
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

 سفريق عمل نظام فار

 المملكة العربية السعودية
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الحالي لتسهيل التنقل بين الصفحات تم إنشاء ارتباطات بين صفحات ملف شرح نظام الخدمة الذاتية         

في بعض صفحات  للانتقال الى صفحة الشرحانقر عبارة تجد وعرض الشرح المطلوب بمجرد النقر عليه لذا .

 .للعودة للصفحات الرئيسية               لأعلى ايقونة وأ               عودة  ايقونةتجد أو هذا الملف 

 

اما و ارفاقها ،  سكنربالإعند استخدام أجهزة الحاسب الآلي لرفع الطلبات يتم سحب المرفقات         

استخدام ب نصحيُفتح نظام الخدمة الذاتية ورفع الطلبات أجهزة التابلت لأحد استخدام الجوال أو عند 

 م الخدمة الذاتيةفي نظا  بشكل واضح وارفاقهالتصوير المرفقات               ( CamScanner )برنامج 

 (. App storeأو   Google Play )يمكن تحميل  البرنامج  من متجر  PDF أو ملف  JPGكصورة 

 

 السماح للنوافذ المنبثقة بالظهور في المتصفحيجب عند استخدام برنامج الخدمة الذاتية ) فارس (         

 الطلبات . تمام رفعلإ لنظامفي احتى تظهر الخيارات المتاحة 

 

       حقول الزامية  هي    زرقاء بنجمة  شار اليهامُالحقول التي تظهر في نظام الخدمة الذاتية      

  ولن يتم اكمال الطلب بدون تسجيل البيانات فيها .

 

       00/00/0000  ي :التال تنسيقبالكتابة التاريخ ب تسمح لك بها تسجيل التاريخ المطلوبالحقول        

  . النقر على التقويم           لتحديد التاريخ بدلًا من (  01/01/1438مثال ) 

 

صلاحية الخدمة الذاتية للمدير في القائمة الرئيسية للبرنامج له  ظهرمدير الإدارة أو المدرسة ت        

 للموظف لرفع الطلبات الخاصة به .صلاحية الخدمة الذاتية كذلك لاعتماد طلبات الموظفين و

 

 لأعلى عودة

 السنة/الشهر/اليوم
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(مبرشرةح إلى صفحة الشر للانتقرل أدنره ياراا الخانقر على ) 
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 http://www.moe.gov.sa/ar/Faris/Pages/default.aspx   افتح الرابط -1

 

 

  . روابط التسجيل والدخولانقر على -2

 

 

 

 

 

 

 . التسجيل أول مره في الخدمة الذاتيةانقر على -3

 

 

 

 

 

2 

3 

1 

 عودة

http://www.moe.gov.sa/ar/Faris/Pages/default.aspx
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 صفحة إنشرء حسرب جديد . تظهر الذاتياة في الخدمةأول مره التسجيال عند اختيارا 

  . انشاء مستخدم جديدخيار انقر على -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  . رقم السجل المدني الخاص بكأدخل -2

 

 

 

 

 

X X X X X 

2 

1 
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   خانة  24من ( والمكون  الحساب البنكي الذي يحول اليه الراتب)  رقم حساب الآيبانأدخل -3

 ( . Capitalبالأحرف الكبيرة )    SAمع مراعاة أن يكون الحرفين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ( My-name@example.comمثال )   عنوان البريد الالكتروني الخاص بكأدخل -4

  .  شطنَمفعّل  و مع مراعاة أن يكون الايميل 

 

 

 

 

  ( . xxxxxxxx05) مثال والمكون من عشر خانات   رقم الجوال الخاص بكأدخل -5

 

 

 

 

 

3 

4 

5 
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 . هر في شاشتككما يظ نص الرمزبإدخال بعد الانتهاء من تعبئة البيانات قم -6

 

 

 

 

 

 

 

  التسجيل .لإكمال  تنفيذانقر على -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 نصية على جوالك .برسالة  أرقام 4مكون من   رمز تأكيدسيصلك -8

 

 

 

 

6 

X X X X X 

X X X X X 

7 



 

8 
 

 

 

 . المستخدمتفعيل خيار انقر على  -9

 

 

 

 

 

 

 

 

  بك .الخاص  رقم السجل المدنيأدخل -10

 

 

