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نبذه عن النظام

       خدمة الجازاات هي نظام إلكتروني من ضمن منظومة الخدماات التي جمماءات رغبممة مممن

عمادة التعاملات اللكترونية / إدارة الخدماات اللكترونية، من اجل تسممهيل عمليممة طلممب

الجازاات من خلال الموظف صاحب العلاقة، بحيث تكممون بصممورة اليممة مممن خلال خدمممة

الكترونية يستطيع من خللهمما مقممدم الطلممب مممن التقممديم علممى نمموع الجممازة المطلمموب

حسب الرصدة المتاحة والضوابط المعموال بهمما ومممن ثممم متابعممة الطلممب وذلممك حسممب

شروط معينة ومن ثم استقباال هذه الطلباات من اقبل المختصين في الداراات والجهمماات.

بحيث توفر هذه الخدمة الجهد والواقت على جميع الطراف.

شاشة الدخوال الي النظام
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شاشة الدخوال الي النظام

 : الوصف

 الدخوال على النظام من خلال بياناات البريد اللكتروني للجامعة

شاشة (مدير النظام)
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شاشة (مدير النظام)

: الوصف
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بعد دخوله خدمه الجازاات وذلكتظهر هذه الشاشة والتي هي من صلحياات مدير النظام 
لعمل العداداات اللزمة الخاصة بالتقديم علي طلب اجازاات 

 : الخطواات

.تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية -1

  اختر -2

 اضغط على -3

شاشة اعداداات انواع الجازاات
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شاشة اعداداات انواع الجازاات

: الوصف

يتم من خلال هذه الشاشة عمل العممداداات لخاصممة بكممل نمموع اجممازة و التحكممم بضمموابط
السماح بالتقديم على طلب اجازة او طلب اجراء علممي اجممازة والممتي همي ممن صملحياات

مدير النظام

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

 اختر-2

اضغط على -3

 اضغط على-4

، يتم تحديث جدوال الجازاات منبالضغط علي -5
شئون الموظفين
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بالضغط علي "ايقاف تقديم الطلباات علي الخدمة"، يتم واقف الخدمة كاملة علي-6
جميع مستخدمي البوابة

، يتم عرض ضوابط العمل من شئون الموظفينبالضغط علي -7
الخاص باجازة معينة

اطلق حقل "إيقاف عن الجميع" وذلك لمنع ظهور هذه النوع من الجازة في-8
الطلباات للجميع

 الخاصة بالضوابط، يتم عرض شاشه لعمل العداداات اللزمةبالضغط علي -9
علي نوع اجازة معين

 الخاصة بحالات الموظف الممنوعة، لضافة حالات موظف لمنعبالضغط علي -10
الموظف من التقديم علي طلب اجازة

، لضافة حالاتالبديل المسموحة  الخاصة بحالات الموظف بالضغط علي -11
موظف البديل المسموح اضافة علي طلب تقديم اجازة 

شاشة الضوابط
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شاشة الضوابط

: الوصف

يتم من خلال هذه الشاشة عمل العداداات لخاصة بكل نوع اجازة و التحكم بضوابط
السماح بالتقديم على طلب اجازة او طلب اجراء علي اجازة والتي هي من صلحياات

مدير النظام

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

 اختر-2

اضغط على -3
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 اضغط على-4

 الخاصة بالضوابط، يتم عرض شاشممه لعمممل العممداداات اللزمممةبالضغط علي -5
علي نوع اجازة معين

تستطيع ايقمماف الطلبمماات علممي الجميممع عنممد اطلاق حقممل " ايقمماف الطلبمماات علممي-6
الجميع"

في حالة وجود ضوابط غير مفعلة، تستطيع عرضها عن طريق اطلاق حقل "عممرض-7
ضوابط العمل غير مفعلة"

 لضافة ضابط جديد اضغط علي -8

اختر الجنس سواء (ذكر، انثي، كليهما)-9

اختر الجنسية سواء (سعودي، غير سعودي، كليهما)-10

 لضافة كادر و انواع الوظائف اضغط -11

اختر الكادر-12

اختر انواع الوظائف وتستطيع اختيار جميع النواع عند اطلاق حقل "الجميع"-13

لحفظ البياناات المدخلةاضغط علي  -14

 لتعديل كادر او انواع الوظائفاضغط علي -15

 لحذف كادر او انواع الوظائفاضغط علي -16

اختر "يلزم اعتماد مممن" سممواء المممدير المباشممر فقممط او صمماحب الصمملحية، وذلممك-17
لتحديد   خط سير اجراءاات الطلب 

اطلق "السماح بتقديم الطلب" وذلك لسماح هذا النوع من الكادر وانممواع الوظممائف-18
من التقديم علي طلب لهذا النوع من الجازة 

اطلق "هل يلزم اعتماد شئون الموظفين"، وذلك لتحديد خط سير اجراءاات الطلممب-19
سواء سيتم ارساله الي موظف شئون الموظفين ام ل 

---------------------------------------------------------11---------------------------------------------------------



                                                                                                              

اطلق "هل تعتمد المباشرة من المدير المباشر فقط"، عند اطلاق الحقل فإن طلب-20
المباشرة سيتم اعتماده بشممكل نهمائي بمجمرد اعتمماد الممدير المباشمر، اممما ان لممم

يكون هذا المحدد مؤشر عليه فيتم اعتماد المباشرة من خلال صاحب الصلحية.

