
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ونية النظام  ية لخدماتبوابة الالكتر الموارد البشر  

HR E- Ticket (HR Portal)  

 دليل استخدام النظام

(V.1.0) 

 

 

 

ي  إعداد: 
ونية بتجمع الرياض الصحي الثان  ي م                                                        قسم دعم الأنظمة الإلكتر . عـادل مساعد الحرن   



 

 

  

 المحتويات
 4 ............................................................................................................................ الغرض من الدليل: 

 4 ......................................................................................................................... الجمهور المستهدف: 

 4 ........................................................................................................................................ المقدمة: 

 5 ............................................................................................................................ كيف تعمل البوابة: 

 5 ......................................................................................................... كيف يمكننا الاستفادة من البوابة؟

ونية:  وع نظام التذاكر الالكتر  6 ............................................................................................................ مشر

 6 ..................................................................................................................................... التسجيل

 7 ............................................................................................................ متابعة الطلب على التسجيل: 

ي الحصول 
 8 ...........................................................................على ايميل التجمع والرقم الشي؟كيف يمكنن 

 8 ............................................................................وصل الرقم الشي لكن لم احصل على اسم المستخدم؟

 9 .............................................................................................................. تسجيل الدخول على البوابة

 9 ............................................................................ لاستعراض الطلباتتسجيل الدخول على ايميل التجمع 

 10 .................................................................................................................................. الإشعارات

 11 ....................................................................................................................... إدارة طلبات الخدمة

 11 .....................................................................................................................عرض الطلب المقدم



 

 

 12 .......................................................................................................... آلية الرد على الطلب المقدم

ونيا كالتالي 
 12 ....................................................................................... تم تفعيل آلية تصعيد التذاكر الكتر

 12 ............................................................................................................ ساعة :  ٧٢ل آلية الرد قب

ية :  ٧٢آلية الرد بعد   13 ................................................................. ساعة من عدم رد موظف الموارد البشر

ية ٢٤آلية الرد بعد   15 ......................................................................... :ساعة من عدم رد مدير الموارد البشر

 17 ............................................................................................................. آلية العمل على انهاء التذكرة : 

 Complete   17 .............................................................................................................. مكتمل 

 More Information 17 ...................................................................................... معلومات إضافية 

 Send to Manager  :18 ............................................................................. تحويل الطلب ال المدير 

 Send to other HR Employee ية اخر  18 ........................................ ارسال الطلب ال موظف موارد بشر

 Reject: 18 ............................................................................................................. رفض الطلب 

 19 ...................................................................................................................................... الاستبيان

ات الأداء  19 ................................................................................................................................ مؤشر

 20 .................................................................................................... حول المشاكل التقنية ايميل التواصل

 

 



 

 

  الدليل: الغرض من 
 تقديميا وشاملا ودليلا مفصلا لاستخدام 

ً
ونية( )يقدم هذا الدليل عرضا ية الالكتر جميع و نظام بوابة الموارد البشر

اتها مما يجعل فهم   . النظام والاستفادة الكاملة منها ممت  

 

  المستهدف: الجمهور 
ي تجمع الرياض الصحي 

 
ية ف ي الموارد البشر

،الجمهور الرئيسي لهذا الدليل هو موظف  ي
و الغرض من المستند ه الثان 

ات المختلفة لهذا النظام ـ  مساعدة مستخدمي النظام على فهم آلي  هذا المستند يجب باستخدامات العمل والممت  

ية فادرا على استقبال وارسال والرد على طلبات الخدمة والموافقة عليها وتعقبها ان يكون موظف الم  .  وارد البشر

 

 

  المقدمة: 
ي  
 
ية ف ونية تهدف إل إيصال صوت الموظفي   إل كافة المسؤولي   عن خدمات الموارد البشر خدمة تواصل الإلكتر

، والسعي على تحقيق مطالبهم وفق الانظمة وبكل شفافية  ي
ي التجمع الرياض الصحي الثان 

 
كافة المستشفيات ف

 .عن طلبه دون عناء مجيئه إل الجهةوإفادته 

 

 

 

 

 



 

 

 كيف تعمل البوابة: 

  احات والشكاوى وذلك من خلال رفع التذكرة ي متكامل لتقديم الاستفسارات والاقتر
ون  تعمل الخدمة بنظام الكتر

ونيا.   من الموظف ال المنصة الكتر

  ي
 
يستقبل الموظف تذكرة بلاغ واستفسار او شكاوى وملاحظات عن طريق رسالة نصية لرقم الجوال المسجل ف