 وصل على جوالك .الذي  رمز التأكيدأدخل -11

 

 

 تفعيل الحساب .ليتم   تنفيذانقر على -12

 

 

 

بعد تفعيال الحسرب ستصلك اسرلة على بريدك الالكتروني برسم المستخدم وكلمة المروا 
 الخدمة الذاتياة .نظرم لى إعن طريقهر الدخول  يمكنكالتي 

9 

10 

11 

12 
 عودة
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 http://www.moe.gov.sa/ar/Faris/Pages/default.aspx   لرابطا افتح-1

 

 

  . روابط التسجيل والدخولانقر على -2

 

 

 

 

 

 

 . لدخول للخدمة الذاتيةاانقر على -3

 

 

 

 

 

2 

3 

1 

 عودة

http://www.moe.gov.sa/ar/Faris/Pages/default.aspx
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،  صفحة صلاحياة الخدمة الذاتياة للموظف تظهر الذاتياة الدخول للخدمة عند اختيارا 
 .نظرمالمقدمة في الدمر  الخبعد تسجيال الدخول يمكنك الاستفردة من 

   

 . وصل على بريدك الالكترونيالذي  اسم المستخدمأدخل  -1

 بريدك الالكتروني .التي وصلت على  كلمة السرأدخل  -2

  . تسجيل الدخولعلى انقر  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

 عودة
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  ..برلشكل الترلي  للبرنرمج الرئياسياةتظهر الواجهة  لموظفادخول تسجيال بعد 

 

 

 

 

 

 

 

 : طلبر ال قديملت

 . صلاحية الخدمة الذاتية للموظفانقر على 

 

 

 

 

 

 

 ستخدم الم هوية

 عودة

 اشعارات النظا  الواردة للموظف

تقميم 
 الطلبات
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  . قائمة الطلباتانقر على 

 

 

 

  عن طريق البرنامج وهي كالتالي : للموظف تقديمهاتظهر قائمة بالطلبات التي يمكن  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

 عودة
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و الأاصدة للاستعلام عن الاجرزا  السربقة  ةشرشتظهر  ا طلبر  الإجرزعند النقر على 
 طلب إجرزة جديد . تقديمأو  ،  من الاجرزا المتبقياة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اضطرارية .... الخ ( –للاسخعلا  حستب نوع الاجازة ) مرضية 

 اعخماد معلق .... الخ ( –للاسخعلا  حستب حالة الاجازة ) معخمم 
 تقميم طلب إجازة جميم

 عرض جميع اجازات الموظف

 عن أرصمة الاجازات المخبقية للموظفللاسخعلا  

 لأعلى
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 طلب اجرزة جديد : قديملت

  . طلب اجازةانقر على  -1

 

 

 

 . تعبئة بيانات الاجازةل شاشةتظهر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  إلزاميحقل . )  من القائمة المنسدلة   نوع الاجازةتحديد قم ب-2

 

 

 

1 

2 
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 (  إلزاميحقل )  .  تاريخ بداية الإجازةتحديد التقويم          ل انقر على -3

 

 (  إلزاميحقل )  .  ة الإجازةنهايتاريخ انقر على التقويم          لتحديد  -4

 

 

 

 

 

 (  إلزاميحقل )  .في الإجمالي ( أيام الإجازةسيظهر عدد  )  احتساب المدةنقر على ا-5

 

 

 

 

 . بالنقر على الكشاف           ) القائم بالعمل ( الموظف البديلاختر اسم -6

 

 

 

 

 ( . طلب الإجازة رقم القرار تسلسلي والتاريخ نفس تاريخ تقديم ) تلقائياً  تاريخه قرار والرقم  يظهر-7

 

 

 

3 

4 

5 

6 

7 
رقم القرار وتاريخه 

 يظهر تلقائي
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  .في حال عدم وجود مرفقات   9أو انتقل الى الإجراء رقم ) إن وجد (   مرفق بإضافةقم -8

 

 

 

 . المطلوب         انقر على زر تطبيقاختر الصورة أو الملف     اختيار ملف      انقر على  مرفق :لإضافة  

 

 

 

 

 

 

 . التاليالمطلوبة انقر على الإجازة بيانات بعد الانتهاء من تعبئة -9

 

 

 

 

 

 

 

