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 مقدمة:

قبل ادرارة تطبيقات بوابة الجامعة بعمادة تقنية الدعلومات ويوفر النظام طرح الدناصب نظام رشح ىو نظام تم اعداده من 
طريق النظام بعدة طرق آملين شغل ىذه الدناصب بمن  القيادية الشاغرة بجامعة الدلك عبد العزيز وامكانية التًشح لذا عن

تهتم بالعاملين وعلاقاتهم وحاجاتهم وخلق  القيادات التي حيث ان يستحق ومن تتحقق فيو شروط ىذا الدنصب الوظيفي
تحقيق  يكون لو الاثر في مناخ مناسب للعمل, ويتميز فيها القائد بالفاعلية القيادية والتعاون والدشاركة في اتخاذ القرارات

تحسين تطوير العملية التعليمية و الاىداف الدرجوة من ىذه القيادات وتساىم في تحقيق سياسات و تطلعات الجامعة من 
 بالجامعةوالبرامج الاكاديمية تطوير البحث العلمي واالاكاديمية و  الإدارية اترفع الكفاءو  الجامعةالدقدمة من دمات الخ
 .وتقدم الوطن الاسهام فى مشاريع تخدم الوطن والدواطن والدشاركو فى رقىو 

 

 

 الهدف:

لكل من ينطبق عليهم شروط  فرص التًشيحعرض الدناصب القيادية الشاغرة بجامعة الدلك عبد العزيز واتاحة 
الوظيفة وادارة اختيار افضل الدرشحين آليا عن طريق تحديد الدعايير والشروط الخاصة بهذه الوظيفة لضمان الفاعلية 

 والحيادية في اختيار الدرشحين.
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 آلية العمل:

والتي تحدد معالم الوظيفة ويتم اعطاء درجة يتم عمل مقارنة موضوعية من خلال النظام عن طريق تحديد لرموعة من الدعايير 
 و وزن لكل معيار وفقا لطبيعة الوظيفة و مدى تأثير ىذا العنصر بها

 فعلى سبيل الدثال: 
% ويتم تحديد الفئات العمرية الدناسبة لذذا  011من اجمالي قيمة معايير الوظيفة  %01معيار العمر: يتم اعطاؤه وزن 

درجات و الفئة  3( 01-53)الدنصب واعطاء كل منها درجة على حسب توافقها مع الدنصب فاصحاب الفئة العمرية 
ضرب الدرجة في وزن  درجات ليكون ناتج اصحاب الفئة العمرية الاولي حاصل8( 31-03)درجات والفئة  01( 01-03)

 . %3%=01*  1.3العنصر 
 حتى نحصل على التقييم الحقيقي للشخص الدرشح .يتم تصنيف باقي الدعايير وفقا للمثال السابق 

 

 ح :يطريقة الترش .1

يوفر البرنامج العديد من الطرق للتًشيح لاحد الدناصب القيادية الدطروحة و ذلك عن طريق موقع الجامعة فيمكن 
الذين يروا في نفسهم الكفاءة وتتحقق فيهم الشروط لشغل ىذا الدنصب بتًشيح انفسهم بشكل مباشر للاشخاص 

عن طريق تعبئة طلب التًشيح الدوجود على الدوقع او ترشيح آخرين يشهد لذم بالخبرة و الكفاءة فيتم ارسال بريد 
ة الشخص يتوجو الى الدوقع تعبئة طلب الكتًوني ورسالة نصية على جوال الشخص الدنوط بالتًشيح وفي حال موافق

 التًشيح.
 تقييم المرشحين: .2

يتم تقييم الدرشحين من خلال لجنة خاصة يتم اعدادىا من قبل الجامعة للاطلاع على اجابات العضو الدرشح على 
الاجابات  الدعايير التي تم اعدادىا والتي يتم عرضها في صيغة طلب يتم تعبئتو من الدرشح عند التًشيح والتأكد من

والاطلاع على سيرتو الذاتية و مؤىلاتو عن طريق النظام ويقوم الدرشح بإعطائو الدرجة الدناسبة من خلال عملية 
 التقييم بالاضافة الى تقييم الشخص من خلال الدقابلة الشخصية.

