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 محتويات الدليل 

 
 الوصف  رقم الصفحة 

 عن النظام   نبذة تعريفية 3
 طريقة الدخول الى النظام  4

 الصفحة الرئيسية  7

 اضافة طلب خدمة جديد 8

 الاستعلام عن طلب خدمة موجود مسبقا  13

 تغيير لغة واجهة المستخدم 16
 تغيير رقم الهاتف الافتراضي  17
 الدعم الفني   فريق  التواصل مع 18
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 نبذة تعريفية: 
حيث يوفر   عليها   والمحافظة  لاصولايانة صعمليات  من اهم الانظمة الموجودة حاليا في ادارة  (IBM Maximoيعتبر نظام ادارة الاصول ماكسيمو )

على ادارة الاصول  النظام    ويرتكز عملمرورا باستخدامه وصيانته وحتى خروجه عن الخدمة،    شراؤهإمكانية متابعة دورة حياة الاصل منذ مرحلة  
الى ادارة عقود    وادارة الصيانة الوقائية والتصحيحية وادارة المخازن مرورا بادارة عمليات الشراء لقطع الغيار المستخدمة في عمليات الصيانة بالاضافة

 الصيانة.

الموظف المختص بالمركز   يتم تلقي البلاغ من حيث  (    666  )  يتم استقبال طلبات الخدمة للأعطال عن طريق الاتصال على مركز عمليات الصيانة
 وادخال بيانات العطل في نظام الماكسيمو وانشاء طلب الخدمة واسناده الى مقاول الصيانة للقيام باجراءات الاصلاح للعطل. 

هذا  كما يتيح النظام لمستخدميه امكانية اضافة طلبات الخدمة مباشرة دون الحاجة للاتصال بمركز عمليات الصيانة وهذا ما سنقوم بإيضاحه في  
 الدليل ان شاء الله.. 
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 طريقة الدخول للنظام وانشاء طلبات الخدمة:

 

في رفع البلاغات ومتابعتها وتقييم الخدمة    الجوال" حيث اصبح بامكان منسوبي الجامعة استخدام  MARAFIQعبر تطبيق الجوال " ▪
 عبر التطبيق. 
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  العطل   بيانات  وادخال  بالمركز  المختص   الموظف  من  البلاغ   تلقي  يتم  حيث(    666)    الصيانة  عمليات  مركز  على  الاتصال  طريق  عن ▪
 الخدمة.  طلب وانشاء  الماكسيمو نظام في

 

 ثم اختيار نظام طلبات الصيانة .  الانظمة الالكترونية عبر الدخول الى موقع بوابة الجامعة ثم الدخول على  ▪
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 OK( ثم اضغط  pnu.edu.sa@)بدون  ادخال اسم المستخدم وكلمة المرور لحساب البريد الالكتروني الجامعي يتم  ▪
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 الرئيسية للنظام الصفحة 
 التاليةبعد تسجيل الدخول سوف تظهر لك الصفحة الرئيسية للنظام كما هو موضح في الصورة 
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 اضافة طلب خدمة جديد 
 من الصفحة الرئيسية للنظام اضغط على تكوين طلب خدمة. .1

 

 

 

 

 

 

 

 ( اجباري)الذي من خلاله سيتم التواصل معك من الفني المختص  بإدخال رقم هاتفك المكتبي قم  .2
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   (اجباري)  بتحديد مكان الغرفة من خلال الضغط على علامة الاسهم ثم اضغط على اختيار قيمةقم  .3

 

 

 

 

 

بجانب باب الغرفة/المكتب في مربع البحث كما هو موضح  الجانبية بإدخال رقم الغرفة المكتوب على اللوحة قم  .4
 الخاص بك     الموجود في المبنى نتيجة البحث قم باختيار الموقع  ، منمن لوحة المفاتيح  Enterبالصورة ثم اضغط زر 
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 (اجباري)من خلال الضغط على علامة الاسهم ثم اضغط على تصنيف    الاعطالقم بتحديد تصنيف   .5
 

