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 مقدمة   

 

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

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

 شرح الهدف الرئيس ي لكل  ظف )طلب إجازة(بالخدمات الذاتية للمو الخاصة  في هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل 
ً
ومن ثم   خدمةبحيث سيتم اولا

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

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

 وسيتم تحديثة بشكل دوري وذلك لضمان جودة المعلومات في الملف.

 

 ( ABBREVIATIONSالمختصرات ) 

يلي قائمة بالأ  بالنظام والمستخدمة   زارير ات والأ يقون فيما   في هذه الوثيقة.   الخاصة 

 الوصف)إسم الزر(  الأيقونة/الزر 

 

 

 " تالي ال زر "

 . للتقدم إلى الخطوة التاليةلزر يمكن النقر على ا

 

 "خلفالزر  "

 . لعودة الى الصفحة السابقةيمكن النقر على الزر ل

 

 " حفظ لوقت آخر ايقونة  "

 .وإكماله في وقت لاحقحفظ الطلب ل

 

 " إلغاءزر  "

 . إلغاء الطلبالزر عند الرغبة في يمكن النقر على 

 

 " تطبيق "زر 

 . لتطبيق التغييرات التي قمت بها على الصفحة الزر النقر على  يمكن 

 

 "زر  تقديم" 

 .لتقديم الطلب الزر  النقر على  يمكن 

 

 " الطباعة"زر 

 . لنشاء مستند قابل لطباعة الصفحة الحاليةالزر  النقر على  يمكن 

 

 



 

 

  ( جازة الإ   طلب )   للموظف الخدمات الذاتية  

 تتيح هذه الخدمة للموظف تقديم طلب إجازة وتوجبهها للإعتماد من قبل مسار الموافقات المعتمد.

 الخطوات 

 الدخول لموقع الجامعة. تسجيل  •

   
 . وافي منظومةالخدمات الإلكترونية نقوم بالتوجه إلى الخدمات الإداريةمن  •

 تجد الخدمات الذاتية.  بعد تسجيل الدخول  •

 نختار من الخدمات الذاتية طلبات الإجازة.  •

 وأخيرا طلب الإجازة. •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : شاشة التحكم بطلبات الجازة -

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لتقديم  بعد اختيار طلب الاجازة سننتقل شاشة التحكم بطلبات الإجازة حيث ستظهر لنا الطلبات السابقة إن وجدت ومنها نقوم بالدخول على نموذج ا

 الموضح في الصورة بالإعلى . إضافةلإنشاء طلب جديد عن طريق زر 

 الجازة : طلب  نموذج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  سنقوم بشرح الخطوات التفصيلية لشرح تعبئة النموذج في الصفحة التالية  

 



 

 

 

 قم بعمل الآتي:

 

 تطبيق سيرسلك النظام الى شاشة الطلبات لترى الطلبات السابقة مع الطلب الحالي الذي قمت بتعبة النموذج من أجله   لنقر على زر ابعد 

 كما هو موضح في الصورة بالاسفل  . التالي انقر على 

 

 الشرح م الخطوة قر

يقوم النظام باختيار وظيفة الموظف بشكل آلي، في حال الرغبة بتقديم الطلب على أحد المناصب المكلف عليها : في حقل بناء على المنصب 01

 الموظف قم باختيار منصب التكليف. 

 نوع الاجازة المرغوبة. "موضح بالصورة في الأعلى يجب اختيار النوع من القائمة المنسدلة": قم باختيار جازةحقل نوع الافي  02

 أختر سبب الاجازة.: سببفي حقل ال 03

 اختر مكان الاجازة )داخل المملكة، خارج المملكة(.: مكان الاجازةفي حقل  04

 بإدخال تاريخ بداية الاجازة. قم : تاريخ البدايةفي حقل  05

 في حقل عدد الأيام: قم بإدخال عدد أيام الاجازة. 06

 في حقل عنواني اثناء الاجازة: ادخل عنوانك اثناء الاجازة. 07

 الملاحظات: ادخل الملاحظات ان وجدت. في حقل 08

 اضغط على زر تطبيق. 9



 

 

 طلب:ال مراجعة 

ملفات ، إضافة تعليقات ، كما يمكنك الإطلاع على مسار الموافقات صفحة معاينة الطلب حيث يمكنك مراجعة المدخلات ،إرفاق سينقلك النظام إلى 

 الخاص بالطلب كما هو موضح في الصورة بالأسفل : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بالنقر على زر تقديم اعلى الركن الأيسر من الصفحة سيتم ارسال طلبك للإعتماد. 

