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 التعديلات سجل 1

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وصف التعديل تم بواسطة تاريخ الاصدارة رقم النسخة

 مسودة نهله أحمد السيد 22/7/2015 0.1
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 محتوىال

 2 ....................................................................................................................... التعديلات سجل 1

 4 .................................................................................................................... الوثيقة من الهدف 2

 4 ................................................................................................................................... مقدمة  3

 4 ..................................................................................................................... النظام مستخدمي 4

 5 ................................................................................................ الطلب متابعة: 1 البرمجية الوحدة 5

 5 .................................................................................................... موجز وصف 5.1

 5 ........................................................................................ "الإدارة موظفين" مهام 5.2

 5 ............................... كيفية استقبال والموافقه على النماذج  على الإضطلاع: 1 وظيفية مهمة 5.2.1
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 الوثيقة  من الهدف 2

 . موظفين الإدارةمن قبل الخدمات العامة  ميكنة إدارة  نظام كيفية استخدام تم اعداد هذه الوثيقة لشرح 

 

  مقدمة 3

التى تقدمها إدارة   إدارة الخدمات العامة طلبات  ومتابعة نماذج ال  إستقب عملية ب  الخدمات العامةإدارة ة إجراءات ميكن يقوم نظام  
مراجعته  لتدقيق الطلب و  الخدمات العامة لى إدارة رسال الطلب إإمكانية إيتيح لمقدم الطلب من خلال موقع الهيئة و الخدمات العامة

 . لب على جميع بيانات مقدم الطلب يشتمل الط وضحا اسباب الرفض ،  م الطلب،رفض الموافقة او القبل 

وبعد ذلك يقوم    الطلب. البيانات المدخلة في من  بالتحقق ويقوم النظام الخدمات العامة  وشروط إدارةيخضع النظام لجميع قوانين  
 . صحة البيانات ومطابقة   التدقيقب رؤساء الاقسام مدير و

يها أو رفضها موضحا أسباب  بياناتها للموافقة علوتدقيقها ومراجعة الطلبات وفحصها  تفاصيل لىلاع عالإضطيقوم  رؤساء الأقسام 
الرفض أو تحويلها لأحد الموظفين في القسم للقيام بهذه العملية ، كما يوفر لهم إمكانية إرسال تفاصيل الطلب على البريد الإلكتروني  

 للشركات المتعاقدة.  

 Active directoryالحساب الخاص بالهيئة الدخول الى النظام عن طريق  الخدمات العامة ة موظف إدارأي يستطيع  
account  . 

تعديل بيانات الطلببإضافة أو حذف المرفقات المرسلة مع الطلب في حال كان الطلب قيد المراجعة )في  يستطيع مقدم الطلب  
 المسوده( قبل إرسالة. 

 م الطلب متابعة الطلب من الموافقه او الرفض او قيد التنفيذ.  بعد عملية إرسال الطلب يستطيع مقد

 النظام  مستخدمي 4

 
 :كالاتيهي أدوار وظيفية و ميكنة إدارة الخدمات العامة بأربعيخدم نظام 

 

 المهام  الدور الوظيفي 

 لشركات العامة. إدارة كافة التعريفات الخاصة  - الخدمات العامة  مدير إدارة  .1
 ت مراجعة الطلباتدقيق و -
 رفض الطلبات موافقة و -
   و متابعة النماذج المقدمة لجميع الأقسام بالإدارة . الإضطلاع  -

 مراجعة الطلبات تدقيق و - رؤساء الأقسام  .2
 رفض الطلبات موافقة و -
 تحويل الاعمل الي الموظفين التابعه للاقسام .  -
 تعريف بيانات الشركات المتعاقده الجديده.  -
 الحاليه. تفعيل او ايقاف الشركات المتعاقده  -

 تنفيذ الطلبات.  - الموظف التابع للاقسام   .3
 مخاطبة الشركات المتعاقده و متابعة الطلبات.  -

 متابعة مراحل تنفيذ الطلب.  - مقدم الطلب  .4
 حفظ الطلب في المسوده قبل ارسالة.  -
 ايمكان تعديل البيانات  في الطلب بعد ارسالة.  -
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 الطلب متابعة :1  البرمجية الوحدة 5

   موجز  وصف 5.1
 . متابعة الطلبات ومراجعتها وتدقيقها موظفين الإدارةلتتيح  الطلب  وحدة متابعةإن 

 " الإدارة  "موظفين مهام 5.2

   الواردالإضطلاع على : 1  مهمة وظيفية 5.2.1

 لمتابعة الطلبات التي تم الوصول اليهم و مراجعتها . 