ادخل الحد الاقصي للجازة المرضية من جهممه اهليممة و ل يظهممر هممذا الحقممل ال فممي-21
انواع الجازاات المرضية

اطلق "السماح بادخاال بداية الجازة بتاريخ ماضي"، وذلك يتيح لمقممدم الطلممب عنممد-22
تقديم طلب اجازة من ادخاال تاريخ بتداية الجازة بتاريخ ماضي

اطلق "ل يسمح بادخاال تاريخ المباشرة يدويا"، وذلك عند عمممل طلممب اجممراء علممي-23
اجازة يظهر تاريخ المباشرة اليا و يكون بعد تاريخ انتهاء الجازة

اطلق "السممماح لمممدير الموظممف بتقممديم طلممب بالنيابممة عنممه"، وذلممك لجعممل مممدير-24
الموظف يقدم طلب اجازة او طلب اجراء علي اجازة بالنيابة عن موظفه

اطلق "اشعار موظفي الرواتب"، وذلك لشعار موظفي وحدة الرواتب عنممد اعتممماد-25
الطلب (طلب اجازة او طلب اجراء علي اجازة) علي نظام شئون الموظفين

اطلق "الحد الدني لعدد ايام الجازة في الطلب"، وذلك لتحديممد الحممد الدنممي لعممدد-26
ايام الجازة المسموح ارساله في طلب الجازة الواحمد و ل يظهممر هممذا الحقممل فمي
انواع اجازاات معينة و هي اجازة مرضية بسبب اصابة عمل ، اجممازة مرضممية بسممبب

خارج عمل، اجازة مرضية بسبب مرض خطير 

اطلق "يجب على مقدم الطلب تحديد الموظف البديل له حتى تاريممخ مباشممرته مممن-27
الجازة" ، في حالة الرغبة في وجود موظف بديل للموظف المقدم علي هممذا النمموع

من الجازة

" يسمح ان يكللرر الموظللف البللديل لأكللثر مللن مقللدم طلللباطلممق
"، لمكممان تقممديم عممدة طلبممااتلنفس نوع الإجازة ولم يباشر منها بعد

اجممازاات مممن النمموع المحممدد للجممازاات لكممثر مممن موظممف وان يختممار جميممع
المقدمين نفس الموظف البديل

" يسمح ان يكرر الموظف البديل لأكثر من مقدم طلب لنللوعاطلق
تقممديم عممدة طلبمماات اجممازااتلمكممان "، إإجازة اخر ولم يباشر منها بعللد

بغض النظر عن نوع الجازة غير النوع المحممدد لكممثر مممن موظممف وان يختممار
جميع المقدمين نفس الموظف البديل

" يسمح للموظف البديل التقديم على إإجازة مللن هللذا النللوعاطلق
"، ويقصد من هذا الختيمار همو همل يسممحقبل مباشرة الموظف المجاز

للموظف بطلب إجازة من نوع إجازة معيممن إذا كممان مممدخل سممابقا علممى انممه
بديل لمقدم طلب اخر ما زالت اجازته لم تنتهي بعد من نفس نوع الجازة
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" سممواء نفممس القسمممإجهة عمل الموظف البللديل لهللذا النللوعاختر ،"
 او ل يلممزم تحقممق شممرطلمقدم الطلب او نفس جهة العمل لمقممدم الطلممب 

جهة العمل

اختر الجراءاات المسموحة علي هذا النوع من طلب الجازة  وهم (تمديد، اقطع)-28

اختر في حالة اختيار اي من الجراءاات (تمديد، اقطع) يتم اعتماد الجراء مممن سممواء-29
(المدير المباشر فقط، صاحب الصلحية ، شئون اعضاء هيئة التممدريس والممموظفين

فقط، صاحب الصلحية ومن ثم شئون اعضاء هيئة التدريس والموظفين)

ادخل الملحظاات-30

اطلق حقل فعاال لتفعيل هذا الضابط-31

اضغط علي لحفظ الضابط-32

 يتم العودة الي شاشة اضافة الضوبطبالضغط علي -33

  يتم فتح شاشة اعداداات بقاء الطلب عند المدير المباشربالضغط علي -34
او/و صاحب الصلحية

لتغيير ترتيب ضابط و رفعه الي اعلياضغط علي -35

لتغيير ترتيب ضابط و انزاله الي اسفلاضغط علي -36

 لتعديل ضابطاضغط علي -37

 لحذف ضابطاضغط علي -38

 يتم العودة الي الشاشة الرئيسية لخدمةبالضغط علي -39
الجازاات.
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شاشة حالات الموظف الممنوعة

شاشة حالات الموظف الممنوعة

: الوصف

يتم من خلال هذه الشاشة اضافة حالات الموظف لمن الموظف من التقديم علي طلب
اجازة والتي هي من صلحياات مدير النظام
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 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

 اختر-2

اضغط على -3

 اضغط على-4

 الخاصة بحالات الموظف الممنوعة، لضافة حالات موظف لمنعبالضغط علي -5
موظفين بهذه الحالة من التقديم علي طلب اجازة

 لضافة حالة موظف اضغط -6

اختر حالة الموظف من القائمة المنسدلة-7

ادخل ملحظاات ان وجدات-8

 لحفظ البياناات المدخلةاضغط علي -9

 يتم العودة الي شاشة اضافة حالة موظفبالضغط علي -10

 لتعديل حالة الموظفاضغط علي -11

 لحذف حالة الموظفاضغط علي -12

 يتم العودة الي شاشة اضافة الضوبطبالضغط علي -13

شاشة اعداداات بقاء الطلب
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شاشة اعداداات بقاء الطلب

