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 المقدمة .1
نظام إجراءات الصيييانة يهدف إلأ أتمتة ورفك افاءة إجراءات صيييانة الطر  مل تلال تمميل مقاوليل ومنسييوزي الوزارة 

 مك عدّة أنظمة لتعزيز تجرزة المستخدم  والتماملتقديم الطلبات إلمترونياً مل 

 أقسام النظام .2
 الشاشة الرئيسية •

تحتوي علأ جميك التنبيهات الخاصة زالمستخدم زحيث يممنه الاطلاع عليه في حال تغيير حالة الطلب أو إسناد 

 مهمة 

 مهامي •

 تحتوي علأ جميك المهام المسندة للمستخدم والتي تتطلب اتخاذ إجراء زشأنها 

  طلبات الصيانة  •

  خدم تتبك حالتهاتحتوي علأ جميك طلبات الصيانة التي تم رفعها زحيث تتيح للمست

 المؤشرات •

الطلبيييييييات التازعيييييييية  وأنيييييييواعتحتيييييييوي عليييييييأ مختلييييييييس المؤشيييييييرات الخاصييييييية زالمسييييييييتخدم م يييييييل عيييييييدد الطلبييييييييات 

 لمل عقد  

 التقارير •

   تحتوي علأ مختلس التقارير الخاصة زالمستخدم

 عقودي •

تحتيييييييوي عليييييييأ زيانيييييييات العقيييييييود التازعييييييية للمسيييييييتخدم زحييييييييث يممنيييييييه الاطيييييييلاع عليهيييييييا والتيييييييي تشيييييييمل  •

  البيانات(مل  وغيرها الممياتعلأ )تاريخ توقيك العقد، جدول 

 أنواع الطلبات  .3
 طلب صيانة عادية •

 طلب استلام عمل صيانة عادية •

 طلب صرف مستخلص صيانة عادية •

 إجراءات سير العمل للطلبات المتاحة .4
 طلب صيانة عادية 4.1
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 طلب استلام عمل صيانة عادية  4.2

 
 طلب صرف مستخلص صيانة عادية  4.3

 

 

 رحلة المستخدم.5

  



5 

جراءات الصيانةدليل المقاول لنظام إ  

 

 
 العامة لتقنية المعلومات | الإدارة

 قواعد العمل .6
 (05إلأ  01يجب تقديم طلب الصيانة زداية ال شهر )مل تاريخ  .1 طلب صيانة عادية

 يجب علأ الأقل إضافة زنود القسم الأول أو ال اني أو الاهما .2

يحتوي يممل إضافة أا ر مل طلب صيانة عادية في نفس الشهر زحيث  .3

أول طلب علأ زنود القسم الأول وتحتوي زقية الطلبات علأ زنود 

 نيالقسم ال ا

اميات زنود القسم ال اني، يتم حجز الممية المحددة لحيل زعد تحديد  .4

الموافقة علأ الطلب، وفي حال رفض الطلب سيتم إرجاع الممية 

  للبنود

طلب استلام عمل صيانة 

 عادية

 25يجب تقديم طلب الاستلام ال شهر في تاريخ  .1

 لب صيانة معتمدلا يممل تقديم طلب استلام زدون وجود ط .2

 يجب تقديم طلب استلام لمل طلب صيانة عادية معتمد .3 

طلب صرف مستخلص صيانة 

 عادية 

 01يجب تقديم طلب صرف المستخلص ال شهر في تاريخ  .1

 يممل تقديم طلب صرف مستخلص واحد في ال شهر .2

 

 المدعوم اتالمتصفح.7
  Chromeمتصفح اروم  •

  Firefoxمتصفح فايرفواس  •
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 العامة لتقنية المعلومات | الإدارة

 

 

 

 

 

 أقسام النظام )مهامي( .8
  التالية:قم زاتباع الخطوات شاشة المهام للوصول ل 8.1

 قم زالدتول للنظام  •

 (، ستظهر لك جميك المهام المسندة1انقر علأ تبويب مهامي )الخطوة رقم  •

 للدتول علأ المهمة قم زاتباع الخطوات التالية: 8.2

 (2انقر علأ وصس المهمة )الخطوة رقم  •

 ( 3قم زعمل التعديلات اللازم ثم انقر علأ "تعديل" )الخطوة رقم  •
 

 
 شاشة مهامي  – 1رسم توضيحي  

 أقسام النظام )طلبات الصيانة(.9
  التالية:قم زاتباع الخطوات شاشة طلبات الصيانة للوصول ل 9.1

