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أحد برامج الجامعة السعودية    المؤسسية(انبثقت عن برنامج )السعادة    مبادرةعن  نظام داعم عبارة  
 الحديثة. 

مما الكوادر البشرية    نقصمن  تعاني  تهدف هذه المبادرة إلى تلبية احتياجات القطاعات التي  حيث  
الجامعة من   احتياجات منسوبي  بية تل   كما تستهدف  ،ومخرجاتها  ومنجزاتها  أعمالهاعلى  أثر سلباً  

العملية   التدريبية  المختلفة    حيث  والميدانية البرامج  للقطاعات  المبادرة  هذه  عن  تتيح  الإعلان 
و  الأعما إنجازها  المراد  المشاريع  و  الفعليل  الكوادر    الاحتياج  لجميع    .لإتمامهامن  ويتسنى 

التعليمية   الهيئتين  من  الجامعة  الإعلانات  على    لاعالاط  والإداريةمنسوبي  لطلب    والتقديمهذه 
 الضوابط الموضوعة من القطاعات.  ضمنالالتحاق بها 

الميداني المقدمة من القطاعات المختلفة لجميع   كما تتيح هذه المبادرة الإعلان عن فرص التدريب
 منسوبي الجامعة. 

.  حة للمستخدمحيات الممنوتبعاً للصلاومن الجدير بالذكر بأن واجهة الدخول الرئيسية للنظام تختلف  
المكلف من القطاع بإدراج الأعمال    فما يظهر لمنسوب الجامعة يختلف عما يظهر لمنسق القطاع )

 ( وكذلك عما يظهر لرئيس القطاع.  العملي بالنظاموالمشاريع وفرص التدريب 

البشرية    إن   الموارد  تطوير  لهذإدارة  المالك  هي  البشرية  للموارد  العامة  وهي  بالإدارة  النظام  ا 
امعة عن متابعة سير حركة الطلبات المقدمة من القطاعات ومن المسؤولة أمام الجهات العليا بالج

 اللازمة عنها.   والإحصاءات  التقارير ورفعالمنسوبين 

التقدم بها على  التردد في  النظام نأمل عدم  وعليه فإن كان هناك من استفسار أو ملاحظات على 
   .لموجود بنهاية هذا الدليلالبريد الإلكتروني ا

 ،،،بالتوفيق

 

 نظام داعم؟ اماهو
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 لدخول على النظام اأولا: 
  اتبع الخطوات التاليةللدخول على نظام داعم 

 http://assist.uj.edu.saزيارة الموقع عن طريق الرابط    .1

 النقر على زر تسجيل الدخول  .2

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ستخدم النظام؟اكيف 

هة الدخول للنظامواج  

http://assist.uj.edu.sa/
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 منسوبي الجامعة ول لالدخ ( أ
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عن طريق الرابط  قع ة موزيار .1
http://assist.uj.edu.sa 

 تسجيل الدخول لنقر على زر ا .2
ثم   ومنادخال الرقم الوظيفي للموظف  .3

 النقر على زر تسجيل الدخول  
 ستظهر الصفحة الدخول الرئيسية التالية   .4

3 

http://assist.uj.edu.sa/
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 التدريب: لعرض مهام العمل أو 
تظهر المهام  ل)الرئيسية( تبويب سية، النقر على  نظام الرئيمن صفحة ال .1

 والتدريبات المستحدثة من قبل الجهة.
 و التدريب الضغط على زر )تقديم(.  أعند الرغبة في اختيار المهمة  .2
 )تقديم(. زرتظهر صفحة لتعبئة بيانات الموظف ثم الضغط على   .3

  

4 
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2 

 2  ياناتة تعبئة البصفح 1   صفحة تعبئة البيانات

3 
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 لعرض الوارد:
 )الوارد( تبويب النقر على .1
كرقم الطلب ، ونوع الطلب ، و المرسل ،  الوارد للموظف ظهر تفاصيل الطلبت.2

 والتاريخ ، وحالة الطلب )معتمد ، مرفوض ، التعديل عليه( ، والتفاصيل .