: الوصف

يتم من خلال هذه الشاشة عمل اعداداات بقاء الطلب عنممد المممدير المباشممر او/و صمماحب
الصلحية لطلباات الجازاات و الجراءاات والتي هي من صلحياات مدير النظام

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

 اختر-2

اضغط على -3
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 اضغط على-4

 الخاصة بحالات الموظف الممنوعة، لضافة حالات موظف لمنعبالضغط علي -5
موظفين بهذه الحالة من التقديم علي طلب اجازة

  يتم فتح شاشة اعداداات بقاء الطلب عند المدير المباشربالضغط علي -6
او/و صاحب الصلحية

ادخل مدة بقاء الطلب لدي (المدير المباشر او/و صاحب الصلحية) باليام-7

ادخل  فترة اعادة ارساال الشعار بالساعاات-8

ادخل نص رسالة الشعار -9

اختر الجراء المتخذ علي الطلب بعد انتهاء فترة بقاء الطلب سواء اقبوال او رفض-10
او ارجاع للموظف

 لحفظ البياناات المدخلةاضغط علي -11

 يتم العودة الي شاشة اضافة الضوبطبالضغط علي -12

شاشة تعريف موظفي وحدة الرواتب
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تحديد موظفي وحدة الرواتبشاشة 
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تحديد جهة موظف وحدة الرواتبشاشة 

عرض الجهاات التابع لها موظف وحدة الرواتب

: الوصف

يتم من خلال هذه الشاشة تحديد موظفي وحدة الرواتب الذين سيتم إشعارهم بالجازاات
.الخاصة بموظفي الجامعة والجهاات التابع لها

 : الخطواات

.تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية -1

  اختر -2

 اضغط على -3

 اضغط على-4

- اضغط علي 5

 لظهار الموظف- ادخل الراقم الوظيفي واضغط بحث 6

 لضافه جهة الموظف.- اضغط على 7

- اختر الجهة و تحديد حالة تنشيط الجهة للموظف.8
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 لحفظ الجهة المنسوب إليها الموظف.- اضغط على 9

 لحذف الجهة المنسوب إليها الموظف.- اضغط على 10

 لتعديل حالة تنشيط الجهة.- اضغط علي11

ممضاف وجهته.- اضغط على 12  لحفظ الموظف ال

 يتممم العممودة الممي شاشممة تعريممف ممموظفي وحممدةبالضغط علي - 13
الرواتب

 لستعراض جهاات الموظممف وعممدد الممموظفين الموجممودين- اضغط على 14 
بكل جهه.

 لحذف الموظف بشرط ان ل يكون اقد استلم طلب.- اضغط على 15

 لتعديل حالة الموظف أو الجهة التابع لها.- اضغط علي16

 يتممم العممودة الممي الشاشممة الرئيسممية لخدمممة- بالضممغط علممي 17
الجازاات.

شاشة تعريف أعضاء اللجنة الطبية
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تعريف أعضاء اللجنة الطبيةشاشة 

: الوصف

يتم من خلال هذه الشاشة تعريممف أعضمماء اللجنممة الطبيممة الممتي تعممرض عليهممم الجممازاات
المرضية.

 : الخطواات

.تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية -1

  اختر -2

 اضغط على -3

 اضغط على-4

- اضغط علي 5

- ادخل الراقم الوظيفي للموظف وحالة تنشيطه وصفته باللجنة سواء (مقرر او عضو) و6
الملحظاات.

 لضافة الموظف.- اضغط على 7
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 يتم العودة الي شاشة تعريف أعضاء اللجنة الطبية.بالضغط علي - 8

 لحذف العضو بشرط ان ل يكون اقد صوات علي أي طلب مناضغط على  -9
.الطلباات المرسلة

10- . لتعديل حالة تنشيط الموظفاضغط علي 

 يتم العودة الي الشاشة الرئيسية لخدمة- بالضغط علي 11
الجازاات.

تعريف موظف عمادة شئون اعضاء هيئة التدريس
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موظفي عمادة شئون هيئة أعضاء التدريس والموظفينشاشة 
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تعديل حالة تنشيط الجهة

عرض الجهاات التي يشترك فيها موظف العمادة

: الوصف

من خلال هذه الشاشة يتم تعريف موظفي عمادة شئون أعضاء هيئممة التممدريس والجهمماات
التي تخصهم لعتماد الطلباات التي بحاجة لعتمادهم.

 : الخطواات

.تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية -1

  اختر -2

 اضغط على -3
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 اضغط على-4 

 اضغط علي -8

 لظهار الموظف- ادخل الراقم الوظيفي واضغط بحث 9

 لضافة جهة .- اضغط 10

- اختر الجهة وحالة التنشيط.11

 لحفظ الجهة المضافة لموظف العمادة.- اضغط علي 12

 لحذف الجهة المختص الموظف العمادة بمراجعة طلباتها.- اضغط  13

 لتعديل حالة تنشيط الجهة.- اضغط 14

 لحفظ الموظف المضاف للعمادة.- اضغط 15

 للرجوع إلي شاشة تعريف موظفي عمادة شئون- بالضغط علي 16
هيئة التدريس والموظفيين.

