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نبذة عن نظام سفير العمل

امتداداً للسعي الدائم لوزارة التعليم العالي إلى تحويل جميع عملياتها وأعمالها إلى النمط الإلكتروني الذي يوفر السرعة في 
العمل والدقة في الأداء، فقد تم بناء نظام سفير العمل للتعامل مع جميع متطلبات الطلبة واتخاذ الإجراءات المناسبة فور وصولها. 
كما يمكن النظام من إرسال الطلبات إلكترونياً من الطالب من خلال بوابة الطلبة الدارسين بالخارج إلى الملحقيات الثقافية والوزارة 

و جهات الابتعاث إذا لزم الأمر لاتخاذ القرارات بشأن معاملات الطلاب. ويعتبر هذا النظام مكملًا ومتكاملًا مع أنظمة الوزارة الأخرى 
المخصصة للطلاب ومنسوبي الوزارة وجهات الابتعاث ، وهو احد الانظمة المنبثقة من منظومة سفير السحابية .
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مهام نظام سفير العمل

أتمتة المعاملات الورقية

السرعة في إنجاز 
المعاملات

الدقة في سير العمل

سهولة الوصول 
للمعاملة

الشفافية و الوضوح

توثيق الإجراءات على 
الطلبات

فوائد نظام سفير العمل
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المستخدمين للنظام :
موظفي وزارة التعليم العالي التابعين لوكالة البعثات .. 1

موظفي الملحقيات الثقافية .. 2

 موظــــفي الجهات الحكوميــــة المسئولين عن المبتعثين في ادارات التطوير الاداري او الابتعاث والتدريب .. 3
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مسار الطــلب
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الدخول إلى النظام
-  للدخول إلى نظام إجراء سير العمل قم بإدخال هذا الرابط:

) http://workflow.mohe.gov.sa   (   

عندها ستظهر لك شاشة الدخول إلى النظام كما هو موضح أدناه

 

-  قم بإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور ثم اضغط زر »دخول«.
-  بمجرد دخول المستخدم إلى النظام تظهر له شاشة المعاملات الواردة ومحرك البحث ويظهر اسم المستخدم في أعلى القائمة 

اليمنى. 
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محرك البحث :
- يمكنك  البحث عن معاملة حسب نوعها )الكل - المعاملات الواردة - المعاملات الصادرة - المعاملات المتأخرة - المعاملات المقفلة 
- المعاملات المرفوضة ( ثم إدخال البيانات المراد البحث عنها ) إن وجدت(  ومن ثم الضغط على زر )بحث(. حيث ستظهر لك معاملات 

الأسبوع الأخير ، وفي حالة الرغبة في البحث عن المعاملات القديمة يمكنك إزالة العلامة من خيار )بحث في معاملات الأسبوع الأخير(:
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شرح لمحرك البحث :
وهو الرقم الذي يمثل المعاملة / الطلب .رقم الطلب

اسم الطالب المبتعث .الاسم
رقم الهوية الوطنية للطالب .رقم الهوية

رقم ملف الطالب في الملحقية.رقم الطالب في الملحقية
يبحث هذا الحقل في جميع  المعاملات  التي تبدأ في التاريخ المحدد فيه.من تاريخ

يبحث هذا الحقل في جميع  المعاملات الموجودة من التاريخ المحدد لها حتى تاريخ

اسم الإجراء
يبحث فقط في اسم لإجراء واحد فقط ضمن المعاملات الواردة  أو في) الكل( للبحث عن 

جميع الإجراءات.
يبحث هذا الحقل في جميع المعاملات خلال الأسبوع  الأخير .بحث في معاملات الأسبوع

بحث في المعاملات التي تحت الإجراء 
بالوزارة

يبحث هذا الحقل في جميع المعاملات التي تحت الإجراء بالوزارة.
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شاشة المعاملات الواردة :
-  لرؤية المعاملات الواردة لديك قم بالضغط على رابط »المعاملات الواردة« في القائمة اليمنى وستظهر لك المعاملات الواردة. 

2
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-  تقوم هذه الشاشة بعرض جميع المعاملات الواردة حيث يظهر )رقم الطلب  - اسم الطلب - رقم الطالب في الملحقية - اسم 
الإجراء- تاريخ الإجراء ( ، و  الرقم بين علامتي ]  [ هو عدد المعاملات الواردة .

- عند الضغط على اسم الإجراء التابع لأحد المعاملات الموجودة في »المعاملات الواردة« كما في الصورة يتم عرض النموذج التابع لهذا 
الإجراء وذلك لاتخاذ القرار أما بالقبول أو الرفض أو إعادة العمل للملحقية

تفويض المعاملات : 
-  من خلال خاصية  » التفويض إلى » يمكنك إحالة معاملات معينة لشخص في نفس المجموعة . 

