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دليل المستخدم لنظام رصين

تسجيل الدخول

يقوم المستخدم 
بتسجيل الدخول 
على حسابه  من 

التاليالرابط خلال 
من خلال تطبيقأو 

SAP   الموجود على
سطح المكتب

ن يتم النقر مرتي
على 

Production  ثم
إسم ادخال 

المستخدم و 
كلمة المرور 

التي تم تزويده)
بها عند منح 
(الصلاحية
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فقدانحالفي
،المروركلمة
مالمستخديقوم

علىبمراسلتنا
البريد

الإلكتروني
erpService@KSU.

EDU.SA

مالنظالغةتغيير
ةالعربياللغةإلى
Arبكتابةذلكو

 ,اللغةمربعفي
علىالضغطثم

ENTERمفتاح

https://erpservices.ksu.edu.sa/sap/bc/ui2/flp?sap-language=AR/sap/saml2/sp/acs/150
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نظرة عامة على النظام 
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فضلةالمقائمةإلىباستمراريستخدمهاالتيالشاشاتإضافةللمستخدميمكن
إليهاالوصوللتسهيل

إدراجيختارثم،المفضلةعلىالأيمنالفارةزرعلىبالضغطالمستخدميقوم
معاملة

طلاعللا.الرئيسيةالنظامشاشةللمستخدمستظهرالنظامعلىالدخولتسجيلبعد
جودةالموالمستخدمقائمةأيقونةعلىالنقريتمبالمستخدمالخاصةالقائمةعلى
لاستخدامهاصلاحيةلديهالتيالشاشاتجميعلهستظهروالشاشة،أعلىفي
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المفضلةقائمةفيالشاشاتستظهربعدها

علىيضغطثمالقائمةفيلإضافتهاالشاشةكودبإدخالالمستخدميقوم
mb21:المستودعمنحجزإنشاءشاشة-
mb22:الحجزطلبعلىالتعديلشاشة-
me51n:السلفوالشراءطلباتإنشاءشاشة-
ml81n:للخدماتالإنجازشهادةشاشة-
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يفالشاشةكودبكتابةالمستخدميقوممعينة،شاشةعنالسريعللبحث1.
البحثمربع

الخلفأيقونةعلىبالضغطالمستخدميقومالسابقةللقائمةللرجوع2.

واجهةنافذةأيقونةعلىبالضغطيقومعليهاللعملجديدةنافذةلفتح3.
جديدةمصورةمستخدم

الوقتنفسفيشاشةمنأكثراستعراضمنالمستخدمتمكنبحيث

يقومالرئيسيةالدخولشاشةمنالعربية،باللغةالنظامعلىالدخوللغةلتثبيت
الشاشةيسارأعلىفيالأيقونةعلىبالضغطالمستخدم

الشاشةأعلىفيالظاهرةالأيقونات
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SAPقائمةمنبعدها، Logon OptionsيختارGeneral

للحفظOKيختاروARالعربيةإلىالإفتراضيةالدخوللغةبتغييريقومثم

القائمةمنOptionsاختيارثم
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والكمياتبالأصنافالمستودعمنموادطلبمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه
.المطلوبة

الحجزطلبلإنشاء(mb21)حجزإنشاءشاشةعلىبالدخولالمستخدميقوم
الموادلطلبz01يكونالحركةنوعالحركة،نوعبإدخالالمستخدميقوم

المستهلكة
ENTERمفتاحعلىالضغطثمksu1الوحدة

التغييراتتطبيقيتمحتىفتحهإعادةوالتطبيقبإغلاقيقومبعدها

طلب مواد من المستودع
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البحثأيقونةعلىيضغطللبحث،التكلفةمركزخانةفيالجهةبإدخاليقومثم

ةالكلممنجزءبكتابةيقومقصيرنصخانة،في..أوعمادةأوكليةاسمعنللبحث
بالبحثليقوم*علامتينبين
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ENTERمفتاحعلىيضغطثمالإدارة،أوالكليةباختياريقومبعدها
بجانبهاالتيالإجباريةالحقولبتعبئةيقومالترميز،مجموعةشاشةلهستظهر
✓علامة