. لحذف موظف العمادة بشرط أن ل يكون اقد استقبل طلبااتاضغط   -17

. لتعديل حالة تنشيط لموظف العمادةاضغط  -18

 لستعراض جهمماات الموظممف وعممدد الممموظفين الموجممودين بكممل- اضغط 19
جهه.

. للرجوع للشاشة الرئيسية لخدمة الجازااتبالضغط علي  -20

شاشة طلباات تحت إشعار وحدة الرواتب
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شاشة طلباات تحت إشعار وحدة الرواتب

: الوصف

من خلال هذه الشاشة، يتم أخممذ إجممراء بشممأن تممأثير الجممازاات علممي نظممام الرواتممب مممن
عدمه.

 : الخطواات
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تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

اختر -2

اضغط علي -3

اضغط علي -4

يتم عرض كافة الطلباات التي بحالة "لم تنفذ علي نظام الرواتب".-5

يمكممن البحممث بأحممد مممن محممدداات البحممث التاليممة (إسممم المسممتخدم / البريممد-6
اللكتروني / الراقم الوظيفي / نوع الجازة / الجراء / راقم القممرار الخمماص بمممدار /

راقم الطلب / من تاريخ الشعار / حتي تاريخ / حالة الجراء / الجهة).

 لستعراض نتائج البحث طبقا لمحدداات البحث.اضغط -7

 لتفريغ حقوال البحث.اضغط -8

 لتحديث بياناات الجدوال.اضغط -9

 لعرض تفاصيل الطلب. اضغط -10

اختر حالة الجراء من اقائمة حالة الجراء علممي الطلممب ثممم اضممغط-11
لتغيير حالة الطلب.

 للرجوع للشاشة الرئيسية لخدمة الجازاات.بالضغط علي -12

شاشة تقديم طلب أجازة
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اجازةشاشة تقديم طلب 

: الوصف
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مممن خلال هممذه الشاشممة، يسممتطيع مقممدم الطلممب (منسمموبي جامعممة الملممك سممعود مممن
ممموظفين ومتعااقممدين وأعضمماء هيئممة التممدريس ممممن لهممم صمملحية علممى بوابممة الخممدماات

اللكترونية) من التقديم علي طلب اجازة

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

 اختر-2

اضغط على -3

اضغط على-4

يتم عرض البياناات الوظيفية للموظف و ل يمكن التعديل عليها-5

اختر نوع الجازة المطلوبة و هي اقائمة منسدلة تحتوي علي انواع الجازاات-6

ادخل تاريخ بداية الجازة -7

ادخل المدة-8

 لعرض توزيممع مممدة الجممازةبالضغط علي -9
علي شرائح جدوال الستحقااق

 لعممرض الجممازاات السممابقة للموظممف و يمكممنبالضممغط علممي -10
البحث عن طريق نوع الجازة

ادخل العنوان خلال الجازة -11

ادخل راقم الهاتف خلال الجازة-12

ادخل راقم اخر يمكن التصاال به خلال الجازة-13

ادخل البريد اللكتروني-14

ادخل الملحظاات-15

في حالة اختيار نوع الجممازة (اجممازة مرضممية بسممبب خممارج العمممل، اجممازة مرضممية-16
ع، غسميل كلمي)، يتمم بسبب اصابة عمل، اجازة مرضية بسمبب ممرض خطيمر، وض

---------------------------------------------------------30---------------------------------------------------------



                                                                                                              

ادخاال الحقوال (راقم التقرير الطبي، تاريممخ التقريممر الطممبي،مصممدر التقريممر الطممبي
، اسم الجهه،)سواء (مستشفي/ مستوصف حكومي او مستوصف/ مستشفي اهلي

ن PDFارفااق التقرير الطبي وهو ملف واحد فقط من نمموع  ه ع د حجم 50 ول يزي
ميجابايت)

oوفي حالة اختيار المصدر جهة اهليممة فيتممم اقممراءة الحممد الاقصممى لمممدة الجممازة
المرضية من الجهة الهلية المعرفة من اقبل مدير النظممام فممي العممداداات، فمماذا
كانت المدة المطلوبة أكبر من الحد الاقصى فيتم عرض رسممالة لمقممدم الطلممب
"عذرا...ل يمكن تسجيل طلب لجازة مرضية لتقرير طبي صادر من جهممة أهليممة
لمدة أكبر من ###" حيث يتم عرض الحد الاقصى في الرسالة، ومن ثممم يتممم

اجممازة مرضممية بسممببمنع المستخدم من استكماال او ارسمماال الطلممب وذلممك لل
اصابة عمل و اجازة مرضية بسبب خارج عمممل و اجممازة مرضممية بسممبب مممرض

خطير

في حالة اختيار نوع الجازة (استثنائية)، يتم التأشير علي مربع (معالجة)-17

فممي حالممة اختيممار نمموع الجممازة (اسممتثنائية للمرافممق)، يتممم ادخمماال الحقمموال (اسممم-18
المرافق، جهه العمل، صلة القرابة بالموظف، سبب اجازة المرافممق، راقممم خطمماب
عميد الكلية، تاريخ خطاب عميد الكليممة، راقممم خطمماب جهممه عمممل المرافممق، تاريممخ

خطاب جهه عمل المرافق، تاريخ بداية المهمة، مدة المهمة، تاريخ نهاية المهمة)

في حالة اختيار نوع الجازة (دراسية)، يتم ادخاال الحقوال (المؤهل الحالي، دراسممة-19
التخصص، حصل علي مؤهل)

