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تسجيل الدخول

يقوم المستخدم 
بتسجيل الدخول 
على حسابه  من 

التاليخلال الرابط 
أو من خلال 

  SAPتطبيق 
الموجود على 
سطح المكتب

ن يتم النقر مرتي
على 

Production  ثم
ادخال إسم 

المستخدم و 
كلمة المرور 

ه التي تم تزويد)
بها عند منح 

(الصلاحية
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فقدانحالفي
،المروركلمة

يقوم
المستخدم

علىبمراسلتنا
البريد

الإلكتروني
erpService@KSU

.EDU.SA

لغةتغيير
إلىالنظام

والعربيةاللغة
Arبكتابةذلك

 ,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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قائمةإلىباستمراريستخدمهاالتيالشاشاتإضافةللمستخدميمكن
إليهاالوصوللتسهيلالمفضلة

جإدرايختارثم،المفضلةعلىالأيمنالفارةزرعلىبالضغطالمستخدميقوم
معاملة

لاطلاعل.الرئيسيةالنظامشاشةللمستخدمستظهرالنظامعلىالدخولتسجيلبعد
وجودةالمالمستخدمقائمةأيقونةعلىالنقريتمبالمستخدمالخاصةالقائمةعلى
لاستخدامهاصلاحيةلديهالتيالشاشاتجميعلهستظهروالشاشة،أعلىفي
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المفضلةقائمةفيالشاشاتستظهربعدها

فيلإضافتهاالمعاملةرمزحقلفيالشاشةكودبإدخالالمستخدميقوم
القائمة

me21n:الشراءأمراءإنشاءشاشة-
mir7:فاتورةإنشاءشاشة-
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يفالشاشةكودبكتابةالمستخدميقوممعينة،شاشةعنالسريعللبحث1.
البحثمربع

الخلفأيقونةعلىبالضغطالمستخدميقومالسابقةللقائمةللرجوع2.

ةواجهنافذةأيقونةعلىبالضغطيقومعليهاللعملجديدةنافذةلفتح3.
جديدةمصورةمستخدم

الوقتنفسفيشاشةمنأكثراستعراضمنالمستخدمتمكنبحيث

الشاشةأعلىفيالظاهرةالأيقونات
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SAPقائمةمنبعدها، Logon OptionsيختارGeneral

للحفظOKيختاروARالعربيةإلىالإفتراضيةالدخوللغةبتغييريقومثم

القائمةمنOptionsاختيارثم

يقوميةالرئيسالدخولشاشةمنالعربية،باللغةالنظامعلىالدخوللغةلتثبيت
الشاشةيسارأعلىفيالأيقونةعلىبالضغطالمستخدم
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الشراءأمرانشاءمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه

الشراءأمرلإنشاءme21nشاشةعلىبالدخولالمستخدميقوم

التغييراتتطبيقيتمحتىفتحهإعادةوالتطبيقبإغلاقيقومبعدها

إنشاء أمر الشراء
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واع من القائمة المنسدلة فيكون أحد الأننوع أمر الشراء يقوم المستخدم باختيار 
:التالية

-دوائر رقمية-ماء-كهرباء)إذا كانت مجموعة المواد الخدمات العامة . م-1
(البريد-الاتصالات-خدمات الإنترنت

(  رسوم دراسية-رسوم تدريب)إذا كانت مجموعة المواد التدريب والإبتعاث . م-2
(تذاكر سفر)إذا كانت مجموعة المواد أوامر الإركاب . م-3
مراكز -مراكز البحوث بالكليات)إذا كانت مجموعة المواد الأبحاث والدراسات . م-4

-المحكمين-RSBDبرنامج دعم الباحثين -برنامج الزمالة-البحوث بالمراكز والمعاهد
(مناقشة الماجستير والدكتوراه

(مصروفات أخرى-الحفلات–الإسكان )إذا كانت مجموعة المواد الضيافة . م-5

فتحلتالموردخانةفيالبحثأيقونةعلىبالضغطالموردباختيارالمستخدميقوم
الموردعنالبحثنافذةله

Enterمفتاحثم**بينعنهالبحثالمرادالمورداسميضعالإسمخانةفي
علامةثمالصحيحالمورديختارأخرىنافذةستفتح
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لبياناتواالنصوص:التاليةالتبويباتبتعبئةالمستخدميقومالمقدمةجزءفي
التنظيمية

الجانبيالجزءمنيختار:النصوصتبويب.1
كاملاا العمليةاسمبهويكتبالمقدمةنص
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:تنظيميةبياناتتبويب..2

المشترياتإدارةوهيالمشترياتمنظمة
الطالبةالجهاتالمشترينمجموعة

سعودالملكجامعة0088وهوالشركةرمز

اسمحسبعلىالبنداسميكتبفقطالصنفتعريفيشترطلاحيثخدمةDبــالمقصود
قصيرنصخانةفيالبند

العقدبنودبتعبئةالمستخدميقومالبنودعلىعامةنظرةجزءفي
بالصورةكماالتاليةالحقوليعبىء
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:التالييعبىءثمالبنديختارالبندتفاصيلوفي