تارنخدائما  البحث،أيقونةعلىالضغطخلالمنالوظيفيالتصنيفباختياريقوم
العاليالتعليم/الأولىالمرحلة



دليل المستخدم لنظام رصين 10

صودالمقأنحيثالبحث،أيقونةعلىالضغطخلالمنالجغرافيالتصنيفيختارثم
المنطقةهوبه
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(الطلبلمدخل)الوظيفيالرقمبادخاليقومبعدها
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دمللمستخبالنسبةمعلومالمادةرقمكانإذا.طلبهاالمرادالموادبإدخاليقومالآن،
البحثأيقونةعلىالضغطخلالمنبالبحثيقومأوبكتابته،يقوم

انةخفي**علامتيبينعنهاالبحثالمرادالمادةاسممنجزءبكتابةيقومللبحث،
ENTERمفتاحعلىيضغطثم.المادةوصف
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كمياتهاوالمطلوبةالأصنافجميعبإضافةيقوم
منهالمادةطلبالمرادالمستودعباختياريقوممخزنخانةفيبعدها

الشاشةأعلىفيترحيلأيقونةعلىالضغطثم

الترحيلرقمللمستخدميظهروالمستودعات،لإدارةالطلبترحيلتمهنا
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طلبات الشراء
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بالجهةالخاصةالشراءطلباترفعمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه

نوعباختياريقومثم،شراءطلبإنشاءشاشةعلىبالدخولالمستخدميقوم
"المخزنيةالمواد"المستند
:رئيسيةأقساملثلاثةمقسمةالشاشة

يأأوالمشروعاسمبكتابةيقومأنللمستخدميمكنالجزئيةهذهفي:المقدمة
المشروععنذكرهايودتفاصيل
الشراءبأمرالخاصةالبنودإضافةيتمالجزءهذافي:البنودعلىعامةنظرة
البنودتفاصيلعلىالاطلاعللمستخدميمكنالجزءهذافي:البند

ةجزئيفيالموجودالنصمربعفيالمشروعاسمبكتابةالمستخدميقومبداية
المقدمة

.طلبهاالمرادالموادإضافةيتمذلكبعد
أو،بكتابتهيقومللمستخدمبالنسبةمعلومالمادةرقمكانإذاالمادة،عمودفي

البحثأيقونةعلىالضغطخلالمنبالبحثيقوم
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ENTERمفتاحعلىيضغطثمالقائمةمنالمادةيختار

علىيضغطثم**علامتيبينعنهاالبحثالمرادالمادةاسممنجزءبكتابةيقوم
ENTERمفتاح
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فإنأخرىمرةENTERمفتاحعلىبالضغطأخرى،مرةENTERمفتاحعلىيضغطثم
رسالةلكأظهرمثلا  فهنا.ملئهإلىيحتاجالذيالتاليبالحقلالمستخدميوجهالنظام

لإضافتهاالكميةعمودفيالمؤشروضعو"كميةأدخل"

ENTERمفتاحعلىيضغطثمالمطلوبة،الكميةبإضافةالمستخدميقوم
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مفتاحعلىيضغطثم،KSU1اختياروالبحث،أيقونةعلىبالضغطالمستخدميقوم
ENTER
التقييمسعرإدخالالنظاممنهسيطلب
ENTERمفتاحعلىيضغطثمتقريبي،سعرأولديهمعلومكانإذاالسعربإدخاليقوم

فيالمؤشريضعو"الوحدةأدخل"التاليللحقلالمستخدمالنظامسيوجهبعدها
لإضافتهاالوحدةعمود



دليل المستخدم لنظام رصين 18

ENTERمفتاحعلىبالضغطيقوم
للطلبالموادجميعبإضافةيقومبعدها

ترحيلهيتمحتىالطلببحفظيقومالموادجميعإضافةمنالإنتهاءبعد

تاريختغييرللمستخدميمكنالتسليم،بتاريخالوفاءالإمكانكانإذارسالةستظهر
تغييربدونابقائهأوالاستلام
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مالمستخديقومالشراء،طلبحفظلايمكنوالبنودأحدفيمشكلةظهرتحالفي
إيقافأيقونةعلىبالضغطذلكوإكمالهولاحقا  لهللرجوعالطلببحفظ