في حالة اختيار نوع الجمازة (مولممود)، يتممم ادخمماال الحقمموال (تاريممخ الممولدة، ارفمااق-20
دPDFصورة من شهادة الميلد للمولود وهممو ملممف واحممد فقممط مممن نمموع   و ل يزي

 ميجابايت)50حجمه عن 

في حالة اختيار نوع الجازة (وفاة)، يتم ادخاال الحقوال (صلة القرابة، ارفااق صممورة-21
ن نموع  ن PDFمن وثيقة الوفماة وهمو ملمف واحمد فقمط م ه ع د حجم 50 و ل يزي

ميجابايت)

في حالة اختيار نوع الجازة (ثقافية داخلية)، يتم ادخاال الحقوال (اسم المدينة)-22

في حالة اختيار نوع الجازة (ثقافية خارجية)، يتم ادخاال الحقوال (اسم الدولة، اسم-23
المدينة)

ادخل الموظف البديل في حالة طلبممه عمن طريممق إسممم المسممتخدم/السممم/الراقممم-24
الوظيفي  

يتم التاكد من ادخاال جميع الحقوال الجبارية و ارساال بالضغط علي -25
 "المدير المباشر"الطلب الي
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 يتم العودة الي الشاشة الرئيسية لخدمة الجازااتبالضغط علي -26

شاشة تقديم طلب اجراء علي أجازة
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اجازةشاشة تقديم طلب اجراء علي 

: الوصف

مممن خلال هممذه الشاشممة، يسممتطيع مقممدم الطلممب (منسمموبي جامعممة الملممك سممعود مممن
ممموظفين ومتعااقممدين وأعضمماء هيئممة التممدريس ممممن لهممم صمملحية علممى بوابممة الخممدماات
اللكترونية) من التقديم علي طلب اجراء علي اجازة سواء (اقطع، تمديد، مباشرة) وذلممك
حسب تاريخ بداية الجازة و ل بد ان تكون الجازة معتمدة علي الاقل من المدير المباشر

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

 اختر-2

اضغط على -3

اضغط على-4

يتم عرض البياناات الوظيفية للموظف و ل يمكن التعديل عليها-5

اختر نوع الجازة المطلوبة و هي اقائمة منسدلة تحتوي علي انواع الجازاات-6
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ادخل تاريخ بداية الجازة -7

 ، تظهممر شاشممة منفصمملة بهمما اجممازاات وذلممك لختيممار الجممازةبالضغط علي -8
المطلوب عمل اجراء عليها

 لعرض توزيممع مممدة الجممازةبالضغط علي -9
علي شرائح جدوال الستحقااق

 لعممرض الجممازاات السممابقة للموظممف و يمكممنبالضممغط علممي -10
البحث عن طريق نوع الجازة

 لعممرض الجممراءاات الممتي تمممت علممي الجممازةبالضغط علممي -11
المختارة

اختر الجراء المطلوب و هي عبارة عن اقائمة منسدلة تحتوي علممي (اقطممع، تمديممد،-12
مباشرة) و تظهر هذه الختياراات طبقا لتاريخ بداية الجازة:-

" في حالة ان الجازة بداات ولمم تنتهمي بعمد، وفمي حالمةقطعيظهر اجراء "
اختيار هذا الجراء يجب ادخاال الحقوال (تاريخ اقطع الجازة، سبب القطع)

" بممداات و لممماو"فممي حالممة ان الجممازة (بممداات و انتهممت تمديديظهر اجراء 
تنتهي)، وفي حالة اختيممار هممذا الجممراء يجممب ادخمماال الحقمموال (مممدة التمديممد

المطلوبة، مبرراات التمديد)

" في حالة ان الجازة بداات وانتهت، وفي حالة اختيممارمباشرةيظهر اجراء "
هذا الجراء يجب ادخاال الحقوال (تاريخ المباشرة، ملحظاات)

يتم التاكد من ادخاال جميع الحقوال الجبارية وارساال بالضغط علي -13
 "المدير المباشر"الطلب الي

 يتم العودة الي الشاشة الرئيسية لخدمة الجازااتبالضغط علي -14

شاشة تقديم طلب أجازة من المدير المباشر الي موظف
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اجازةشاشة تقديم طلب 

: الوصف

المدير المباشر تقديم طلب اجازة الي موظف اخر من خلال هذه الشاشة، يستطيع 

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

 اختر-2

اضغط على -3

اضغط على-4

 يتم فتح شاشة منفصملة بهما محممدداات بحمث (راقممبالضغط علي -5
الموظف، السم، المسمي الوظيفي، جهه العمل، عنوان البريد اللكتروني) للبحممث

عن موظف معين 
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 وذلك لستعراض نتائج البحث طبقا لمحدداات البحثاضغط علي -6

وذلك لفراغ حقوال البحث اضغط علي -7

 لختيار الموظف المراد عمل طلب اجازة لهاضغط علي -8

يتم عرض البياناات الوظيفية للموظف المختار و ل يمكن التعديل عليها-9

اختر نوع الجازة المطلوبة و هي اقائمة منسدلة تحتوي علي انواع الجازاات-10

ادخل تاريخ بداية الجازة -11

ادخل المدة-12

 لعرض توزيممع مممدة الجممازةبالضغط علي -13
علي شرائح جدوال الستحقااق

 لعممرض الجممازاات السممابقة للموظممف و يمكممنبالضممغط علممي -14
البحث عن طريق نوع الجازة