1 

2 

 الصادر: لعرض  
 . الصادر()تبويب النقر على   .1
ونوع   الطلب،م عليها كرقم ي قدالتي تم التالتدريبات تظهر تفاصيل المهام و  .2

 ، والتفاصيل . بومالك الطلب ، والتاريخ ، وحالة الطل  الطلب ،
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 عند النقر على زر التفاصيل يتمكن الموظف من: .3
A. ستعراض تفاصيل الطلبا 
B.   متابعة مسار الطلب 
C. مكانية إلغاء الطلب إ 
D. أو التدريب. المقدمة للمهمة انية تقييم الجهة  كمإ 

 

A 
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B 

C D 

 ، تعبئة معايير التقييم الظاهرة. عند النقر على تقييم .4
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 الموظف: لعرض سجل 
الوظيفة ، سملااجميع معلومات الموظف كظهر ت)سجل الموظف(   تبويب  النقر على عند  .1

 .، ...الخالجهةو
ها،  والتقييمات ل نوع المهمة ، والمهمة جميع المهام والتدريبات التي شارك فيها .2

 اعة ذلك. ويمكنه طب 
 

1 

2 
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1 

 : القطاعلمنسقي ب( 
 يظهر عند الموظف العام. عما، سنلاحظ أن التبويبات زادت ستظهر الصفحة الرئيسية التالية .1

 ملحوظة: 

تم  -  القطاعأعطي صلاحية من قبل رئيس  إذاإضافة المهام والتدريب يمكن لمنسق الجهة   ▪
 تفويضه. 

تم  -  القطاعأعطي صلاحية من قبل رئيس  إذاوالتدريب  يمكن لمنسق الجهة بإدارة المهام  ▪
 تفويضه. 
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 التدريب: لعرض مهام العمل أو 
 . العمل أو التدريب الدارج ذكرها في قسم الموظف العام مهام لعرض مراجعة 

 لعرض الوارد: 

 . الدارج ذكره في قسم الموظف العام عرض الواردمراجعة 
 : القطاعمنسق   –إضافة مهمة  

من قبل رئيس   -تم تفويضه-  إضافة مهمه إذا أعطي صلاحية  القطاعيمكن لمنسق  ملاحظة:
   على ذلك.  القطاع

 النقر على تبويب )إضافة مهمة(   .1
يتم تعبئة الحقول الظاهرة في الشاشة: نوع المهمة، عنوان المهمة، تفاصيل المهمة، عدد   .2

ام المهمة، الجدارات المطلوبة، الموظفين المطلوب، تاريخ البداية والنهاية، وجدول بأوقات وأي
 . القطاعة، درجة الاهمية، تصنيف المهمة، رئيس المشرف على المهم 

 رسال.إالنقر على زر  .3
 ستظهر تفاصيل المهمة المُرسلة في تبويب الصادر، ومنه يمكن مراجعتها والغاءها.  .4

 

2 

1 
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 : القطاعمنسق  –إضافة تدريب 
من قبل رئيس   -تم تفويضه- أعطي صلاحية  إذا  بريتد  إضافة القطاعيمكن لمنسق   الملاحظة:

   على ذلك.  القطاع

 تدريب (   )إضافةالنقر على تبويب  .1
يتم تعبئة الحقول الظاهرة في الشاشة: نوع التدريب، مجال التدريب، تفاصيل التدريب، عدد   .2

مة، تصنيف المه الموظفين المطلوب، تاريخ البداية والنهاية، وجدول بأوقات وأيام التدريب، 
 . القطاعرئيس 

 رسال.إالنقر على زر  .3
 ستظهر تفاصيل التدريب المُرسل في تبويب الصادر، ومنه يمكن مراجعتها والغاءها.  .4

 

1 

2 
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 : القطاعمنسق  –إدارة المهام 
من قبل رئيس   -تم تفويضه- إذا أعطي صلاحيةالمهام بإدارة  القطاعمنسق ل يمكن  ملاحظة:
 على ذلك.  القطاع