 تقرير المرشحين: .3

ين عليها بالاضافة الى تقرير آخر رشحالداجابات يقوم البرنامج باعداد تقرير مفصل عن الدرشحين يتضمن الدعايير و 
 لرمل بو اسم الدرشح والنسبة النهائية التي حصل عليها مرتبين حسب النسبة الاعلى فالاقل.

 إدارة التصويت:  .4

في حال تقارب النسب بين الدرشحين يتم عرضهم للتصويت مع امكانية اختيار بعض الجهات و تحديد الدرجات 
   تصويت وذلك لضمان فاعلية التصويت للحصول على النتيجة الدثلى. العلمية الدسموح لذا بال
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   :رشحنظام دليل إدارة 

 عن طريق نظام مارس من خلال الرابط التالي : الوصول الى النظاميتم 

http://Marz.kau.edu.sa 

 شاشة الدخول للنظام عن طريق كتابة اسم الدستخدم و كلمة الدرور  (0-0في الشكل )يظهر لنا كما ىو موضح 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

التًحيب بعد التأكد من صحة اسم الدستخدم و كلمة الدرور يتم الدخول على نظام مارس ويتم الدخول على صفحة 
أخذ الصلاحية للتعامل  معو ثم  و الذي تم مسبقاً  (0القائمة الدنسدلة )اختيار الصفحة الرئيسية من ثم يتم  بالنظام

 ( :0-2كما موضح بالشكل )  (5" عرض" ) زر ثم الضغط على( 2اختيار لغة الاستخدام )

 

 
 

 

 

 ( 1-1الشكل رقم ) 

 (1 - 2الشكل ) 

2 1 3 

http://marz.kau.edu.sa/
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 للصلاحيات الدعطاه كما ذكر مسبقاً  والتي من خلالذا يتم التحكم في الدوقع وفقاً   فتظهر لنا الانظمة الرئيسية للموقع
 .(0 - 5 كما في الشكل )(0رقم ) نختار "ايقونة رشح  "وللدخول على صفحة نظام رشح 

 

 

 :  .(0 - 0 كما في الشكل ) الشاشة الرئيسية لنظام رشح متضمنة قائمة الوظائفتظهر 

 

 

 

1 

 ( 1 - 3الشكل ) 

 المناصب الوظيفية قائمة 

 ( 1 - 4الشكل ) 
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 اضافة منصب وظيفي :

 من قائمة النظامزر "اضافة منصب وظيفي "  عن الطريق الضغط مباشرة على 

 (:1 - 5كما في الشكل )   "اضافة منصب وظيفي" صفحةفنلاحظ ظهور  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
كخطوة   الضغط على زر" اضافة منصب وظيفي"ثم ،( 1 - 5في الشكل )بالتًتيب اعلاه قوم بكتابة البيانات الدوضحة ن

 .اخيرة

 يتم اختيار المسمى الوظيفي -1

 

 يتم كتابة وصف المنصب الوظيفي -2

 

  

 الدرجة العلمية للمرشحينيتم اختيار  -3

 

يتم تحديد الجهات المسموح الترشيح  -4 

 منها

 

 
 يتم تحديد تاريخ فتح الترشيح  -5

 يتم تحديد تاريخ اغلاق الترشيح  -6

 يتم تحديد تاريخ اغلاق المنصب الوظيفي  -7

 ( 1 – 5الشكل ) 
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  المناصب الوظيفية: ادارة 

، ويتم اختيار ( يمكنك تعديل وحذف واغلاق وظيفة 1 - 6كما في الشكل رقم )  شاشة الدناصب الوظيفيةمن خلال 
الدناصب الوظيفية واجراء التعديلات الدطلوبة او و تحديد أحد  ،( 1رقم )طريقة عرض الدناصب الوظيفية حسب الحالة 

 حذفها او اغلاق الوظيفة.