ادخل العنوان خلال الجازة -15

ادخل راقم الهاتف خلال الجازة-16

ادخل راقم اخر يمكن التصاال به خلال الجازة-17

ادخل البريد اللكتروني-18

ادخل الملحظاات-19

في حالة اختيار نوع الجممازة (اجممازة مرضممية بسممبب خممارج العمممل، اجممازة مرضممية-20
بسبب اصابة عمل، اجازة مرضية بسبب مرض خطير، وضع، )، يتم ادخاال الحقمموال
(راقم التقرير الطبي، تاريخ التقرير الطبي،مصدر التقرير الطبي سواء (مستشممفي/
ااق التقريمر مستوصف حكومي او مستوصف/ مستشمفي اهلمي)، اسمم الجهمه، ارف

 ميجابايت)50 و ل يزيد حجمه عن PDFالطبي وهو ملف واحد فقط من نوع 

في حالة اختيار نوع الجازة (استثنائية)، يتم التأشيرعلي مربع (معالجة)-21

فممي حالممة اختيممار نمموع الجممازة (اسممتثنائية للمرافممق)، يتممم ادخمماال الحقمموال (اسممم-22
المرافق، جهه العمل، صلة القرابة بالموظف، سبب اجازة المرافممق، راقممم خطمماب
عميد الكلية، تاريخ خطاب عميد الكليممة، راقممم خطمماب جهممه عمممل المرافممق، تاريممخ

خطاب جهه عمل المرافق، تاريخ بداية المهمة، مدة المهمة، تاريخ نهاية المهمة)
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في حالة اختيار نوع الجازة (دراسية)، يتم ادخاال الحقوال (المؤهل الحالي، دراسممة-23
التخصص، حصل علي مؤهل)

في حالة اختيار نوع الجمازة (مولممود)، يتممم ادخمماال الحقمموال (تاريممخ الممولدة، ارفمااق-24
دPDFصورة من شهادة الميلد للمولود وهممو ملممف واحممد فقممط مممن نمموع   و ل يزي

 ميجابايت)50حجمه عن 

في حالة اختيار نوع الجازة (وفاة)، يتم ادخاال الحقوال (صلة القرابة، ارفااق صممورة-25
ن نموع  ن PDFمن وثيقة الوفماة وهمو ملمف واحمد فقمط م ه ع د حجم 50 و ل يزي

ميجابايت)

في حالة اختيار نوع الجازة (ثقافية داخلية)، يتم ادخاال الحقوال (اسم المدينة)-26

في حالة اختيار نوع الجازة (ثقافية خارجية)، يتم ادخاال الحقوال (اسم الدولة، اسم-27
المدينة)

ادخل الموظممف البممديل فممي حالممة طلبممه عممن طريممق إسممم المسممتخدم/السممم/الراقممم-28
الوظيفي  

يتم التاكد من ادخاال جميع الحقوال الجبارية و ارساال بالضغط علي -29
 "المدير المباشر"الطلب الي

 يتم العودة الي الشاشة الرئيسية لخدمة الجازااتبالضغط علي -30

شاشة تقديم طلب اجراء علي أجازة من المدير المباشر الي موظف
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اجازةشاشة تقديم طلب اجراء علي 
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الوصف :

المممدير المباشممر تقممديم طلممب اجممراء علممي اجممازة المميمن خلال هذه الشاشة، يسممتطيع 
سواء اجراء (اقطع، تمديد،مباشرة) وذلك حسب تاريممخ بدايممة الجممازة و ل بممدموظف اخر 

ان تكون الجازة معتمدة علي الاقل من المدير المباشر

الخطواات : 

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

 اختر-2

اضغط على -3

اضغط على-4

يتم عرض البياناات الوظيفية للموظف و ل يمكن التعديل عليها-5

اختر نوع الجازة المطلوبة و هي اقائمة منسدلة تحتوي علي انواع الجازاات-6

ادخل تاريخ بداية الجازة -7

 ، تظهممر شاشممة منفصمملة بهمما اجممازاات وذلممك لختيممار الجممازةبالضغط علي -8
المطلوب عمل اجراء عليها

 لعرض توزيممع مممدة الجممازةبالضغط علي -9
علي شرائح جدوال الستحقااق

 لعممرض الجممازاات السممابقة للموظممف و يمكممنبالضممغط علممي -10
البحث عن طريق نوع الجازة

 لعممرض الجممراءاات الممتي تمممت علممي الجممازةبالضغط علممي -11
المختارة

اختر الجراء المطلوب و هي عبارة عن اقائمة منسدلة تحتوي علممي (اقطممع، تمديممد،-12
مباشرة) و تظهر هذه الختياراات طبقا لتاريخ بداية الجازة:-
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" في حالة ان الجازة بداات ولم تنتهي بعد، وفي حالة اختيارقطعيظهر اجراء "
هذا الجراء يجب ادخاال الحقوال (تاريخ اقطع الجازة، سبب القطع)

" بداات و لم تنتهممي)،او"في حالة ان الجازة (بداات و انتهت تمديديظهر اجراء 
وفي حالة اختيممار هممذا الجممراء يجممب ادخمماال الحقمموال (مممدة التمديممد المطلوبممة،

مبرراات التمديد)

" في حالة ان الجازة بداات وانتهت، وفي حالة اختيار هذامباشرةيظهر اجراء "
الجراء يجب ادخاال الحقوال (تاريخ المباشرة، ملحظاات)