الشاشةأسفلفيالشراءطلبرقمللمستخدمسيظهرحفظعلىالضغطعند

الشاشةأسفلفيالشراءطلبرقمسيظهربعدها

غطبالضيقومبالمستخدم،الخاصةالشراءطلباتاستعراضأولاحقا  للطلبللرجوع
المستندعلىعامةنظرةتشغيلأيقونةعلى
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شراءالطلباتاختياروالتحديدمتغيرعلىبالضغطالشراءطلباتبعرضيقومثم
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راءالشطلباتلهستظهروتنفيذعلىبالضغطيقومللمستخدم،شاشةستظهر
بهالخاص

طلبعلىمرتينبالنقريقومبه،الخاصةالشراءطلباتللمستخدمستظهرالآن
لهسيظهرواستعراضهالمرادالشراء

تغيير/عرضعلىبالضغطعليهالتعديليمكنه
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لاحقا  الإكمالوإيقافهأوالطلببحفظالمستخدميقومالإنتهاءحالفي

:ملاحظة
للحفظجاهزوكاملالطلبأنتعنيالأخضرباللونالتيالنظامرسائل.1
الطلبإكماليمكنوفقطللتنويهرسائلهيالأصفرباللونالتيالنظامرسائل.2

تعديلهابدون
لبالطفيخطأوجودتعنيتحذيريةرسائلهيالأحمرباللونالتيالنظامرسائل.3
تعديلهابدونإكمالهلايمكنو
أيقونةعلىبالضغطالمستخدميقومالإدخالعملياتلتسريعالقيمبعضلتثبيت.4

شخصيإعداد
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حتىالثابتةالقيمةذاتالحقولقيميثبتأنيمكنالمستخدم بتكراريقوملادائما 
(الطالبالتخزين،موقعالوحدة،المستند،نوع)هيوبندكلفيإدخالها

لحقولالاختيارالحقولمنمزيدعلىبالضغطيقوم،الإفتراضيةالقيمتبويبمن
قيمهاتثبيتالمطلوب

المخفيةالحقولعمودمنالحقولبتحديديقوم

الحقولعرضعمودإلىلنقلهاعلىبالضغطيقوم
التغييراتلحفظنسخيختارثم
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:كالتاليالحقولقيمبتثبيتيقومبعدها
مخزنيةمواد:المستندنوع

KSU1الوحدة
للاستلاملهالتابعالمستودعباختياريقوم:التخزينموقع
البحثأيقونةعلىالضغططريقعنلها،التابعالجهةيختار:الطالب

**تيعلامبيتالجهةاسممنجزةبكتابةيقومالتكلفةلمركزقصيرنصحقلفي
ENTERمفتاحيضغطثمللبحث،
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ENTERمفتاحعلىيضغطوالقائمةمنالجهةيختارثم

التغييراتلحفظENTERمفتاحعلىيضغطالقيمجميعتحديدبعد
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إدخال السلف
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للإدارةبهاللرفعبالإدارةالخاصةالسلفإدخالمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه
المالية
مستندالنوعباختياريقومثم،شراءطلبإنشاءشاشةعلىبالدخولالمستخدميقوم

"سلفة"

:رئيسيةأقساملثلاثةمقسمةالشاشة
أيأوالمشروعاسمبكتابةيقومأنللمستخدميمكنالجزئيةهذهفي:المقدمة
المشروععنذكرهايودتفاصيل
الشراءبأمرالخاصةالبنودإضافةيتمالجزءهذافي:البنودعلىعامةنظرة
البنودتفاصيلعلىالاطلاعللمستخدميمكنالجزءهذافي:البند

طلبنفسفيمستديمةأصنافومستهلكةأصنافإضافةللمستخدميمكن
مختلفتينبطريقتينلكنالواحدالسلفة
:مستديمةأصنافلإضافة

وأبكتابته،يقومللمستخدمبالنسبةمعلومالمادةرقمكانإذاالمادة،عمودفي
البحثأيقونةعلىالضغطخلالمنبالبحثيقوم
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علىيضغطثم**علامتيبينعنهاالبحثالمرادالمادةسمإمنجزءبكتابةيقوم
ENTERمفتاح