 

 

 

 
 

 (.2رقم )الضغط على زر" اغلاق الوظيفة" ثم  من قائمة الدناصب تحديد الدنصب الوظيفييتم   لاغلاق الوظيفة :

 .(4رقم )الضغط على على زر " حذف" ، ثم من قائمة الدناصب  تحديد الدنصب الوظيفييتم  لحذف منصب وظيفي:

   :لتعديل معلومات المنصب الوظيفي 

( 1 -7الصفحة كما في الشكل ) فتظهر( 3رقم )تعديل الضغط على  الدناصب و من قائمة الدنصب الوظيفي تحديديتم 
 بالضغط على زر" تعديل الدنصب الوظيفي" ويتم تعديل الدعلومات ومن ثم تثبيت التعديلات 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 ( 1 - 7الشكل ) 

 (1 - 6الشكل ) 

2 3 

1 
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 (1 -  9الشكل ) 

 

    :وظيفةلاييرامعاضافة 

 

 

 

 

يمكن اضافة معايير جديدة او تحرير او حذف (  8في الشكل )( 1رقم )بالضغط على ايقونة " اضافة معايير الوظيفة" 
على زر " عرض الدعايير"  من القائمة الدنسدلة للوظائف الدتاحة ، ثم الضغطيتم اختيار الوظيفة  وذلك بان الدوجودة مسبقاً ، 

الدنصب لبرنامج رشح ، ويتم احتساب الاوزان للمعاير بحيث يكون  قدمتيتم وضع الدعاير من قبل الجهة التي   ؛ (2رقم )
 .% ( 111لرموعها) 

     : ودرجاتها  لفئات العمريةا  يدد%( وتم تح11وزنو ) ثال : العمر كمعيارعلى سييل الد

                     ( 1105(    بدرجة )41-35العمر بين ) -1
                    (1107(   بدرجة )45-41العمر بين ) -2
                                              ( 11011(   بدرجة )51-45العمر بين ) -3

 :تعديل احد المعاير 

 (1 - 9في الشكل )التالية فتظهر الصفحة  ( ،1 - 8( في الشكل )3رقم ) " تحرير"، ثم الضغط على  تحديد الدعياريتم  
او حذف لعدم اعتمادىا  والخروج  "الغاء" أويتم تثبيت التعديلات  "حفظ"وبالضغط على ويتم تعديل معلومات الدعيار 

 .(4رقم )" حذف"  بالضغط علىالدعيار 

 

 

 

 

 

 (1- 8الشكل ) 

1 

2 

3 4 
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   :تقييم المرشحين 

 .( 1 - 11) ( في الشكل1)  رقم ""تقييم الدرشحين أيقونةعلى  الضغطمن خلال  

 

                        

 

               
                                       

              الضغط على زر"عرض الدرشحين".من القائمة ثم  اختيار الوظيفةلدنصب وظيفة : يتم  الدرشحين لاستعراض  -2
              رابط السرة الذاتية . -3
 ( .                 1 -11لاستعراض اجابات الدرشح ، تظهر الشاشة التالية كما في الشكل )  -4

  :(1 -11)الشكل ، وتظهر الشاشة الدسؤول على اجابات الدرشح بناءاً على معلومات السيرة الذاتية  لتقييم  -5

 

 

  
 

  : عرض تقرير المرشحين 

والضغط على  اسم الوظيفة اختيار ( ،ثم 1-12) ( في الشكل1رقم )  " تقرير الدرشحين" أيقونةبالضغط على 
 ( ، فتظهر قائمة باسماء الدرشحين والدعايير التي تم الاجابة عنها من قبلهم . 2رقم ) الدرشحين"" عرض زر

 

                   
 

 

 ( 1 - 10الشكل ) 

1 

3 4 5 6 

 ( 1 - 11الشكل ) 

 (1 - 12الشكل ) 

1 

2 

2 
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   : ةيوظيفالر يالمعاي ادارة

من القائمة ثم  اختيار اسم الوظيفة( ،  ثم  1 – 13( في الشكل )1رقم )ايقونة " اوزان الدعايير "  بالضغط علىوذلك 
 . (2رقم ) زر " عرض الدعايير"الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

        .بالضغط على زر " حفظ" وبالتالي يتم تعديل اوزان الدعايير ولرموع الاوزان وتثبيت التغيرات 

   كيفية اختيار المرشحين :   

والضغط على اختيار اسم الوظيفة ثم ( ،  1 – 14( بالشكل )1رقم ) " اختيار الدرشحين" أيقونةوذلك بالضغط على  
 (. 3رقم )زر " قبول وتعيين" ثم الضغط على  يتم تحديده( ، ولقبول وتعيين اسم الدرشح 2رقم ) زر" عرض الدرشحين "

 

 

 

 

 

 ( 1- 13الشكل ) 

1 

2 

 ( 1 – 14الشكل ) 