8 

9 
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دير لإرسال الطلب الى الم  تنفيذنقر على راجعة البيانات المسجلة في طلب الإجازة الم شاشةتظهر -10

  .لاعتماده المباشر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بمراحل في قائمة العمل  اتظهر اشعارتس النقر على تنفيذ سينقلك النظام الى الصفحة الرئيسية  وبعد 

  .بشكل نهائي  اعتمادهالموافقة عليه وتم تأن  الى ةالمعنيّ اتالجهاعتماد الطلب من 

 

 

 

 

 جرزة بنجرحبذلك يكون تم الانتهرء من تقديم طلب الإ

10 

 إلغاء
 الطلب

 طباعة
 الطلب

 تعديل
 الطلب

 لأعلى
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 ) ابلاغ مبرشرة بعد إجرزة (برلنقر على  ابلاغ عن مبرشرته بعد انتهرء إجرزتهيمكن للموظف افع 
  وتسجيال البيارنر  المطلوبة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

5 

4 

 .المباشرة سبب ختخيارلا  انقر على الكشاف       -1
 أدختل رقم قرار الإجازة .-2
 انقر على الكشاف        لخحميم تاريخ المباشرة .-3

ملاحظة : ) في حقل تاريخ بماية الصرف وتاريخ المراجعة 
 يستجل نفس تاريخ المباشرة ( .

 قم بخستجيل اسم و وظيفة الممير المباشر .-4
 انقر على تطبيق .-5

رقم القرار وتاريخه 
 يظهر تلقائي

 لأعلى
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برلنقر موقعه ومختومة من الوزااة وذلك تعريف برلراتب  شهردة الحصول علىيمكن للموظف 
  . PDFبصياغة ملف  وستظهر واقة التعريفوتسجيال البيارنر  المطلوبة  ااتب (تعريف  ) على

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   الخعريف بالنقر على القائمة المنستملةاختتر نوع  -1
 اختتر الجهة المرسل إليها من القائمة المنستملة   -2
 اختتر اسم الجهة المرسل إليها بالنقر على الكشاف -3
 اختتر اللغة المراد طباعة ورقة الخعريف بها   -4
 .انقر على تحميل الخعريف  -5

 شهادةلعرض  سيظهر في آختر الصفحة( الذي  PDF ) ملفانقر على  -6
 .  وطباعخها بالراتب الخعريف

 ( .Download ملاحظة : ) يحفظ الملف تلقائياً في الخنزيلات 
 

 طباعة

1 
2 

3 
4 

5 

6 

 لأعلى
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قطع إجرزة (  طلب )برلنقر على طلب التقديم قطع إجرزته في حرل اغبته في يمكن للموظف 
   وتسجيال البيارنر  المطلوبة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 

 انقر على تطبيق . -4

 
 

4 

 ت تظهر تلقائياً بيانا
 ولا تحخاج إلى تعميل

 لخحميم تاريخ قطع الإجازة .  انقر على الكشاف        -3
2 

 نوع الإجازة . ختخيارلا  انقر على الكشاف        -1
بعم اختخيار نوع الإجازة سيطلب النظا  إدختال  -2

خحميم ل  انقر على الكشاف       تفاصيل الإجازة 
 الإجازة المطلوب قطعها . 

 

 لأعلى
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إجرزة (  تمديد طلب )طلب برلنقر على الإجرزته تقديم  في حرل اغبته في تمديديمكن للموظف 
  وتسجيال البيارنر  المطلوبة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 
 لخحميم ممة تمميم الإجازة .  انقر على الكشاف        -3 4

 أسبوع .....الخ (. -انقر على الكشاف         لخحميم وحمة الخمميم ) يو   -4
 

 قم بخستجيل اسم الممير المباشر . -5
 

 
 

5 

 انقر على تطبيق . -6

 
 

6 

رقم القرار وتاريخه 
 يظهر تلقائي

2 

 نوع الإجازة . ختخيارلا  انقر على الكشاف        -1
بعم اختخيار نوع الإجازة سيطلب النظا  إدختال  -2

خحميم ل  انقر على الكشاف       تفاصيل الإجازة 
 الإجازة المطلوب تمميمها . 