- تظهر هذه الخاصية فقط ضمن المعاملات الواردة والمعاملات المتأخرة حيث تمكن هذه الخاصية من إحالة المعاملات إلى شخص 
في نفس المجموعة ويتم ذلك من خلال تحديد المعاملات عن طريق »اختيارها« ومن ثم تحديد الشخص المراد الإحالة إليه وبعدها 

الضغط على زر » تفويض«. 
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شاشة المعاملات الصادرة :

- عند الضغط على )المعاملات الصادرة( في القائمة اليمنى يتم تحويل المستخدم إلى شاشة المعاملات الصادرة . وهي شبيهه 
بشاشة المعاملات الواردة تقوم هذه الشاشة بعرض جميع الإجراءات التي قام المستخدم بإرسالها ولا زال الطلب قيد التنفيذ )أي أن 

الطلب لم يقفل من قبل صاحب القرار (.



15



16

شاشة المعاملات المتأخرة :

-  لرؤية جميع المعاملات المتأخرة لديك قم بالضغط على رابط )المعاملات المتأخرة( الموجود في القائمة اليمنى  .
-  المعاملات التي تبقى في الصندوق الوارد أكثر من سبعة أيام من تاريخ وصولها إليك تذهب آليا إلى صندوق المعاملات المتأخرة 

من أجل أن تعطى أولوية أكبر .
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شاشة المعاملات المقفلة:

- لاستعراض المعاملات التي تم التعامل معها وقد تم قبولها سواء من قبلك أو من قبل أي مستخدم اخر  في 
مستويات متقدمة من الإجراء، انقرعلى رابط »المعاملات المقفلة« في القائمة اليمنى وستفتح لك شاشة المعاملات 
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شاشة المعاملات المرفوضة :
- لاستعراض المعاملات التي تم التعامل معها وقد تم رفضها سواء من قبلك أو من قبل أي مستخدم اخر  في مستويات متقدمة 

من الإجراء ، انقرعلى رابط »المعاملات المرفوضة« في القائمة اليمنى وستفتح لك شاشة المعاملات .

- هذه الشاشة تعرض جميع المعاملات التي تم اتخاذ قرار فيها بالرفض حيث يظهر )رقم الطلب  - اسم الطلب - رقم الطالب في 
الملحقية - اسم الإجراء - تاريخ الإجراء ( .
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تغيير كلمة المرور:

-  يتم من خلالها تغيير كلمة المرور الخاصة بك  بحيث يتم إدخال كلمة المرور السابقة وكلمة المرور الجديدة وتأكيد كلمة المرور 
الجديدة  .
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تعديل البيانات الشخصية:
-  يتم من خلال هذا الإجراء تعديل بياناتك  الشخصية ، حيث يمكنك من خلال هذه الشاشة تعديل الاسم الأول واسم العائلة  و البريد 

الالكتروني ، ومن خلال هذا البريد سوف تصلك تنبيهات بوجود معاملة واردة جديدة لديك .
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تفويض الصلاحية:
- يتم من خلال هذه الخاصية إسناد الصلاحيات الموكلة إليك إلى شخص أخر بنفس مجموعتك حيث يتم تفويض المعاملات الواردة 

الحالية أو المعاملات المستقبلية أو الاثنين معاً.
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-  ولإلغاء التفويض للمعاملات المفوضة تتم من خلال تحديد المعاملات ومن ثم الضغط على زر » استرجاع«.

مثال :عند رغبتك بتفويض شخص آخر بصلاحياتك تستطيع أن تفعل ذلك من خلال هذه الشاشة حيث تظهر لك قائمة بأسماء 
المستخدمين بنفس مجموعتك تقوم بتحديد الشخص الذي ترغب بالتفويض إليه ثم النقر على زر »تفويض«.
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  تغيير اللغة:  
-  لتغيير اللغة ما عليك سوى اختيار اللغة من أعلى يسار الشاشة وذلك بالضغط على الأيقونة الموضحة في الأعلى ، ويتضمن 

النظام ثلاث لغات )عربي ، انجليزي ، فرنسي( .
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اتخاذ القرار للمعاملات:  
تختلف القرارات المتخذه على المعاملة باختلاف الخدمة

والصلاحيات الموكلة للمستخدم وتكون في الغالب أحد الخيارات 
التالية: 

-  قبول : يتم قبول المعاملة وإغلاقها وتحديث بيانات الطالب في 
نظام سفير الدراسي بناء على البيانات المدخلة مع القرار

-  عدم قبول: يتم رفض المعاملة دون أي تحديث على البيانات 

- إحالة العمل : يتم إحالة المعاملة إلى المستوى الإدراي التالي مثال: 
رئيس الإشراف

- إعادة عمل : يتم إعادة المعاملة إلى المستوى الإداري السابق 
وذلك.

- نقل إلى صندوق معاملات في انتظار الرد.

 الخروج من النظام:

-  للخروج من النظام في أي وقت انقر على زر »خروج« الموضح في أسفل القائمة اليمنى.
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safeer.mohe.gov.sa
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