1 

2 

3 
4 
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( 1-14يتم الوصول اليها بطريقتين:  الاولى: من الصفحة السابقة في الشكل ) ادارة التصويت لاختيار المرشحين:
رابط " التصويت على  الضغط علىفي حال تباين الدرشحين وظهرت الحاجة لفتح التصويت على الدرشحين يتم ( 4رقم )

فتظهر الشاشة في الشكل  ايقونة " ادارة التصويت لاختيار الدرشحين " الضغط مباشرة على، ثانيا : عن طريق   الدرشحين"
 ( ويتم تحديد الدنصب من القائمة الدنسدلة .1 -15)

 

 

                
التصويت لاختيار الدرشحين والجهات الدصوتة .ثم اعتماد الطلب  لإدارة ( 1 - 16وعليو تظهر الشاشة كما في الشكل )

 تم تعديل التصويت بنجاح . بأنوفتظهر رسالة تفيدك ،على زر " تعديل "بالضغط 

  

 

 

 

 

 

   ت على نظام رشح :استعراض نتائج التصوي

 ( . 1 -17في الشكل )كما    التصويت"بالضغط على ايقونة " نتائج وذلك 

 

 ( 1- 15الشكل ) 

 (1 - 16الشكل ) 

 ( 1 – 17الشكل ) 



 

    V - 1.0.0 
 

   
  

 

7/10/2011                                 [14] 
 

 جامعة الدلك عبدالعزيز
 إدارة تطبيقات بوابة الجامعة -تقنية الدعلومات عمادة

 
 

  : رشحوجهة المستخدم لنظام  دليل

  كيفية استعراض المناصب المعلن عنها:

بعد والذي يمكنك الحصول عليو  http://www.kau.edu.sa/positions.aspx عن طريق الرابط التالي
 (0 - 2كما في الشكل )  الصفحة الرئيسية لدوقع الجامعة تظهر لك الشاشة التاليةالضغط على أيقونة نظام رشح في 

 

 

 

 

 

   كيفية الإطلاع على الوصف الوظيفي للمناصب القيادية الشاغرة

تقييم الشخص الدسئول الحالي او طرق  تحتوي على كل من الدناصب الشاغرة و الوصف الوظيفي لكل منها وخيارات
التًشح عند النقر على العلامة الدوجودة بجانب كل وظيفة يظهر الوصف الوظيفي لذا بعد الانتهاء يمكنك الضغط على زر 

 العودة لتعود الى الصفحة السابقة

 

 

 

  

 (1 - 2الشكل ) 

http://www.kau.edu.sa/positions.aspx
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   :تقييم الشخص الحالي

  أيقونة " تقييم الشخص الحالي"يختار الدستخدم تظهر صفحة التًشيح للمناصب القيادية بالجامعة ، ثم  

 .(2-2كما في الشكل )

 

 

 

 

 

 

اسم الدستخدم  فيتم ادخال التالي كما في الشكل)شاشة الدخول لتقييم الدسئول الحالي(الدخول يتطلب بعدىا تسجيل 
 . وكلمة الدرور الخاصة بالدستخدم

 

 

 

 

 

توي على ندوذج يقوم تح ( 3-2كما في الشكل ))شاشة استمارة تقييم الدسئول الحالي(لتقييم ااستمارة بعد ذلك يعرض 
  " اضافة "الضغط على زرالدستخدم بتعبئتو ثم 

 

 ( 2-2الشكل ) 



 

    V - 1.0.0 
 

   
  

 

7/10/2011                                 [16] 
 

 جامعة الدلك عبدالعزيز
 إدارة تطبيقات بوابة الجامعة -تقنية الدعلومات عمادة

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ترشيح المستخدم نفسه لمنصب قيادي بالجامعة 

  "رشح نفسكأيقونة "  يختار الدستخدمثم  (،0-2)صفحة كما في الشكل التظهر  رشح،نظام  أيقونةبعد الضغط على 

 

 

 

 

 

 

 

 (3 - 2الشكل ) 

 يتم الاجابة على جميع الاسئلة 

 ( 4 - 2الشكل ) 

 ( 3 - 2الشكل ) 
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فيتم (   3 – 2) كما في الشكل )شاشة ندوذج طلب التًشيح لدنصب وظيفي(شاشة للدخول ا تسجيل بعدىا تطلبي
 .اسم الدستخدم وكلمة الدرور الخاصة بالدستخدم ادخال