يتم التاكد من ادخاال جميع الحقوال الجباريممة وارسمماال بالضغط علي -13
 "المدير المباشر"الطلب الي

 يتم العودة الي الشاشة الرئيسية لخدمة الجازااتبالضغط علي -14

عرض الطلب عن طريق شاشة (طلباتي)

عرض الطلب عن طريق طلباتي

: الوصف

من خلال هذه الشاشة، يستطيع مقدم الطلممب عممرض تفاصمميل الطلممب (طلممب اجممازة او
طلب اجراء علي اجازة) عن طريق شاشة طلباتي و من الممكن سحب الطلممب للتعممديل

او الغاء الطلب

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1
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يتم عرض تفاصيل الطلب المراد إتخاذ إجراء عليه من شاشة "طلباتي" عن طريق-2

 الضغط على 

 وذلك لسحب الطلب للتعديل و بالتالي امكانية اعادةاضغط علي -3
ارساال الطلب

 وذلك للغاء الطلباضغط علي -4

  يتم العودة الي الشاشة الرئيسية لخدمة الجازااتبالضغط على -5

عرض الطلب عن طريق(الشعاراات-الطلباات الوارده)

عرض الطلب عن طريق الشعاراات او الطلباات الواردة

: الوصف

يمكن عرض تفاصيل الطلب (طلب اجازة او طلب اجراء علي اجازة) عن طريق
الشعاراات او الطلباات الواردة
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 : الخطواات

.تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية -1

-يتم عرض تفاصيل الطلب المراد إتخاذ إجراء عليه من شاشة الطلباات الواردة عن2

 او عن طريق اختيار الطلب من الشعاراات.طريق الضغط على 
-يمكن عرض الجراءاات التى تم اتخاذها على الطلب فى شاشة الطلباات الواردة عن3

.طريق الضغط على 

شاشة اعتماد المدير المباشر

---------------------------------------------------------47---------------------------------------------------------



                                                                                                              

شاشة اعتماد المدير المباشر

: الوصف
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لطلبماات الجمازاات او طلبممت الجمراء الممدير المباشممر يتم من خلال هذه الشاشة اعتمماد
علي اجازة سواء بالموافقة او الرفض او الرجاع او الحالة الي اللجنة الطبية (وذلممك فممي

حالة الجازاات المرضية فقط)

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

يتم عرض تفاصيل الطلب المراد إتخاذ إجراء عليه من شاشة الطلباات الواردة عممن-2

 او عن طريق اختيار الطلب من الشعاراات.طريق الضغط على 

اختر التوصيه سواء بالموافقة او الرفض او الرجمماع او الحالممة للجنممة الطبيممة (فممي-3
حالة الجازاات المرضية فقط):-

 يتم التأكد من العداداات التي ادخلها مدير النظام:بالموافقة،في حالة التوصية - 

oفي حالة اختيار "المدير المباشر فقط" من حقل "يلزم اعتماد من" ، يتممم انهمماء
الطلب بالموافقة عند المدير المباشر

oفي حالة اختيار "صاحب الصلحية" من حقل "يلممزم اعتممماد مممن" ، يتممم ارسمماال
الطلب الي صاحب الصلحية بالجهة

oفي حالة اختيار "المدير المباشر فقط" مممن حقممل "يلممزم اعتممماد ممن" و اطلاق
حقل "يلزم ارساال واتخاذ القرار من خلال عمادة شئون اعضمماء هيئممة التممدريس

عمممادة شممئون أعضمماء هيئممةوالممموظفين" ، يتممم ارسمماال الطلممب الممي موظممف 
التدريس والموظفين

، يعتبر رفض نهائي و لبد من ذكممر سممبب الرفممض  فمميبالرفض- في حالة التوصية 
حقل الملحظاات

، يرجع الطلب الي مقدم الطلب و ل بد من ذكر سممبببالرإجاع- في حالة التوصية 
الرجاع في حقل الملحظاات

، يتم ارساال الطلب الي مقرر و اعضمماءبالاحالة للجنة الطبية- في حالة التوصية 
للجنة الطبية و ل بد من ذكر سبب الحالة في حقل الملحظاات

ادخل راقم القرار الداري -  4

-ادخل تاريخ القرار الداري5

 لرساال الطلب بناءا على التوصيه- اضغط على6

  يتم العودة الى الطلباات الواردة-بالضغط على 7
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شاشة اعتماد صاحب الصلحية
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شاشة اعتماد صاحب الصلحية

: الوصف

لطلباات الجازاات او طلبت الجراء صاحب الصلحية يتم من خلال هذه الشاشة اعتماد
علي اجازة سواء بالموافقة او الرفض او الرجاع او الحالة الي اللجنة الطبية (وذلك في

حالة الجازاات المرضية فقط)

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

يتم عرض تفاصيل الطلب المراد إتخاذ إجراء عليه من شاشة الطلباات الواردة عممن-2
 او عن طريق اختيار الطلب من الشعاراات.طريق الضغط على 
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اختر التوصيه سواء بالموافقة او الرفض او الرجمماع او الحالممة للجنممة الطبيممة (فممي-3
حالة الجازاات المرضية فقط):-