 

 

 

 

 



 

 

 الخدمات الذاتية للموظف )طلب تمديد الإجازة( 

 الخدمة للموظف تقديم طلب تمديد إجازة وتوجبهها للإعتماد من قبل مسار الموافقات المعتمد.تتيح هذه 

 الخطوات 

 

 تسجيل الدخول لموقع الجامعة.  •

   
 من الخدمات الإلكترونية نقوم بالتوجه إلى الخدمات الإدارية وافي.  •

 بعد تسجيل الدخول تجد الخدمات الذاتية.   •

 نختار من الخدمات الذاتية طلبات الإجازة.  •

 وأخيرا طلب تمديد الإجازة.  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : شاشة التحكم بطلبات الجازة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .  إضافةنقوم بالنقر على زر  الاجازة ستظهر لنا الطلبات السابقة مديدبعد اختيار طلب ت 

 سيقوم النظام بعرض صفحة إدخال طلب جديد كالتالي : 

 

 الجازة : تمديد نموذج 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  سنقوم بشرح الخطوات التفصيلية لشرح تعبئة النموذج في الصفحة التالية  

 



 

 

 

 

 قم بعمل الآتي:

 

 

 

 بعد اختيارك تطبيق سيرسلك النظام الى شاشة تفاصيل الطلبات السابقة مع الطلب الحالي الذي قمت بتعبة النموذج من أجله 

 كما هو موضح في الصورة بالاسفل  . التالي انقر على 

 

 الشرح م الخطوة قر

الرغبة بتقديم الطلب على أحد المناصب المكلف عليها الموظف في حقل بناء على المنصب يقوم النظام باختيار وظيفة الموظف بشكل آلي، في حال  01

 قم باختيار منصب التكليف.

 الاجازة التي تريد تمديدها. : قم باختيار الاجازة المرجعيةفي حقل  02

 ادخل سبب التمديد : سببفي حقل ال 03

 في حقل عدد الأيام: قم بإدخال عدد التمديد. 04

 الملاحظات: ادخل الملاحظات ان وجدت. في حقل 05

 اضغط على زر تطبيق. 6



 

 

 طلب:ال مراجعة 

فقات سينقلك النظام إلى صفحة معاينة الطلب حيث يمكنك مراجعة المدخلات ،إرفاق ملفات ، إضافة تعليقات ، كما يمكنك الإطلاع على مسار الموا

 الخاص بالطلب كما هو موضح في الصورة بالأسفل : 

 

 

 

  

 

 

 

 

 تقديم اعلى الركن الأيسر من الصفحة سيتم ارسال طلبك للإعتماد. بالنقر على زر  

 

 

 

 



 

 

  الخدمات الذاتية للموظف )طلب تعديل الإجازة( 

 تتيح هذه الخدمة للموظف تقديم طلب تعديل إجازة وتوجبهها للإعتماد من قبل مسار الموافقات المعتمد.

 : الخطوات 

 تسجيل الدخول لموقع الجامعة.  •

   
 الخدمات الإلكترونية نقوم بالتوجه إلى الخدمات الإدارية وافي. من  •

 بعد تسجيل الدخول تجد الخدمات الذاتية.   •

 نختار من الخدمات الذاتية طلبات الإجازة.  •

 وأخيرا طلب تعديل الإجازة.  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : شاشة التحكم بطلبات الجازة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .  إضافةبعد اختيار طلب تعديل الاجازة ستظهر لنا الطلبات السابقةنقوم بالنقر على زر 

 سيقوم النظام بعرض صفحة إدخال طلب جديد كالتالي : 

 

 الجازة : تعديل  نموذج 

 

 

  سنقوم بشرح الخطوات التفصيلية لشرح تعبئة النموذج في الصفحة التالية  

 



 

 

 قم بعمل الآتي:

 

 بعد اختيارك تطبيق سيرسلك النظام الى شاشة تفاصيل الطلبات السابقة مع الطلب الحالي الذي قمت بتعبة النموذج من أجله 

 كما هو موضح في الصورة بالاسفل  . التالي انقر على 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 الشرح م الخطوة قر

وظف في حقل بناء على المنصب يقوم النظام باختيار وظيفة الموظف بشكل آلي، في حال الرغبة بتقديم الطلب على أحد المناصب المكلف عليها الم 01

 قم باختيار منصب التكليف.

 الاجازة التي تريد تعديلها.: قم باختيار الاجازة المرجعية حقل في 02

 مكان الاجازة. باختيارقم : مكان الاجازةفي حقل  03

 في حقل تاريخ البداية الجديد: قم بإدخال تاريخ الاجازة الجديد. 04

 في حقل عدد الايام: قم بإخال عدد الايام. 05

 الملاحظات: ادخل الملاحظات ان وجدت. في حقل 06

 اضغط على زر تطبيق. 7



 

 

 طلب:ال مراجعة 

فقات سينقلك النظام إلى صفحة معاينة الطلب حيث يمكنك مراجعة المدخلات ،إرفاق ملفات ، إضافة تعليقات ، كما يمكنك الإطلاع على مسار الموا

 الخاص بالطلب كما هو موضح في الصورة بالأسفل : 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 الصفحة سيتم ارسال طلبك للإعتماد. بالنقر على زر تقديم اعلى الركن الأيسر من 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  الإجازة(   قطع الخدمات الذاتية للموظف )طلب  

 تتيح هذه الخدمة للموظف تقديم طلب قطع إجازة وتوجبهها للإعتماد من قبل مسار الموافقات المعتمد.