 

 لأعلى
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وتسجيال البيارنر  إجرزة (  تعديل مدة طلب )إجرزته برلنقر على  تعديل مدةيمكن للموظف 
  المطلوبة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 ت تظهر تلقائياً بيانا
 ولا تحخاج إلى تعميل

 انقر على تطبيق . -5

 
 

5 

3 
 لخحميم ممة الخعميل .  انقر على الكشاف        -3 4

 أسبوع .....الخ (. -انقر على الكشاف         لخحميم وحمة الخعميل ) يو   -4
 

2 

 نوع الإجازة . ختخيارلا  انقر على الكشاف        -1
بعم اختخيار نوع الإجازة سيطلب النظا  إدختال  -2

خحميم ل  انقر على الكشاف       تفاصيل الإجازة 
 الإجازة المطلوب تعميل ممتها . 

 

 لأعلى
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وتسجيال إجرزة (  إلغرء طلب )برلنقر على  جرزتهلإإلغرء افع طلب يمكن للموظف 
  البيارنر  المطلوبة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 ت تظهر تلقائياً بيانا
 ولا تحخاج إلى تعميل

 انقر على تطبيق . -3

 
 

3 

2 

 نوع الإجازة . ختخيارلا  انقر على الكشاف        -1
بعم اختخيار نوع الإجازة سيطلب النظا  إدختال  -2

خحميم ل  انقر على الكشاف       تفاصيل الإجازة 
 الإجازة المطلوب إلغائها . 

 

 لأعلى
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إجرزة (  تعديل بداية طلب )إجرزته برلنقر على  تعديل ترايخ بدايةيمكن للموظف 
  وتسجيال البيارنر  المطلوبة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 ت تظهر تلقائياً بيانا
 ولا تحخاج إلى تعميل

 انقر على تطبيق . -4

 
 

4 

                                   انقر على الكشاف -3 3
لخحميم تاريخ بماية الإجازة 

 الجميم .

2 

 نوع الإجازة . ختخيارلا  انقر على الكشاف        -1
بعم اختخيار نوع الإجازة سيطلب النظا  إدختال  -2

خحميم ل  انقر على الكشاف       تفاصيل الإجازة 
 الإجازة المطلوب تعميل بمايخها . 

 

 لأعلى
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) فراس ( تظهر واجهة البرنرمج الى نظرم الخدمة الذاتياة دير الم تسجيال دخولبعد 
  .. برلشكل الترلي

 

 

 

 

 

 

 

 طلبر  الواادة للمدير ..ال أو افض اعتمرد

  . الطلب الوارد في قائمة العملانقر على -1

 

 

 

 

 

 عودة

 ميرالم هوية

صلاحيات 
 الممير

 اشعارات النظا  الواردة للممير

1 
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 ..المقدم من الموظف  الطلبة توضح بيانات شاشتظهر 

 .لإرساله للجهة المختصة  الطلب الموافقة علىفي حال   الاعتمادانقر على  -2

 إلى الموظف .لإعادته  الطلبفي حال عدم الموافقة على   رفضانقر على  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 3 
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يقوم المدير   الغيارب بدون عذامن الموظف أو في حرل  المقدم افض طلب الإجرزةفي حرل 
 . ابلاغ غيارب للحسمبـرفع 

  

  . الخدمة الذاتية للمدير صلاحيةانقر على  -1

 

 

 

 

 

 

 

 

  . قائمة طلبات المديرانقر على -2

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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  . ابلاغ غياب لموظفانقر على -3

 

 

 

 

  

  . الموظف المراد رفع ابلاغ غياب للحسم عليه الموجود أمام اسم  الإجراءانقر على  -4

 

 

 

 

 

 

  . إضافةانقر على -5

 

 

 

 

 

3 

4 

5 
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 (  إلزاميحقل )  .         بالنقر على الكشاف  حدد تاريخ الغياب-6

 

 

 

 

 

 (  إلزاميحقل )  .بعد حذف الرقم الموجود افتراضياً في الحقل   حدد عدد أيام الغياب-7

 

 

 

 

 

  . تطبيقانقر على -8

 

 

 

 

 

 

 

6 

7 

8 
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  .( وهكذا.  8- 7- 6)  السابقة اتواتبع الإجراءغياب آخر لنفس الموظف يوم  تسجيلل  إضافةانقر على -9

  . التالينقر على نتهاء من تسجيل جميع أيام الغياب للموظف ابعد الا-10

 