رة المهام( ستظهر جميع المهام التي تمت إضافتها من قِبل  عند النقر على تبويب )إدا .1
 والتي كلف بها موظفين آخرين. القطاع منسق 

 يمكن التعديل على أحد المهام الظاهرة بالضغط على تعديل.  .2
 انتقال الموظف لصفحة إضافة مهمة لتعديل ما يرغب تعديله.سيتم  .3

تاريخ بداية المهمة  الموظف التعديل قبل /طاعالق: لن يتمكن منسق ةملاحظ
 سبوع أب
 ة مهمة+( فة مهمة عن طريق النقر على زر )إضا فيمكن إضا  .4
لتفاصيل  قسم إضافة مهمةة مهمة( ويمكن مراجعة فسيتم نقل الموظف لتبويب )إضا .5

 التقديم على الخدمة. 
 يقافه:إو يمكن التحكم بنشر إعلان المهمة أ .6

A. .تحت عمود )نشر(، النقر على إعلان للإعلان عن المهمة 
B. و )ايقاف الإعلان(. لـ )إعلان(  زرةعلان، ستتغير الابعد الإ 
C. .)لإيقاف إعلان المهمة، النقر على زر )إيقاف الإعلان 
D.  )بجانب المهمة.  منفرداً سيظهر زر )إعلان 
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 : عالقطا منسق   –إدارة التدريب 
من قبل   -تم تفويضه-أعطي صلاحية  إذا إدارة التدريب القطاعمنسق ل يمكن  ملاحظة:

 على ذلك. القطاع رئيس 

التي تمت إضافتها من   التدريبات ظهر جميع ي( سالتدريبعند النقر على تبويب )إدارة  .1
 والتي كلف بها موظفين آخرين.  القطاع قِبل منسق 

 هرة بالضغط على تعديل. الظا التدريباتيمكن التعديل على أحد  .2
 سيتم تحويل الموظف لصفحة إضافة التدريب للتعديل.  .3

  التدريب تاريخ بداية الموظف التعديل قبل /القطاع: لن يتمكن منسق ملاحظة
 سبوع أب
 .نقر على حفظ التعديلاتال .4
 يمكن للجهة تقييم الموظف عن طريق إدارة المهام أو إدارة التدريب: .5

A. بالنقر على عدد المتقدمين . 
B.  ستظهر معلومات المتقدمين للتدريب 
C. ة  ـمن عمود التقييم، النقر على عرض التقييم، لاستعراض تقييم الجهات للمدرب

 وملاحظاتهم. 
5.  
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 +( تدريب عن طريق النقر على زر )إضاقة  تدريب ة فيمكن إضا  .1
  تدريبقسم إضافة سيتم نقل الموظف لتبويب )إضاقة تدريب( ويمكن مراجعة  .2

 فاصيل التقديم على الخدمة. لت
 يقافه:إيمكن التحكم بنشر إعلان المهمة أو  .3

a. .تحت عمود )نشر(، النقر على إعلان للإعلان عن المهمة 
b. يقاف الإعلان(.إإعلان( و )لـ ) الأزرةعلان، ستتغير بعد الإ 
c. .)لإيقاف إعلان المهمة، النقر على زر )إيقاف الإعلان 
d.  )المهمة.  بجانب منفرداً سيظهر زر )إعلان 
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 :رؤساء القطاعاتج( 
منسوبي  ما يظهر عند ، سنلاحظ أن التبويبات زادت عستظهر الصفحة الرئيسية التالية .1

 . القطاعو منسق الجامعة 

، و الإحصائيات  القطاعلديه صلاحية تفويض صلاحيات لموظفي/منسقي  القطاع رئيس  .2
 والتقارير. 

