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 المستند

 (طلبات التبريرالحضور والإنصراف )نظام –دليل المستخدم  عنوان المستند

 1.1 نسخة المستند

 2023/2/12 تاريخ آخر تحديث

  

 التحديث التاريخ  الاسم النسخة

 نشاء الدليل .إ 28/1/2023 فريق عمل وافي 1.0

 12/2/2023 محمد الانصاري  1.1
القالب الرئيس ي للدليل وإعداد  عديلت

 .النسخه النهائية 

    

    

    

 

 

 

 



 

 

 

 المحتويات

 2 ....................................................................................................................................................................... مقدمة

 3 ................................................................................................................................................. (Abbreviationsالمختصرات )

 3 ........................................................................................ فيما يلي قائمة بالأيقونات والأزارير الخاصة بالنظام والمستخدمة في هذه الوثيقة.

 4 .......................................................................................................................................... الحضور والإنصراف )طلبات التبرير(

 4 ........................................................................................................................................................... الخطوات

 

 

 

 

 

 مقدمة 

 

اهم الوثائق التي يجب توفرها لأي نظام جديد. حيث يتم شرح خطوات العمل المطلوبة على مستوى كل شاشة من شاشات  دليل المستخدم هوا احد

 وذلك بهدف تثقيف المستخدم عن آلية عمل النظام ككل.  بالتفصيل،النظام 

 شرح الهدف الرئيس ي لكل ( طلبات التبرير) بنظام الحضور والإنصرافالخاصة في هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل 
ً
ومن  خدمةبحيث سيتم اولا

على مفاتيح الشاشات )الايقونات( في جدول الايقونات الموضح بالاسفل. حيث انه تم شرح آلية  الإطلاعثم شرح خطوات العمل بالتفصيل. كما يمكن 

التنويه على ان هذا النسخة من دليل المستخدم تعد النسخة الأولى كما يجب عمل كل مفتاح بالتفصيل من حيث أسماء المفاتيح وآلية عمل كل مفتاح. 

 وسيتم تحديثة بشكل دوري وذلك لضمان جودة المعلومات في الملف.

 

 

 

 

 

 



 

 

 (ABBREVIATIONSالمختصرات )

بالأ  يلي قائمة  الوثيقة. الخاصة بالنظام والمستخدمة زاريرات والأ يقونفيما   في هذه 

 الزر( الوصف)إسم الأيقونة/الزر 

 

 

 "ضافةلإ ا زر "

 .جديد طلب  لإنشاء لزر يمكن النقر على ا

 

 "التاليزر  "

 .للاستمرار للخطوة التاليةيمكن النقر على الزر 

 

 " للخلفايقونة  "

 .للعودة للخطوة السابقةيمكن النقر على 

 

 "حفظ لوقت لاحقزر  "

 .لحفظ الطلب لوقت لاحق والاستمرار لاحقاالزر يمكن النقر على 

 

 "الالغاء "زر 

 .لغاء الطلبلإ الزر النقر على  يمكن

 

 "تطبيق"زر  

 .لتطبيق التغييرات والتعديلاتالزر  النقر على  يمكن

 

 التقديم""زر 

 .لتقديم الطلبالزر  النقر على  يمكن

 

 "صفحة قابلة للطباعةزر "

 .قابلة للطباعةلإنشاء صفحة من الحالية يمكن النقر على الزر 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  (طلبات التبرير) الحضور والإنصرافالخدمات الذاتية: 

 وتوجيهها للاعتماد من قبل مسار الموافقات المعتمد:  طلبات التبرير وظف تقديممن خلال هذه الصلاحية يمكن للم

 الخطوات

 .تسجيل الدخول لموقع الجامعة 

   

  الخدمات الإلكترونية نقوم بالتوجه إلى الخدمات من

 .وافي منظومةالإدارية

  للموظف ةالخدمات الذاتيىتجد بعد تسجيل الدخول . 

 طلبات الحضور والإنصراف. 

  التبريروأخيرا طلب. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 :التبرير تبليغاتالإطلاع على  -1

يوجود تقصير يحتاج للتبرير كالتاليقوم النظام بتوجيه اشعارات التبرير بشكل يومي فى حال    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صفحة تفاصيل التبرير المطلوبلتظهر أمامك  دواعي التبرير للاطلاع على تفاصيل التبرير قم بالضغط على احد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 تبرير طلب جديد : تقديم  -2

 عندها تظهر شاشة تقديم طلب جديد. قم بالنقر على زر إضافة لإضافة طلب جديد 

 

 

 

 

 قم باختيار طلب التبرير من القائمةشاشة تقديم طلب جديد من 

 

 

 

 

 

 

 قم باختيار طلب التبرير

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تظهر تفاصيل التقصير كالتالى:

 

 

 

 

 سبب التقصير ومن ثم قم بالضغط على زر تطبيق: للمعتمدينقم بإدخال تبرير واضح بحيث يبين 

 

 

 

 

 

 قم بالضغط على زر التالى: 

 

 

 

 

 يمكنك إضافة ملفات داعمة للطلب من خيار المرفقات وسيتمكن المعتمدين من الاطلاع عليه:كما  المراجعة للطلب قبل تقديمه للاعتمادتظهر شاشة 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يمكنك أيضا إضافة ملاحظة للمعتمدين كشرح مفصل لسبب التقصير

 

 

 

 

 

 

 د مراجعة الطلب قم بالضغط على زر تقديم.بع

 


