
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  الاستخدام دليل

 الذاتية الخدمات

 نظام رصي   -إجازة طلب

 



 

 

 

 المحتويات 

 

 2 المحتويات

 3 إجراء الإجازات

 4 ب إجازةخطوات إجراء طل

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 إجراء الإجازات

ا للمراجع الخاصة به. 
ً
ي يحصل عليها الموظف نتيجة مده استحقها أو نتيجة قوة قهرية وفق

الإجازات هي أيام الراحة الت 

ا لقانون الخدمة المدنية. وسيقوم الموظفون بتقديم الإجازات من ويوجد أنواع 
ً
ي النظام وفق

مختلفة من الإجازات محددة ف 

 .  خلال منصة الخدمة الذاتية للموظفي   سواء للسعوديي   أو لغي  السعوديي  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 خطوات إجراء طلب إجازة

 . ومن ثم اختيار خدمة الاجازات (//:e.ksu.edu.sahttpللجامعة ) قم بالدخول على منصة الخدمات الذاتية أولا: 

ونية للجامعة قم بتسجيل الدخول  ثانيا:   موقعواختيار لغة واجهة الباسم المستخدم الخاص بالخدمات الالكي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 واجهة لغة باختيار قم

  المستخدم

 اسم بإدخال قم

 2  المرور وكلمة المستخدم
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ي الصورة    ثالثا: 
 قم بالضغط على "إنشاء طلب إجازة" كما هو موضح ف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 على بالضغط قم

  "إجازة طلب إنشاء"

 إنشاء" باختيار قم

 2 " إجازة طلب
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  قم بالضغط على إنشاء طلب جديد أسفل الشاشة رابعا: 
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 على بالضغط قم

  "جديد طلب"



 

 

 

 

ي شاشة بيانات الطلب يوجد  خامسا: 
 أقسام  3ف 

سيتم احتساب حقل تاري    خ انتهاء الإجازة تلقائيا من : يتم إدخال نوع الإجازة، تاري    خ بداية الإجازة، ومدتها. القسم الأول

ي أن الحقل إجباري ويجب تعبئته ليتم إرسال الطلب. *النظام. الرمز " 
 " يعت 
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 حقول بتعبئة قم

  الطلب



 

 

 

 

 خامسا: 

 : ي
ول لأسفل  القسم الثان  ي شاشة بيانات الطلب ستظهر الحقول المخصصة للعنوان وهي حقول اختيارية. عند الي  

 ف 



 

 

 

 

 

 

 خامسا: 



 

 

ول لأسفل شاشة بيانات الطلب ستظهر الحقول المخصصة لكل نوع  : لثالقسم الثا إجازة، وهي تظهر حسب نوع عند الي  

 تم اختيارهالإجازة الذي 

ي أن الحقل إجباري*الرمز " )حقول الإجازة المرضية  -
 (ويجب تعبئته " يعت 

 

 

 

 

 

 



 

 

 إجازة المرافقة حقول  -

 

 

 

 

 

 



 

 

  إجازة الوفاةحقول  -

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 قم بإرفاق أي مستندات إن وجدت طريق الانتقال إلى شاشة المرفقات  سادسا: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 على بالضغط قم

 لإضافة الإضافة أيقونة

 المطلوب الملف

 

 تسمية إعادة يمكن

 خلال من المرفق

 أيقونة على الضغط

  التعديل
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 قم بإضافة أي تعليقات إن وجدت عن طريق الانتقال لشاشة التعليقات. سابعا: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعليق بكتابة قم

ي  المطلوب
 
 خانة ف

  التعليقات

 على بالضغط قم

 2   الارسال أيقونة
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 التعليق بيانات ستظهر

 3  التعليقات خانة أسفل



 

 

عند الانتقال لشاشة الموافقات سيمكنك الاطلاع على عدد الموافقات المطلوبة لاعتماد الطلب والموظفي   الذين ثامنا: 

 سيقومون بقبول أو رفض الطلب مع حالة الموافقة بجانب كل موظف. يمكن الرجوع لهذه الشاشة لمتابعة حالة الطلب  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بيانات ستظهر

ي  الطلب موافقات
 
 ف

  الشاشة هذه

 على بالضغط قم

 ليتم "الطلب ارسال"

 إرساله

2 1 