. البوابة عند التسجيل وايضا على ا ي
 يميل تجمع الرياض الصحي الثان 

  ق ي مناطق شمال وشر
 
ي كل مستشف  ف

 
، مع مسؤولي   الرد ف ي

ي تجمع الرياض الصحي الثان 
تعمل الخدمة لموظف 

ية.    منطقة الرياض للموارد البشر

  .ية  يمكن الاستفادة من الخدمة عت  قناة منصة بوابة الموارد البشر

 ي حال وجود مشاكل تقن
 
ية تمنع الموظف من التسجيل او التقديم عن طريق الاتصال على توفت  آلية تواصل ف

ي 
ي ال  7تحويلة 800127000 الرقم المجان 

ون     HR@rc2.med.sa-R2او ارسال ايميل الكتر

 

 

 كيف يمكننا الاستفادة من البوابة؟
ية للحصول على ايميل  -1 ي بوابة الموارد البشر

 
 .   RC2يتطلب التسجيل ف

ي الصفحة الرئيسية.  -2
 
 تمكن البوابة للموظف من متابعة طلب التسجيل عن طريق الضغط على متابعة التسجيل ف

ية.   -3  يتقدم الموظف باختيار " رفع تذكرة " وسوف يستعرض جميع بياناته وخدمات الموارد البشر

 

 

mailto:R2-HR@rc2.med.sa


 

 

وع نظام التذاكر  ونية: مشر   الالكتر
 

 التسجيل 

 قم بفتح متصفح الخاص بك " يفضل متصفح قوقل كروم "  -1

يط التصفح قم بإدخال الرابط التالي :  -2 ي شر
 
  https://hr.rc2.med.saف

 قم بالضغط على " أبدا هنا " لإنشاء حساب جديد  -3

 الطلب : قم بتعبئة بيانات  -4

a.  قامة الإ \ رقم الهوية الوطنية 

b.  رقم الموظف 

c.  ي موارد
 
 رقم الجوال المسجل ف

  

  

 

 

https://hr.rc2.med.sa/


 

 

 

 متابعة الطلب على التسجيل: 
 

  قم بإختيار طلب متابعة طلبات انشاء الحسابات 

 قم بإدخال رقم الهوية  -1

 رقم الموظف -2

ي نظام موارد  -3
 
 رقم الجوال المسجل ف

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ي كيف 
 والرقم الشي؟على ايميل التجمع  الحصول يمكنن 

 

ية التابع للموظف. بعد موافقة مدير الموار  د بعد اكمال التسجيل سوف يمر الطلب ال مدير الموارد البشر

ي وبعد الموافقة يتم ارسال الطلب 
ان  ية يتم تدقيق البيانات المدخلة من قبل إدارة الأمن السيت  البشر

ذلك سوف يصل اسم المستخدم الجديد على  ال إدارة الحسابات لإنشاء ايميل تجمع بعد  ا أوتوماتيكي

ي البوابة. 
 
 ايميل الموظف وسوف يصل له الرقم الشي على الرقم الجوال المسجل ف

 

 

 المستخدم؟وصل الرقم الشي لكن لم احصل على اسم 
 

ي  رقم الإقامة،الهوية او وادخل رقم قم بالضغط على متابعة طلبات انشاء الحسابات 
 ورقم الجوال الوظيف 

ي 
 
  Username اخر سطر يوجد فيه اسم المستخدم تحت عمود وسوف تستعرض طلب التسجيل وف

 

 

 



 

 

 

 تسجيل الدخول على البوابة 
 

يط الصفحة سوف تجد ايقونة " تسجيل الدخول " قم بإدخال اسم المستخدم فقط والرقم  ي اعلى شر
 
ف

   دخول. الشي والضغط على 

 

 

  الطلبات  لاستعراضايميل التجمع تسجيل الدخول على 
 

يط الصفحة سوف تجد ايقونة "  ي اعلى شر
 
ي للموظفي   ف

ون  يد الالكتر " قم بإدخال اسم المستخدم  الت 

 والضغط على دخول.  الخاص بالتجمع الشي فقط والرقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الإشعارات 
 

ي التجمع  تصل طلبات الموظفي   عن طريق الايميلسوف 
  HR Portal عنوان: تحت من قبل موظف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 إدارة طلبات الخدمة
 