 

 

 

 

 

  ة لمراجعة البيانات المسجلة في ابلاغ غياب للحسم .شاشتظهر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

9 
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على حسم ار قر يتم اعدادلإضافة المرفقات )   إضافةانقر على في خانة معلومات إضافية -11

  ( . في النظام القرار وارفاق صورة من في المدرسةالموظف 

 

 

 

 

 انقر على اختيار ملف         اختر الصورة أو الملف المطلوب         انقر على زر تطبيق .  لإضافة مرفق :

 

 

 

 

 

 

 

 داخل المربع .  لتظهر علامة   حفظ المرفقانقر على -12

 

 

 

 

11 

12 
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  . تنفيذبعد الانتهاء من تعبئة بيانات ابلاغ غياب للحسم انقر على  -13

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بنجرح للموظفافع ابلاغ غيارب بذلك يكون تم 

 

 

 

 إلغاء
 الطلب

 طباعة
 الطلب

 تعديل
 الطلب

حفظ لوقت 
 لاحق

 عودة

13 
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 أسئلة شرئعة وهرمة ..

 

 . رسالة بأن الحساب البنكي غير مطابق تظهر    

وأنه لا توجد أي  ، المدخل هو نفس الحساب الذي يحول اليه الراتبالحساب أن يجب التأكد 

 .( Capitalبالأحرف الكبيرة )    SAأن يكون الحرفين و  أخطاء في كتابة رقم الحساب

 . كترونيبريد الالال  يصل رمز التحقق الىلم    

 . (الغير هامالبريد ) فياحيانا يتطلب البحث الى الجوال المسجل و الايميل ومباشرة مز التحقق يرسل ر

 .أو بعض الخانات الأخرى  أستطيع رؤية حقل نص الرمز لا    

 .  من متصفح انترنت اكسبلورر أو المتصفحات الموازية له اصدارأحدث استخدام فضل يُ

 .نسيت كلمة السر    

 . الخدمة الذاتيةالتسجيل أول مره في عادة كلمة السر من نفس شاشة ستكنك ايم

 .أريد تغيير كلمة السر    

 . أختر التفضيلات ثم تغيير كلمة السر -من شاشة الدخول للخدمة الذاتية بعد تسجيل الدخول 

 . لا أستطيع تقديم إجازة لأنه ليس مسجل لدي مدير مباشر    

 . و ابلاغهم بالمشكلة لتحديث بيانات المدير المباشر بالإدارةب التواصل مع مسوولي الدعم يج
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  .الرصيد على النظام لا يطابق الرصيد الفعلي    

، حيث يجب مراجعة الرصيد من قبل الموظف المختص  بالإدارةيتم التواصل مع مسوولي الدعم 

 . بالإجازات

 و يوجد خطأ في سلسلة الاعتماد .أ . المعتمدين بعد المدير المباشر ليسوا في إدارتي    

 . حيث يجب تحديث بيانات المعتمدين بالإدارةيتم التواصل مع مسوولي الدعم 

 . لا أستطيع تقديم الاجازة بسبب الخطة التراكمية    

حيث يجب إضافة الخطة التراكمية من قبل الموظف  بالإدارةيتم التواصل مع مسوولي الدعم 

 . المختص بالإجازات

 .لا تظهر بعض الصلاحيات في القائمة الرئيسية 

  .لإضافتها  بالإدارةيتم التواصل مع مسوولي الدعم 

 .المباشرفي صفحة المدير أو المدرسة تظهر أسماء الموظفين التابعين للإدارة لا 

 . ربط قاعدة بيانات الموظفين بالمدير المباشرل بالإدارةيتم التواصل مع مسوولي الدعم 

 تظهر رسالة بأنك مسجل مسبقاً في نظام الخدمة الذاتية وانت لم تقم بالتسجيل .

أن تم منحهم اسم مستخدم في نظام فارس لأداء مهامهم قد تكون من الموظفين الذين سبق  

اذا لم تجد و . ، استخدم نفس كلمة السر الخاصة بك للدخول إلى نظام فارسالوظيفية 

 لإضافتها .ك يتم التواصل مع مسوولي الدعم صفحتصلاحية الخدمة الذاتية في 

 

 ***  تم بحمد الله وفضله***  
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