 :  ملاحظة

و إدارة المهام/التدريب  ،إضافة مهمة/تدريب :تفويض صلاحيات  القطاعرئيس يمكن ل ▪
 تحت إدارته. قسمفي أي    لأي موظف
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 : لعرض مهام العمل أو التدريب 
 . مهام العمل أو التدريب الدارج ذكرها في قسم الموظف العام   لعرض مراجعة  

 لعرض الوارد: 

 . الدارج ذكره في قسم الموظف العام عرض الواردمراجعة  

 ض الصادر: عرل

 . الدارج ذكره في قسم الموظف العام عرض الصادرمراجعة  

 سجل الموظف:   عرضل

 .الدارج ذكره في قسم الموظف العام عرض سجل الموظفمراجعة  

 : القطاعمنسق   –إضافة مهمة 
 . القطاعمنسق في قسم   االدارج ذكره  إضافة مهمةمراجعة  

 : القطاعرئيس  – إضافة تدريب

 .القطاعمنسق الدارج ذكره في قسم  ريب إضافة تدمراجعة  

 : القطاعرئيس  – إدارة المهام 

 . القطاعمنسق في قسم  االدارج ذكره   إدارة المهاممراجعة  

 : القطاعرئيس   – إدارة التدريب 

 .القطاعمنسق الدارج ذكره في قسم  إدارة التدريب مراجعة  
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 :  القطاعرئيس  -صلاحيات  تفويض 
 . صلاحيات(النقر على تبويب )تفويض   .1
من صفحة إدارة الصلاحيات، اختر جهة الموظف الذي ترغب بتفويض الصلاحيات   .2

 له
 اختر اسم الموظف من قائمة الموظفين. .3

 . القطاععلى اختيار  بناءً  قائمة الموظفين تتحدث تلقائياً  •
 النقر على حفظ.  .4
 المكلف في القائمة التي بالأسفل. سيظهر اسم الموظف  .5
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يقاف الصلاحية( بجانب اسم الموظف  إاف التفويض، يمكن النقر على زر )تفعيل/لإيق .6
 المطلوب،  

 نلاحظ تغير حالة الصلاحية لـ)غير نشط(.  .7
 

يقاف الصلاحية( بجانب اسم  إالنقر على زر )تفعيل/لتفعيل التفويض، يمكن  .8
 الموظف المطلوب. 

 نلاحظ تغير حالة الصلاحية لـ)نشط(. .9
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 : القطاعرئيس    -لاحصائيات والتقارير عرض ا
 النقر على تبويب )إحصائيات و تقارير(  .1
 ستظهر صفحة إحصائية تفاعلية.  .2
 أو تاريخ البداية والنهاية.  القطاعيمكن البحث فيها عن المهام والتدريب ب  .3
  المهام والتدريب بناءً لكلا  من المهام و التدريب لكلٍ  سيتحدث الرسم البياني .4

 ث المدخلة.على عناصر البح
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المعتمدة، انقر على القيمة في المربع الأخضر تحت   ( امقائمة المه )لعرض   .5
 الرسم البياني في جزء المهام. 

المرفوضة، انقر على القيمة في المربع الأحمر تحت   ( قائمة المهام)لعرض   .6
 الرسم البياني في جزء المهام. 

تحت   الأزرقلى القيمة في المربع  تحت الاجراء، انقر ع ( قائمة المهام)لعرض   .7
 الرسم البياني في جزء المهام. 

 

6 
7 5 



                                        
                                               
                              

                                        
                                               
                              

                                        
                                               
                              

 

 
 
 

 مركز التحول الرقمي وتقنية المعلومات

Digital transmission and IT center 

26الصفحة  

                                        
                                               
                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المربع الأخضر تحت الرسم  لعرض )قائمة التدريب( المعتمدة، انقر على القيمة في  .8
 البياني في جزء التدريب.

لعرض )قائمة التدريب( المرفوضة، انقر على القيمة في المربع الأحمر تحت الرسم   .9
 ء التدريب.البياني في جز

لعرض )قائمة التدريب( تحت الإجراء، انقر على القيمة في المربع الأزرق تحت الرسم   .10
 البياني في جزء التدريب.
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 تعالىتم بحمده 

 للاستفسار التواصل مع  

 إدارة تطوير الموارد البشرية بالإدارة العامة  

 للموارد البشرية على:

hr.development@uj.edu.sa 