 عرض الطلب المقدم 
 

o  قم بفتح الطلب عن طريق فتح اشعار الوارد لك من الايميل وذلك بالضغط على رابط الطلب 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 آلية الرد على الطلب المقدم 
 

ي هي رفع مستوى الرضا الوظ
ي تجمع الرياض الصحي الثان 

 
ية ف اتيجية لدى إدارة الموارد البشر ي الأهداف الاستر

يف 

ي رفع من كفاءة الخدمات ، ولحرص 
 
ية لكي نساهم ف ي الموارد البشر

عن الخدمات المقدمة من قبل موظف 

 الجميع على انهاء جميع الاستفسارات والشكاوي 

ونيا كالتالي عيد تم تفعيل آلية تص
 التذاكر الكتر

 

 ساعة :  ٧٢آلية الرد قبل 
 

احات.  الموظف:   يقوم برفع الطلب عن طريق البوابة سواء كان استفسار، شكوى، اقتر

ية:  ي حالالطلب ساعة عمل للرد على  ٧٢سوف يستقبل الطلب ويوجد لديه  الموطف الموارد البشر
 
  الرد.  ف

ي حال     ٢٤نصية وايميل، وستكون التذكرة مفتوحة لمدة يستقبل الموظف الرد برسالة  الموظف: 
 
ساعة للرد ف

ي حال تم الرد سوف تعود التذكرة ال الموظف المسؤول مره أخرى للر 
 
 د. عدم الرد سوف يتم اقفال التذكرة اما ف

 وعند عدم وجود ملاحظات سوف يستقبل الموظف رسالة استبيان لتقييم الخدمة والموظف . 

 

 

 

 



 

 

 

ية  ساعة ٧٢عد آلية الرد ب  : من عدم رد موظف الموارد البشر
 

 

احات.  الموظف:   يقوم برفع الطلب عن طريق البوابة سواء كان استفسار، شكوى، اقتر

ية:  عدم حال الطلب بعد ساعة عمل للرد على  ٧٢سوف يستقبل الطلب ويوجد لديه  الموطف الموارد البشر

  الرد. 

ة  تفيد  يستقبل الموظف رسالة ايميل، الموظف:   ساعة.  ٢٤بأنه تم تصعيد التذكرة سوف يتم الرد خلال فتر

ية:  ورة الرد على الطلب خلال  مدير الموارد البشر ي حا ٢٤يستقبل المدير رسالة التصعيد وتفيد بض 
 
لة ساعة وف

 رد المدير. 

 



 

 

 

ي حال    ساعة للرد  ٢٤يستقبل الموظف الرد برسالة نصية وايميل، وستكون التذكرة مفتوحة لمدة  الموظف: 
 
ف

ي حال تم الرد سوف تعود التذكرة ال الموظف المسؤول مره أخرى للر 
 
 د. عدم الرد سوف يتم اقفال التذكرة اما ف

 وعند عدم وجود ملاحظات سوف يستقبل الموظف رسالة استبيان لتقييم الخدمة والموظف. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

يةمن عدم رد مدير الموارد  ساعة ٢٤آلية الرد بعد   :البشر
 

احات.  الموظف:   يقوم برفع الطلب عن طريق البوابة سواء كان استفسار، شكوى، اقتر

ية:    الطلب بعد عدم الرد. ساعة عمل للرد على  ٧٢سوف يستقبل الطلب ويوجد لديه  الموطف الموارد البشر

ة  يستقبل الموظف رسالة ايميل، الموظف:   ساعة.  ٢٤تفيد بأنه تم تصعيد التذكرة سوف يتم الرد خلال فتر

ية: مد ورة الرد على الطلب خلال  ير الموارد البشر ي حا ٢٤يستقبل المدير رسالة التصعيد وتفيد بض 
 
لة ساعة وف

ي للرد على الطليتم تصعيد التذكرة ال سرد المدير. عدم 
ية بتجمع الرياض الصحي الثان   ب . قائد الموارد البشر

ية:  ية قائد الموارد البشر ورة الرد على الطلب خلال  يستقبل قائد الموارد البشر  ٢٤رسالة التصعيد وتفيد بض 

ي 
ية بتجمع الرياض الصحي الثان  ي حالة عدم رد المدير. سيتم تصعيد التذكرة ال قائد الموارد البشر

 
للرد  ساعة وف

 على الطلب. 