 قم زالدتول للنظام  •

 (1)الخطوة رقم انقر علأ تبويب طلبات الصيانة  •

ميييييييك توضييييييييح ( 2سيييييييتظهر الطلبيييييييات القائمييييييية فيييييييي تبوييييييييب طلبيييييييات الصييييييييانة الحاليييييييية )الخطيييييييوة رقيييييييم  •

 ( 3حالة الإجراء )الخطوة رقم 

 ( 4ستظهر الطلبات الممتملة في تبويب طلبات الصيانة المنتهية )الخطوة رقم  •
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 العامة لتقنية المعلومات | الإدارة

للاطييييييييييلاع علييييييييييأ تفاصيييييييييييل الطلييييييييييب انقيييييييييير علييييييييييأ الوصييييييييييس الموضييييييييييح فييييييييييي  •

  (3)الخطوة رقم 

 

 
 شاشة طلبات الصيانة – 2رسم توضيحي  

 طلب صيانة عادية  .10
 لإضافة طلب جديد قم زاتباع الخطوات التالية:  10.1

 ( ثم قم زاتتيار طلب صيانة عادية 1انقر علأ إضافة طلب )الخطوة رقم  •

 

 

 

 ( 2قم زاتتيار العقد المراد إضافة طلب صيانة عادية له )الخطوة رقم  •

إضافة طلب – 3رسم توضيحي     
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 إضافة طلب صيانة عادية – 4رسم توضيحي  

 

( لتتم إضافة 4( ثم قم زالنقر علأ إضافة )الخطوة رقم 3قم زتحديد تفاصيل منطقة العمل )الخطوة رقم  •

 الطريق للطلب 

 (5قم زتحديد المشاال ومستويات الأضرار )الخطوة رقم  •

 
 إضافة طلب صيانة عادية – 5رسم توضيحي  

 ( 6قم زتحديد تاريخ البدء زأعمال الصيانة وتاريخ الانتهاء منها المخطط له )الخطوة رقم  •

 ( لإضافة زنود القسم الأول 7انقر علأ إضافة زنود )الخطوة رقم  •
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 إضافة طلب صيانة عادية – 6رسم توضيحي  

ستظهر لك قائمة تحتوي علأ جميك زنود القسم الأول المتعاقد عليها، قم زاتتيار البنود المراد إضافتها  •

 (9)الخطوة رقم  ( ثم انقر علأ حفظ8)الخطوة رقم 

 
 إضافة طلب صيانة عادية – 7رسم توضيحي  

زعد حفظ البنود ستظهر لك تفاصيل ال زند، قم زتحديد الممية المطلوزة علأ ألا تتجاوز الممية المعتمدة  •

 (10)الخطوة رقم 

 (11المطلوزة )الخطوة رقم سيظهر إجمالي تملفة زنود القسم الأول زعد تحديد المميات  •

 (12لإضافة زنود القسم ال اني انقر علأ إضافة البنود )الخطوة رقم  •
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 إضافة طلب صيانة عادية – 8رسم توضيحي  

ستظهر لك قائمة تحتوي علأ جميك زنود القسم ال اني المتعاقد عليها، قم زاتتيار البنود المراد إضافتها  •

 (14( ثم انقر علأ حفظ )الخطوة رقم 13)الخطوة رقم 

 
 إضافة طلب صيانة عادية – 9رسم توضيحي  

زعد حفظ البنود ستظهر لك تفاصيل ال زند، قم زتحديد الممية المطلوزة علأ تتناسب مك الممية  •

 (15المعتمدة والمتوفرة )الخطوة رقم 

 (16تملفة زنود القسم ال اني زعد تحديد المميات المطلوزة )الخطوة رقم سيظهر إجمالي  •

 (17في حال وجود مرفقات، يممل رفعها مل تلال تبويب المرفقات )الخطوة رقم  •

 (18انقر علأ تقديم لإرسال الطلب )الخطوة رقم  •
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 إضافة طلب صيانة عادية – 10رسم توضيحي  

 
 إضافة طلب صيانة عادية – 11  رسم توضيحي

  (طلبات الصيانةأقسام النظام )يممنك متازعة حالة الطلب مل تلال  •

 

 طلب استلام عمل صيانة عادية  .11
 لإضافة طلب جديد قم زاتباع الخطوات التالية:  11.1

 ( ثم قم زاتتيار طلب استلام عمل صيانة عادية  1انقر علأ إضافة طلب )الخطوة رقم  •

 ( 2قم زاتتيار العقد المراد إضافة طلب استلام عمل صيانة عادية له )الخطوة رقم  •

إضافة طلب – 12رسم توضيحي    
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(3قم زاتتيار طلب الصيانة العادية الذي سيتم تسليمه )الخطوة رقم  •