 و مراسلة الشركات المتعاقدة"  و إرسال الطلباتالإضطلاع   خطوات "ال 5.2.1.1

 مرسله الشركة لتجهيز الطلب للتنفيذ.أو  ف التابع الي القسم الاتخاذ اللازم لتفيذ الطلبللموظيمكن 

 ميكنة إدارة الخدمات العامة: للإضطلاع على 

 للهيئة الرسمي إلى الموقع  اذهب .1

http://www.paaet.edu.kw /   

 بالضغط على الرابط المحدد  وقمالتالية الصورة  في اذهب إلى الإعلان المرفق  .2

 

 الدخول على هذا الرابط من القائمة الموجوده علي اليسار الموقع:   الصفحة الرئيسية  من ممكن ايضا الدخول الي   .3

 

http://www.paaet.edu.kw/
http://www.paaet.edu.kw/
http://www.paaet.edu.kw/


 ي مركز تقنية المعلومات والحاسب الآل  موظفين الإدارة  – الخدمات العامةنظام  دليل مستخدم

 

 PAAET, CIC Template: QC20150708 v0.2 17من  6  صفحة  
 

 الآتي على الرابط  ميكنه اداره الخدمات العامةالأن انت تستخدم نظام  .4

https://pay.paaet.edu.kw/bpm   

    active directory accountالخاص بك  رمز المستخدم وكلمة السر قم بإدخال .5

 

 ثم إضغط على زر "دخول" 

 " الواردقم بالضغط على " .6

 

 ره لتنفيذها او ارجاعها او رفضها. الطلبات التي تم الوصول الي كل من موظفيين الاداالأن تستطيع الإضطلاع على 
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ي البيانات الموجوده بالطلب للموافقه او ارجاع او رفض و مشاهده مراحل  دخول على تفاصيل الطلب لمعرفه ما هيمكنك  .7

 مثل ما هو موضح في الصورة   الموافقه من قبل المدير الاداره و رئيس الاقسام .

 

 . في الطلب المرسل بالتفاصيل  سوف يقوم النظام بعرض المعلومات المطلوبة 
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 . لموافقه / الاعتماد على الطلب كما هو موضح في الصورة ا موظفين الإدارة الخدمات العامة يقوم  – 8

 

يقوم موظفين الإدارة الخدمات العامة  بتحويل الطلب لشخص اخر للموافقه او الاعتماد في حال اذا الشخص الاخر هو الذي   .8

 الموظف في اجازه فبالتالي يقوم موظف اخر بالانابة عنه . يقوم بتنفيذ او 
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يتم ارجاع الطلب الي المرسل كما هو   او يريدون توضيح اكثر لمقدم الطلب انات المرسله ي ي الب في حال اذا وجد نقص ف  .9

 موضح في الشاشة : 

 

تقوم بالضغط على "حفظ في  قبل الارسال للتاكد منه في حال طلب نموذج من النماذج و يريدون الموظفين بالاحتفاظ بيه   .10

 .  كما هو موضح في الشاشة   المسودة" 
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 ي يكون في المسوده كما هو موضح في الشاشة : بالتال

 

في حال تعديل على الطلب يجب الضغط على "تعديل " و في حال عرض البيانات الطلب الضغط على "تفاصيل" و ايضا في حال  

 ارسال الطلب و الانتهاء منه الضغط على "إرسال" و اخيرا في حال حذف الطلب يجب الضغط على "إلغاء". 