 



 

 

 

ي بعد  الموظف: 
وستكون يستقبل الموظف الرد برسالة نصية وايميل،  رد قائد تجمع الرياض الصحي الثان 

ي حال تم الرد سوف  ٢٤التذكرة مفتوحة لمدة 
 
ي حال    عدم الرد سوف يتم اقفال التذكرة اما ف

 
ساعة للرد ف

وعند عدم وجود ملاحظات سوف يستقبل الموظف رسالة  تعود التذكرة ال الموظف المسؤول مره أخرى للرد. 

 استبيان لتقييم الخدمة والموظف. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 لتذكرة : آلية العمل على انهاء ا
 

o ية.  بعد فتح الايميل المرسل من النظام للموظف  الموارد البشر

o قم بالضغط على رابط الطلب . 

o  .استعرض الطلب 

o  الاستجابة: بتحديد نوع قم بتحديد  

 Complete   مكتمل : 

ية قد " تحديد خيار مكتملقم  -1 الرد  أكملهذه الاستجابة تفيد بأن موظف الموارد البشر

 " بشكل كامل 

 ارسال. والضغط على  -2

 More Information  إضافيةمعلومات :  

معلومات إضافية " هذه الاستجابة تفيد بأن الاستفسار غت  واضح بتحديد خيار قم  -1

ية للتوضيح وسوف يعود الطلب للموظف  "  ويحتاج موظف الموارد البشر

 قم بالضغط على ارسال.  -2

 بعد وصول الطلب للموظف بطلب معلومات إضافية النظام سوف يسمح : ملاحظة

ة  ي حال  24للموظف بالرد خلال فتر
 
ي حال  الطلب. سوف يتم اقفال  عدم الرد ساعة ف

 
اما ف

ية.   الرد سوف يعود الطلب مره أخرى للموظف الموارد البشر

 



 

 

 

 Send to Manager  :تحويل الطلب ال المدير 
 

ير " هذه الاستجابة تفيد بأنه لا توجد لديك صلاحية للرد على قم بتحديد خيار ارسال للمد -1

 هذا النوع من الاستفسار " 

 قم بإدخال ايميل التجمع للمدير ليتم ارسال الطلب .  -2

 قم بالضغط على ارسال.  -3

 Send to other HR Employee  ية اخر    . ارسال الطلب ال موظف موارد بشر

ية " هذه الاستجابة تفيد  -1 ي الموارد البشر
 
بأن طلبكم تم قم بتحديد خيار ارسال موظف اخر ف

ية ي نفس إدارة الموارد البشر
 
ي موظف ف

 
ية سواءا كان ف ي الموارد البشر

 
 تحويله ال موظف أخر ف

ي التجمع "   . 
 
 او ف

ية ليتم ارسال الطلب.  -2  قم بإدخال ايميل التجمع لموظف الموارد البشر

 او قم بالبحث عن الاسم.  -3

 قم بالضغط على ارسال.  -4

 Reject:  رفض الطلب 

ية بأن الطلب غت   قم تحديد  -1 خيار مكتمل "هذه الاستجابة تفيد بأن موظف الموارد البشر

ي تم اختيارها من قبل الموظف ، او ان الطلب لا 
مكتمل أو الاستفسار لا يخص الخدمة النر

 يمكن الرد عليه بسبب عدم وجود مسوغات 

 والضغط على ارسال.  -2

 



 

 

 

 الاستبيان 
سوف يكون هناك استبيان يرسل بعد الانتهاء من الخدمة الى الموظف وسوف يقييم بها الخدمة ورد 

 . الموظف 

ات الأداء    مؤشر
ية على عدة  ي بوابة الموارد البشر

 
ات الأداء ف اتتقاس مؤشر  منها :  مؤشر

  الموظفي   الأكتر ردا على الاستفسارات # 

  ي الرد على التذاكر
 
 # معدل الوقت المستهلك ف

  معدل شعة الاستجابة على الطلبات # 

  . ي تم تصعيدها
 # الطلبات التر

  ي لم يتم الرد عليها
 # الطلبات التر

  . ي تم الرد عليها
 % الطلبات التر

  . الإجابات الدقيقة % 

  معدل الشكاوي # 

  . معدل نسبة عدم الرضاء محايد # 

  على كل مستشف  . % نسبة الرضا 

  . نسبة تحويل الطلبات للمدراء % 

 



 

 

 

: التقنيةحول المشاكل  ايميل التواصل  

ونية  الأنظمةقسم دعم  ي تجمع  –الالكتر
الرياض الصحي الثان   

R2-HR@rc2.med.sa 