 
 إضافة طلب استلام عمل صيانة عادية – 13رسم توضيحي  

 (4ااتمال العمل )الخطوة رقم قم زتحديد حالة  •

 (5قم زتحديد الفترة الزمنية )الخطوة رقم  •

ستظهر ال البنود التي تم اتتيارها في طلب الصيانة العادية، قم زتحديد الممية المستهلمة الفعلية تلال  •

 (6الشهر )الخطوة رقم 

 (7في حال وجود مرفقات، يممل رفعها مل تلال تبويب المرفقات )الخطوة رقم  •

 (8انقر علأ تقديم لإرسال الطلب )الخطوة رقم  •

 
 إضافة طلب استلام عمل صيانة عادية – 14رسم توضيحي  

  (طلبات الصيانةأقسام النظام )يممنك متازعة حالة الطلب مل تلال  •
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 طلب صرف مستخلص صيانة عادية  .12
 لإضافة طلب جديد قم زاتباع الخطوات التالية:  12.1

صيييييييرف مسييييييييتخلص صيييييييييانة ( ثيييييييم قييييييييم زاتتييييييييار طلييييييييب 1انقييييييير علييييييييأ إضيييييييافة طلييييييييب )الخطيييييييوة رقييييييييم  •

   عادية

 (2قم زاتتيار العقد المراد صرف مستخلص له )الخطوة رقم  •

 ( 3قم زاتتيار الفترة الزمنية للمستخلص )الخطوة رقم  •

 ( 4( )الخطوة رقم 20قم زإدتال رقم المستخلص التسلسلي )م ال: مستخلص رقم  •

( ثم انقر علأ عرض البنود 5المراد تضمينها في المستخلص )الخطوة رقم قم زاتتيار طلبات الاستلام  •

 (6)الخطوة رقم 

إضافة طلب – 15رسم توضيحي    

 إضافة طلب صرف مستخلص صيانة عادية – 16رسم توضيحي  
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والتملفة  ستظهر قيم المستخلص شاملة الغرامات، التخفيض، إجمالي الغرامات زعد التخفيض، الحسميات •

 (7النهائية )الخطوة ر قم 

 ( 8قم زإضافة ملس إقرار صرف المستحقات )الخطوة رقم  •

 في حال وجود مرفقات، يممل رفعها مل تلال تبويب المرفقات  •

 (9انقر علأ تقديم لإرسال الطلب )الخطوة رقم  •
 

 

 
 عادية إضافة طلب صرف مستخلص صيانة – 17رسم توضيحي  

 

  (طلبات الصيانةأقسام النظام )يممنك متازعة حالة الطلب مل تلال  •
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 الأسئلة الشائعة .13
  الصيانة العاديةماهي الحاجة مل وجود زنود القسم الأول في طلبات  13.1

 العمل لاحتساب صرف المستخلصات  طلب الصيانة العاديةزنود القسم الأول يتم تحديد اميتها داتل 

 زدقة مك ال استلام 

 زأن زنود القسم الأول يتم صرفها شهرياً  الأول علماً ايفية صرف المستخلصات زالنسبة لبنود القسم  13.2

اممية مستهلمة داتل طلب الاستلام  طلب الصيانة العادية، وتحديدهايتم تحديد امية زنود القسم الأول داتل 

 لاحتساب المستخلص تباعاً 

 مل زنود القسم الأولهل يتم الخصم  13.3

 لا يتم الخصم مل امياتها  الأول،حيل اتتيار زنود مل القسم 

 زعض الطر  غير مدرجة في النظام  13.4

يتم إرسال زيان تفصيلي يحتوي علأ جميك الطر  الغير مدرجة في النظام ليتم مراجعتها مل قبل إدارة المسح 

 Tsupport@mot.gov.sa إلأ البريد الإلمتروني والتقييم

 زعض البنود )قسم أول/ثاني( غير مدرجة في النظام 13.5

 والمتوفرةيتم إرسال زيان تفصيلي يحتوي علأ جميك البنود الغير مدرجة في النظام مك توضيح امياتها المعتمدة 

 Tsupport@mot.gov.sa  البريد الإلمتروني إلأ

 ايس يتم التعامل مك العلامات الميلومترية في وجود علامة + 13.6

  تتانا3ب لمل وصلة، يتم إدتال العلامات الميلومترية زدون علامة + زالإضافة إلأ احتساب الأمتار 

 10500يتم إدتالها االتالي:  10+500م ال: علامة 

 100500إدتالها االتالي:  يتم 100+500م ال: علامة 
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