 

 

 

 

 

 

 

التصنيف الفرعي لحين الوصول للتصنيف   لفتح قم بالضغط على علامة + الموجودة بجانب التصنيف الرئيسي  .6
 المطلوب. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 والاستعلام عنها الدليل التعريفي لإنشاء طلبات الخدمة

 IBM MAXIMOنظام إدارة الاصول 
 

11   صفحة 
|   

 للأصول والاستثمار وكالة الجامعة 
 

 

 .العطلتفاصيل  كتابةقم ب  .7

   (اختياري)  المختصاختيار الاوقات المناسبة لزيارة الفريق الفني قم ب  .8

 ( اختياري) JPEGبصيغة    الصورة مع ملاحظة ان تكون )ان وجدت(  يحية للمشكلةرفاق صورة توض اقم ب  .9
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 قم بالضغط على زر إحالة حيث سيقوم النظام بإنشاء رقم الطلب  .10

 او من خلال النظام كما سيتم ايضاحه لاحقا.   666قم بتدوين رقم الطلب لمتابعته فيما بعد سواء بالاتصال على  .11
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 تم انشاؤه مسبقا خدمة عن طلب   الاستعلام
   الخدمة التي قمت بإنشاءها.من الصفحة الرئيسية اضغط على مشاهدة طلبات الخدمة ليتم عرض جميع طلبات  .1

 

 

 

 

 

 قم بإدخال رقم الطلب ثم اضغط زر ايجاد وفي نتيجة البحث قم بالضغط على رقم الطلب لفتح تفاصيل الطلب.   .2
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حالة الطلب والتي تمكنك من معرفة المرحلة التي وصل اليها طلبك ومتابعته مع  وهنا تظهر تفاصيل طلب الخدمة  .3
 جهة الاختصاص 
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 : الطلب خلالهايمر ان  التي ممكن  طلب الخدمة حالاتلتوضيح  * 

Status Description 

NEW  ي مركز الاتصال الموحد  لمقاول الصيانةالطلب جديد وجاري تعيينه
 عبر موظف 

QUEUED   لمقاول الصيانةالطلب تم تعيينه   

INPROG  مقاول الصيانة جاري تنفيذ الطلب من قبل 

CANREQ  مع ذكر السبب خدمة طلب الغاء طلب 

REJREQ  طلب الالغاء مرفوض 

CHGRPREQ   طلب إعادة تعيي   طلب خدمة الى مقاول آخر 

CANCEL    ي
 الطلب ملغ 

RESOLVED  ي وجاري تقييم العمل
 تم الانتهاء من الطلب من قبل المقاول المعن 

CLOSED  الطلب مغلق 

PASSN  ي
 الطلب مغلق بشكل غب  مرض 
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 واجهة المستخدم لغة تغيير 
 البروفايل ثم اختر المعلومات المفترضة  ايقونةمن الصفحة الرئيسية اضغط على   .1

 

 

 

 

 بعد ذلك اختر اللغة المفضلة  .2
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 .وذلك لتطبيق اعدادات اللغة المختارة مرة اخرىاليه  قم بتسجيل الخروج من النظام ثم الدخول  .3
 

 

 

 تغيير الهاتف الافتراضي للمستخدم 
 من الصفحة الرئيسية للنظام اضغط على ايقونة البروفايل ثم اختر المعلومات الشخصية  .1

 

 

 

قم بكتابة رقم هاتفك الافتراضي الذي من خلاله سيتواصل معك الفني المختص لطلبات الخدمة التي يتم انشاؤها   .2
 . من حسابك
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 فريق الدعم الفني 
 على البيانات التالية:للنظام   الفني فريق الدعم يرجى التواصل مع    عن نظام الماكسيموللاستفسارات  

 vrfo-maximo@pnu.edu.saالبريد الالكتروني :  
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 .. شكرا لكم
 

 

 

 

 

 

 

 