جد فيه جميع الطلبات التي تم من قبلي لمتابعه مراحل الموافقه و الرفض و تحويل و الانهاء من الطلب كما هو  "الصادر" يو  .11

  موضح في الشاشة : 
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 الإجرات الخاصة بي"  –"أرشفة الإجراءات" تحتوى على جزئين وهما "الإجراءات المنجزة من قبلي   .12

الاجراءات التي تم الموافقة عليها او رفض او تحويلها لموظف   الإجراءات المنجزة من قبلي هي عبارة عن .12.1

 اخر كما هو موضح في الشاشة : 

 وهي مثل الاجراءات الموجده بالصادر ولا يوجد اي اختلاف كما هو موضح بالشاشة: الاإجراءات الخاصة بي   .12.2
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 " الاقسام رؤوساء  – الإدارة مدير" مهام 5.3
 

 ركات المتعاقده. الشالإضطلاع على : 1  مهمة وظيفية  5.3.1

 لمتابعة الطلبات التي تم الوصول اليهم و مراجعتها . 

 الشركات المتعاقدة"    إدخال و ايقاف وتفعيل الخطوات " 5.3.1.1

 مرسله الشركات المتعاقدة. أو  لتفعيل عقد أو إيقاف أو ادخال الاتخاذ اللازم  رئيس الاقسام يمكن 

 

 كما هو موضح في الصورة التاليه : 

 تصفيه على نوع التعاقد كما هو موضح في الشاشة : من الممكن عمل  .1

 



 ي مركز تقنية المعلومات والحاسب الآل  موظفين الإدارة  – الخدمات العامةنظام  دليل مستخدم

 

 PAAET, CIC Template: QC20150708 v0.2 17من  13  صفحة  
 

 اذا في حال تم الانتهاء من التعاقد الشركة فمن الممكن الضغط على "ايقاف" كما هو بالصورة :  .2

 

اذا في حال يوجد تعديل على بيانات الشركة المدخلة يتم الضغط على "تعديل" و سيتم تعديل اي من البيانات الموجوده   .3

 هو موضح في الصورة : بالشاشة كما 

 

 في حال عرض الشركات التي تم ايقافها يجب الضغط على "قائمة الشركات المتوقفة" كما موضح في الصورة :  .4

 

 

 : و في حال اعاده تفعيلها من جديد يرجى الضغط على "تفعيل" وبالتالي يتم العرض كما في الشاشة التالية 
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 على "اضافه جديد" كما هو موضح في الصورة : في حال تعريف شركات جديده يرجى الضغط  .5

 نقوم بادخال جميع البيانات التالية كما في الشاشة  : 

 

 بوفيه ( .  –روافع  –شركات الحراسة   –نوع التعاقد ) التليفونات اختيار   .5.1

 كتابة اسم الشركة الموجود بالمناقصة .  .5.2

 كتابة رقم العقد.  .5.3

 ركة عليه . كتابة البريد الالكتروني ليتم مراسلة الش .5.4

 كتابة رقم الهاتف المختص ليتم التواصل معه في المشاكل و التنفيذ .  .5.5

 كتابة اسم الشخص المسؤول ليتم التواصل معه.  .5.6

 كتابه الرقم هاتف الشخص المسؤول في حال متابعة الاجراءات التابعة مع الشركة.  .5.7

 ين القسم التابع لهم كما هو موضح في الشاشة : بالنسبة لرؤوساء الاقسام سيتم عرض الاجراءات التي سيتم من قبل موظف .6
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 اما بالنسبة لمدير الادارة سيتم عرض الاجراءات التي سيتم من قبل موظفين الادارة جميعا كما هو موضح في الشاشة :  .7

 

 لشاشة : قارير" كما موضح في االت المنجزه فيجب الضغط على " تقارير الاجراءاتمدير الاداره سيتم الظهور لدية  .8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ي مركز تقنية المعلومات والحاسب الآل  موظفين الإدارة  – الخدمات العامةنظام  دليل مستخدم

 

 PAAET, CIC Template: QC20150708 v0.2 17من  16  صفحة  
 

 

 سيتم العرض كما هو موضح في الشاشة : 
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 يمكن ايضا طباعة التقارير عن طريق الضغط على "طباعة التقرير" و يكون شكله كما هو موضح في الشاشة : 

 