 

 

 

 

( ، ويتم ادراج رابط السيرة الذتية والاجابة على الاسئلة الواردة في النموذج 2-6كما في الشكل )ذلك الصفحة  فتظهر بعد 
 ليتم ارسال الطلب للمسؤول على النظام . الضغط على زر " ارسال"ثم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 5 - 2الشكل ) 

 ( 6 - 2الشكل ) 
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   ترشيح المستخدم لشخص آخر لمنصب قيادي بالجامعة : -3

 . "رشح شخص آخرأيقونة " يختار الدستخدم ، ثم  (7 – 2كما في الشكل )  ، تظهر الضغط على ايقونة نظام رشحبعد 

 

 

 

 

 

 كما في الشكللدنصب قيادي في الجامعة()شاشة الدخول لطلب ترشيح شخص آخر الدخول  تسجيلبعدىا تطلب ي

 .اسم الدستخدم وكلمة الدرور الخاصة بالدستخدم فيتم ادخال  (8 – 2)

 

 

 

 .(9 - 2كما في الشكل )( شاشة طلب ترشيح شخص آخر لدنصب قيادي في الجامعة)فتظهر بعد ذلك 

 

 

 

 

 

 ( 7 - 2الشكل ) 

 ( 8 - 2الشكل ) 

 (9 - 2الشكل ) 
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( لاختيار اسم 11 - 2كما في الشكل ))شاشة اختيار عضو ىيئة التدريس الدرشح(  فتظهر  اختيار"الضغط على زر" ويتم 
 بتًشيحو.عضو ىيئة التدريس الذي ترغب 

 

 

 

 

 

 

الطلب بالضغط على "  ثم ارسالكتابة السبب في ترشيحك لو )شاشة طلب التًشيح لعضو آخر بعد تعبئتو (تظهر ومن ثم 
 .(11 - 2) كما في الشكل  "ارسال طلب التًشح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 10 - 2الشكل ) 

 ( 11 - 2الشكل ) 
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 (12 -  2.كما في الشكل )ظهر للمستخدم رسالة تأكيد بإرسال الطلبت ثم

 

 

 

 

الإلكتًوني تحتوي على رابط يعطي  يصل للشخص الذي تم ترشيحو رسالة نصيو على الجوال، ورسالة بريدية على البريدثم 
 .(14-2و ) (13-2كما يظهر في الشكلين )  الدرشّح فرصة لقبول ترشيحو للمنصب أو رفضو لذلك

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 ( 12 - 2الشكل ) 

   ( 13-2الشكل ) 

 ( 14-2الشكل ) 
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 (15-2كما في الشكل )( قيادي)شاشة طلب التًشيح لدنصب لو القبول أو الرفض تظهر  عندما يفتح الدرشّح رابط 

 

 

 

كما في الشكل   )شاشة طلب ترشيح عضو آخر لدنصب قيادي(ة ندوذج يظهر في في حال تم قبول التًشيح يقوم الدرشّح بتعبئ
(2-16)  

 

 

 

 

 

 

 

 (.17-2في الشكل )كما  رسالة بانتهاء ترشيحو للمنصب القياديثم تظهر لو 

 

 

 

 

 ( 32الشكل ) 

 ( 17-2الشكل )

 ( 15-2الشكل ) 

 ( 16-2الشكل )
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يستطيع الدستخدم التصويت للمرشّحين الذين تم  التصويت للمرشّحين للمناصب القيادية في الجامعة:كيفية 
كما في   الجامعةمن الصفحة الرئيسية لدوقع  أيقونة " التصويت" يختار" كالتالي:رشّحطرح أسمائهم للتصويت في نظام "

 .(1-3الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

،  تظهر للمستخدم قائمة بأسماء الأشخاص الدرشّحين للمنصب القيادي، يختار الدرشّح الأفضل ويضغط على زر "تصويت"
 (2 - 3كما يظهر في الشكل )

 

 

               

 (  2 - 3) الشكل

 (  1 - 3الشكل )
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 شاشة تعرض نتائج التصويت:

 التصويت ستطيع الدستخدم الإطلاع على نتيجةت

 بين الدرشحين ، فيظهر لو الرسم البياني التالي: 

 (3-3كما في الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  3-3الشكل )