ENTERمفتاحعلىيضغطثمالقائمةمنالمادةيختار
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فإنأخرىمرةENTERمفتاحعلىبالضغطأخرى،مرةENTERمفتاحعلىيضغطثم
سالةرلكأظهرمثلا  فهنا.ملئهإلىيحتاجاليالتاليبالحقلالمستخدميوجهالنظام

لإضافتهاالكميةعمودفيالمؤشروضعو"كميةأدخل"
ENTERمفتاحعلىيضغطثمالمطلوبة،الكميةبإضافةالمستخدميقوم

التسليمبتاريخالوفاءالإمكانكانإذارسالةستظهر
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ENTERمفتاحعلىبالضغطيقوم
للطلبالموادجميعبإضافةيقومبعدها

يسارأعلىفيالكائنخدماتأيقونةعلىبالضغطذلكوالفواتير،بإرفاقيقومالآن
مرفقإنشاءو،إنشاءإختيارثمالصفحة

تغييرمللمستخديمكنللتنويهرسالةفهيالأصفرباللونالظاهرةالرسالةأنبما
تغييربدونابقائهأوالاستلامتاريخ
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سماحاختيارثمالمطلوبة،الفواتيرصورباستيراديقوم

ترحيلهيتمحتىالطلببحفظيقومالموادجميعإضافةمنالإنتهاءبعد

مالمستخديقومالشراء،طلبحفظلايمكنوالبنودأحدفيمشكلةظهرتحالفي
إيقافأيقونةعلىبالضغطذلكوإكمالهولاحقا  لهللرجوعالطلببحفظ
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الشاشةأسفلفيالشراءطلبرقمسيظهربعدها

غطبالضيقومبالمستخدم،الخاصةالشراءطلباتاستعراضأولاحقا  للطلبللرجوع
المستندعلىعامةنظرةتشغيلأيقونةعلى

شراءالطلباتاختياروالتحديدمتغيرعلىبالضغطالشراءطلباتبعرضيقومثم
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راءالشطلباتلهستظهروتنفيذعلىبالضغطيقومللمستخدم،شاشةستظهر
بهالخاص

طلبعلىمرتينبالنقريقومبه،الخاصةالشراءطلباتللمستخدمستظهرالآن
لهسيظهرواستعراضهالمرادالشراء
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تغيير/عرضعلىبالضغطعليهالتعديليمكنه

لاحقا  الإكمالوإيقافهأوالطلببحفظالمستخدميقومالإنتهاءحالفي
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تغيير/عرضعلىبالضغطعليهالتعديليمكنه

لاحقا  الإكمالوإيقافهأوالطلببحفظالمستخدميقومالإنتهاءحالفي
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شهادة الإنجاز
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دبنو)فقطالخدماتلبنودالإنجازنسبةإدخالمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه
(ههالجمستودعأمينقبلمنالاستلامعمليةمنمنلابدالمستودعيةالأصناف

لإنشاء(ml81n)الخدماتإدخالصحيفةشاشةعلىبالدخولالمستخدميقوم
الإنجازشهادة
آخرشراءأمرعلىبالضغطيقوم
التأكيدأيقونةعلىويضغطإنجازهالمرادالشراءأمررقمبإدخاليقومثم

اءإنشأيقونةعلىبالضغطالمستخدميقومبعدهاالشراء،أمربياناتعرضسيتم
إدخالصحيفة
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مث(بنودمجموعةأو)البندبتحديدالمستخدميقومالخدمات،شاشةستظهربعدها
الخدماتأيقونةعلىيضغط

راديالإفوالسعرالإنجازنسبةأوكميةوالإنجازشهادةوصفبكتابةالمستخدميقوم
المستنداتوإرفاقللبند

أكيدالتأيقونةعلىبالضغطالمستخدميقومالخدمة،تحديدصفحةشاشةستظهر
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قونةأيثمقبولأيقونةعلىبالضغطالإنجازشهادةبحفظذلكبعدالمستخدميقوم
حفظ
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قونةأيثمقبولأيقونةعلىبالضغطالإنجازشهادةبحفظذلكبعدالمستخدميقوم
حفظ
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الإنجازشهادةرقمللمستخدمسيظهروالعمليةحفظسيتم