يتممم التأكممد مممن العممداداات الممتي ادخلهمما مممديربالموافقة، في حالة التوصية - 
النظام:

oفي حالة اختيار "صاحب الصلحية" من حقل "يلزم اعتماد مممن" ، يتممم انهمماء
الطلب بالموافقة عند صاحب الصلحية بالجهة

oفي حالة اختيار "صاحب الصمملحية" مممن حقممل "يلممزم اعتممماد مممن" و اطلاق
حقممل "يلممزم ارسمماال واتخمماذ القممرار مممن خلال عمممادة شممئون اعضمماء هيئممة

عمادة شئون أعضمماءالتدريس والموظفين" ، يتم ارساال الطلب الي موظف 
هيئة التدريس والموظفين

، يعتبر رفض نهائي و لبممد مممن ذكممر سممبب الرفممضبالرفض     - في حالة التوصية 
في حقل الملحظاات

، يرجع الطلممب الممي مقممدم الطلممب و لبممد مممن ذكممربالرإجاع- في حالة التوصية 
سبب الرجاع  في حقل الملحظاات

، يتم ارساال الطلب الي مقرر و اعضمماءبالاحالة للجنة الطبية- في حالة التوصية 
للجنة الطبية و لبد من ذكر سبب الحالة  في حقل الملحظاات

ادخل راقم القرار الداري -  4

-ادخل تاريخ القرار الداري5

 لرساال الطلب بناءا على التوصيهاضغط على-6

  يتم العودة الى الطلباات الواردةبالضغط على -7

شاشة اعتماد موظف عمادة شئون أعضاء هيئة التدريس والموظفين
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شاشة اعتماد موظف عمادة شئون أعضاء هيئة التدريس والموظفين

: الوصف

يتم من خلال هذه الشاشة اعتماد موظف عمادة شئون أعضاء هيئة التدريس والموظفين
لطلباات الجازاات او طلبت الجراء علي اجازة سواء بالموافقة او الرفض او الرجاع او

الحالة الي اللجنة الطبية (وذلك في حالة الجازاات المرضية فقط)

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

يتم عرض تفاصيل الطلب المراد إتخاذ إجراء عليه من شاشة الطلباات الواردة عممن-2
 او عن طريق اختيار الطلب من الشعاراات.طريق الضغط على 

اختر التوصيه سواء بالموافقة او الرفض او الرجمماع او الحالممة للجنممة الطبيممة (فممي-3
حالة الجازاات المرضية فقط):-

، يتم انهاء الطلب بالموافقةبالموافقةفي حالة التوصية - 

، يعتبر رفض نهائي و لبد من ذكر سبب الرفض  فيبالرفض- في حالة التوصية 
حقل الملحظاات

، يرجع الطلممب الممي مقممدم الطلممب و لبممد مممن ذكممربالرإجاع- في حالة التوصية 
سبب الرجاع  في حقل الملحظاات
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، يتممم ارسمماال الطلممب الممي مقممرر وبالاحالة للجنة الطبيللة- في حالة التوصية 
اعضاء للجنة الطبية و لبد من ذكر سبب الحالة  في حقل الملحظاات

ادخل راقم القرار الداري -  4

-ادخل تاريخ القرار الداري5

 لرساال الطلب بناءا على التوصيهاضغط على-6

  يتم العودة الى الطلباات الواردةبالضغط على -7

شاشة افادة اعضاء اللجنة الطبية
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شاشة افادة اعضاء اللجنة الطبية

: الوصف

يتم من خلال هذه الشاشة افادة اعضاء اللجنة الطبية علي طلباات الجازاات المرضية
فقط

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1

يتم عرض تفاصيل الطلب المراد إتخاذ إجراء عليه من شاشة الطلباات الواردة عممن-2
 او عن طريق اختيار الطلب من الشعاراات.طريق الضغط على 

ادخل حقل التوصياات-3

 لرساال الطلب بناءا على التوصيهاضغط على-4

  يتم العودة الى الطلباات الواردةبالضغط على -5
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شاشة افادة مقرر اللجنة الطبية

شاشة افادة مقرر اللجنة الطبية

: الوصف

يتم من خلال هذه الشاشة افادة مقرر اللجنة الطبية علي طلباات الجازاات المرضية فقط

 : الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية.-1
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يتم عرض تفاصيل الطلب المراد إتخاذ إجراء عليه من شاشة الطلباات الواردة عممن-2
 او عن طريق اختيار الطلب من الشعاراات.طريق الضغط على 

، وذلك لعرض توصياات اعضاء اللجنةاضغط علي  -3
 بالرفض او التوصية بالقبولادخل التوصية سواء التوصية -4
ادخل الملحظاات و هي اجباري في حالة التوصية بالرفض-5

،pdf لرفممااق ملممف مممن نمموع تستطيع ارفممااق ملممف ،بالضممغط علممي -6
 ميجمممما بممممايت او اختيممممار ملممممف عممممن طريممممق10بحجممممم ل يزيممممد عممممن 

 لرساال الطلب الي الجهه القادم منها الطلب سممواء (المممديراضغط على-7
المباشممر او صمماحب الصمملحية او موظممف عمممادة شممئون أعضمماء هيئممة التممدريس

والموظفين)

  يتم العودة الى الطلباات الواردةبالضغط على -8
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شاشة الخروج من النظام

شاشة الخروج من النظام

:الوصف

.تمكن المستخدم من الخروج من النظام

:الخطواات

تسجيل الدخوال على البوابة اللكترونية-1

.اضغط علي -2

."خروج" للخروج من النظاماختر -3
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