 : الخطوات 

 تسجيل الدخول لموقع الجامعة.  •

   
 بالتوجه إلى الخدمات الإدارية وافي. من الخدمات الإلكترونية نقوم  •

 بعد تسجيل الدخول تجد الخدمات الذاتية.   •

 نختار من الخدمات الذاتية طلبات الإجازة.  •

 وأخيرا طلب قطع الإجازة.  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : شاشة التحكم بطلبات الجازة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .  إضافةبعد اختيار طلب قطع الاجازة ستظهر لنا الطلبات السابقةنقوم بالنقر على زر 

 سيقوم النظام بعرض صفحة إدخال طلب جديد كالتالي : 

 الجازة : قطع   نموذج

 

 
 

  

  سنقوم بشرح الخطوات التفصيلية لشرح تعبئة النموذج في الصفحة التالية  

 

 

 



 

 

 قم بعمل الآتي:

 

 بعد اختيارك تطبيق سيرسلك النظام الى شاشة تفاصيل الطلبات السابقة مع الطلب الحالي الذي قمت بتعبة النموذج من أجله 

 كما هو موضح في الصورة بالاسفل  . التالي انقر على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 الشرح م الخطوة قر

وظف في حقل بناء على المنصب يقوم النظام باختيار وظيفة الموظف بشكل آلي، في حال الرغبة بتقديم الطلب على أحد المناصب المكلف عليها الم 01

 التكليف.قم باختيار منصب 

 الاجازة التي تريد تمديدها. : قم باختيار الاجازة المرجعيةفي حقل  02

 قم باختيار سبب الانتهاء : سبب الانتهاءفي حقل ال 03

 في حقل تاريخ الانتهاء الجديد: قم بإدخال تاريخ الانتهاء الجديد.  04

 الملاحظات: ادخل الملاحظات ان وجدت. في حقل 05

 اضغط على زر تطبيق. 6



 

 

 طلب:ال مراجعة 

فقات سينقلك النظام إلى صفحة معاينة الطلب حيث يمكنك مراجعة المدخلات ،إرفاق ملفات ، إضافة تعليقات ، كما يمكنك الإطلاع على مسار الموا

 الخاص بالطلب كما هو موضح في الصورة بالأسفل : 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلبك للإعتماد. بالنقر على زر تقديم اعلى الركن الأيسر من الصفحة سيتم ارسال 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الخدمات الذاتية للموظف )طلب مباشرة الإجازة( 

 تتيح هذه الخدمة للموظف تقديم طلب مباشرة الإجازة وتوجبهها للإعتماد من قبل مسار الموافقات المعتمد.

 الخطوات 

 

 تسجيل الدخول لموقع الجامعة.  •

   
 الخدمات الإدارية وافي. من الخدمات الإلكترونية نقوم بالتوجه إلى  •

 بعد تسجيل الدخول تجد الخدمات الذاتية.   •

 نختار من الخدمات الذاتية طلبات الإجازة.  •

 وأخيرا طلب مباشرة الإجازة.  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : شاشة التحكم بطلبات الجازة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .  إضافةالاجازة ستظهر لنا الطلبات السابقةنقوم بالنقر على زر  مباشرةبعد اختيار طلب 

 سيقوم النظام بعرض صفحة إدخال طلب جديد كالتالي : 

 الجازة :  مباشرة بعدنموذج 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  سنقوم بشرح الخطوات التفصيلية لشرح تعبئة النموذج في الصفحة التالية  

 

 

 



 

 

 

 

 

 قم بعمل الآتي:

 

 

 

 

 سيرسلك النظام الى شاشة تفاصيل الطلبات السابقة مع الطلب الحالي الذي قمت بتعبة النموذج من أجله بعد اختيارك تطبيق 

 كما هو موضح في الصورة بالاسفل  . التالي انقر على 

 

 

 

 

 

 

 الشرح م الخطوة قر

المناصب المكلف عليها الموظف  أحد علىفي حال الرغبة بتقديم الطلب في حقل بناء على المنصب يقوم النظام باختيار وظيفة الموظف بشكل آلي،   01

 .قم باختيار منصب التكليف

 مباشرتها.الاجازة التي تريد : قم باختيار تفاصيل الاجازةفي  02

 قم بإدخال تاريخ المباشرة.: تاريخ المباشرةفي حقل  03

 ادخل الملاحظات ان وجدت.الملاحظات:  في حقل 04

 .تطبيقاضغط على زر  6



 

 

 

 

 طلب:ال مراجعة 

تعليقات ، كما يمكنك الإطلاع على مسار الموافقات سينقلك النظام إلى صفحة معاينة الطلب حيث يمكنك مراجعة المدخلات ،إرفاق ملفات ، إضافة 

 الخاص بالطلب كما هو موضح في الصورة بالأسفل : 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 بالنقر على زر تقديم اعلى الركن الأيسر من الصفحة سيتم ارسال طلبك للإعتماد. 

 

 

 


