البوابة

61قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن



تواصلإدخال اقتراح أو استفسارخدمة 61

القائمة الجانبية — الاقتراحات والاستفسارات

وصف الخدمة

لإرسال اقتراح أو شكوى أو استفسار.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الاقتراحات والاستفسارات« ← »الاقتراحات والاستفسارات« ← »إدخال اقتراح أو1. 
استفسار«.

اختر »التصنيف« )اقتراح، شكوى، استفسار(، ثم »نوع التصنيف« و»النوع التفصيلي«.2. 
اكتب »النص« ثم احفظ.3. 

صورة من البوابة
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تواصلاستعراض الاقتراحات والاستفسارات السابقةخدمة 62

القائمة الجانبية — الاقتراحات والاستفسارات

وصف الخدمة

لعرض ما أرسله الموظف سابقاً: النوع، النص، الرد، تاريخ الإدخال، حالة الطلب.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الاقتراحات والاستفسارات« ← »الاقتراحات والاستفسارات« ← »استعراض الاقتراحات1. 
والاستفسارات السابقة«.

صورة من البوابة
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تواصلمتابعة الاقتراحات والاستفسارات المدخلةخدمة 63

القائمة الجانبية — الاقتراحات والاستفسارات

وصف الخدمة

للجهة المختصة: متابعة الاقتراحات والاستفسارات الواردة من الموظفين والرد عليها.

طريقة الوصول والاستخدام

القائمة الجانبية ← »الاقتراحات والاستفسارات« ← »الاقتراحات والاستفسارات« ← »متابعة الاقتراحات1. 
والاستفسارات المدخلة«.

صورة من البوابة
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الخاتمة

راً لمنسوبي جامعة حفر الباطن في استخدام بوابة يمثل هذا الدليل مرجعاً مصوّ

الخدمات الذاتية )My Gate(، بما يسهم في تيسير الوصول إلى الخدمات، وتوحيد

طريقة تقديم الطلبات ومتابعتها.

رت ويخضع الدليل للمراجعة والتحديث كلما أُضيفت خدمات جديدة أو تغيّ

الإجراءات، بما يتوافق مع الأنظمة واللوائح والقرارات التنظيمية المعتمدة في

الجامعة.

الإصدار الأول · ١٤٤٨هـ – ٢٠٢٦م

الإدارة العامة للموارد البشرية

65قائمة الخدماتدليل استخدام بوابة الخدمات الذاتية الإدارة العامة للموارد البشرية · جامعة حفر الباطن


