
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 SAP لنظام الاستخدام دليل

 الذاتية الخدمات

 إجازة طلب الموافقة على

 



 

 

 

 المحتويات 

 

 2 المحتويات

 3 إجراء الإجازات

 4 على طلب إجازة ) لجميع المدراء وأصحاب الصلاحية( خطوات الموافقة

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 إجراء الإجازات

ي يحصل عليها الموظف نتيجة مده استحقها أو نتيجة قوة قهرية 
ا للمراجع الخاصة به. الإجازات هي أيام الراحة الت 

ً
وفق

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

ويوجد أنواع مختلفة من الإجازات محددة ف 

 .  خلال منصة الخدمة الذاتية للموظفير  سواء للسعوديير  أو لغير السعوديير 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 وأصحاب الصلاحية(  المدراء )لجميع الموافقة على طلب إجازةخطوات 

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

 موقعقم بتسجيل الدخول واختيار لغة واجهة ال ثانيا: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 واجهة لغة باختيار قم

  المستخدم

 اسم بإدخال قم

 2  المرور وكلمة المستخدم
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" للاطلاع على الطلبات المستلمة ثالثا:  ي  بالضغط على "صندوق الوارد الخاص ب 
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 اعتمادات" باختيار قم

 "المدير

 

 صندوق" على اضغط

 "ب    الخاص الوارد
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بعد اختيار الطلب، يمكنك الاطلاع على تفاصيل الطلب ومعلومات مقدم الطلب ومن ثم رفضه أو قبوله عن طريق رابعا: 

  خانة التعليقاتالضغط على "اعتماد أو "رفض" أسفل الشاشة. 
 
  عند رفض الطلب لابد من كتابة تعليق ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدم بيانات ستظهر

  الشاشة أعلى الطلب

 بي    بالتنقل قم

 على للاطلاع الشاشات

 المرسل الطلب تفاصيل

 على بالضغط قم

  "رفض" أو "اعتماد"
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ي الأسفل خامسا: 
 لكتابة تعليق قم بالانتقال لشاشة "التعليقات واتبع التعليمات ف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعليق بكتابة قم

   المطلوب
 
 خانة ف

  التعليقات

 على بالضغط قم

 2   الارسال أيقونة
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 التعليق بيانات ستظهر

 3  التعليقات خانة أسفل



 

 

ي نظام  تسجيل الإجازة بعد اعتماد جميع المدراء وأصحاب الصلاحية للإجازة يمكن التأكد من سادسا: 
 عن طريق SAPف 

  2001ونوع المعلومات  PA20الذهاب لشاشة 
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