الشراءأمررقملهوسيظهرالحفظأيقونةمنالشراءأمربحفظالمستخدميقوم
الشاشةأسفل

مثومن،مرفقإنشاءثمإنشاءباختياركائنخدماتأيقونةخلالمنالمستخدميقوم
الفواتيريرفق

إرفاق ملفات بأمر الشراء
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الشراءأمرلتعديلme21nالشاشةعلىبالدخولالمستخدميقوم
أمررقميدخلنافذةلهسيظهرثمشراء،أمرتبويبخلالمنآخرشراءأمرعرضيختار

آخرمستندزرعلىالضغطثمعليهالتعديلالمرادالشراء

الشراءأمرعلىللتعديلتغيير/عرضأيقونةعلىيضغطالشراء،أمرلهسيظهر

حريرالتاستراتيجيةتبويبمنالشراء،أمراعتمادعلىالصلاحيةأصحابموافقاتلمعرفة
المقدمةفي

تعديل أمر الشراء
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لإيقاف أمر الشراء

14

قالاحللرجوعلهمرجعيرقموإصدارالشراءأمرمستندإيقافللمستخدميمكن
وحفظهالشراءأمربنودعلىللتعديل

لأمرالمرجعيالرقمليظهرإيقافأيقونةعلىبالضغطالمستخدميقوم
الشاشةأسفلالشراء

شهادة الإنجاز

هذه العملية تمكن المستخدم من إدخال نسبة الإنجاز لبنود الخدمات 
ل فقط، أما بنود الأصناف المستودعية لابد من عملية الاستلام من قب

.أمين المستودع بالجهة

لإنشاء شهادة الإنجاز، و ml81nيقوم المستخدم بالدخول على الشاشة 
أمر شراء آخرالضغط على 

ثم يقوم بإدخال رقم أمر الشراء المراد إنجازه ويضغط على أيقونة 
التأكيد
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يتم عرض بيانات أمر الشراء يختار المستخدم البند المراد 
إنشاء إدخال  شهادة الإنجاز له من القائمة الجانبية ثم يضغط على أيقونة 

صحيفة إدخال 

أسفل الشاشةتحديد الخدمة ثم يضغط على أيقونة 
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التأكيدتظهر نافذة تحديد الخدمة فيقوم المستخدم بالضغط على أيقونة 

الخدماتيتم تحديد البند المراد إصدار شهادة إنجاز له ثم يضغط على أيقونة 
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: يقوم المستخدم 

يفضل أن يكون الوصف )كتابة وصف شهادة الإنجاز . 1
(الخ....شهادة إنجاز شهر محرم : بذكر الشهر أو الربع مثل

لابد من أن توافق )يتأكد من كمية أو نسبة الإنجاز . 2
( الفترة أو الفاتورة 

التأكد من قيمة السعر الإفرادي الظاهر للبند . 3
إرفاق المستندات . 4

لإرفاق الملفات
إنشاء ، ثم إنشاءباختيار خدمات كائن يقوم المستخدم من خلال أيقونة 

و اختيار الملف المرفقمرفق 



دليل المستخدم لنظام رصين 18

يقوم المستخدم بعد ذلك بحفظ شهادة الإنجاز بالضغط على أيقونة قبول

ثم أيقونة حفظ 

إذ كان هناك بنود أخرى سيستخرج لها شهادات إنجاز يبقى بنفس الصفحة 
ويكرر  العمليات السابقة

ملاحظة

إذا ظهرت أي علامة حمراء يجب حذفها لكي لا تسبب مشكلة في الكميات 
لاحقاا و ذلك بالضغط على زر الفأرة الأيمن ثم حذف
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إنشاء فاتورة

19

الشراءلأمرفاتورةإضافةمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه

الفاتورةلإنشاءmir7الشاشةعلىبالدخولالمستخدميقوم
الملكجامعةرمز0088يدخلالشركةرمزتطلبنافذةلهسيظهر

علامةعلىيضغطثمسعود،

أساسية. من تبويب ب

ط على يقوم المستخدم بإدخال تاريخ الفاتورة في حقل تاريخ الفاتورة ثم يضغ
Enterمفتاح 

Enterفي حقل مستند وارد ثم يضغط 1في حقل مستند وارد يدخل القيمة 
Enterثم يضغط 1في حقل الرقم أيضاا يدخل القيمة 

في حقل مرجع يدخل رقم الصادر إذ وجد
Enterفي حقل أمر الشراء يدخل رقم أمر الشراء  ثم يضغط 
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بوصفإدخالهماتمحسبدفعهاالمرادبالفواتيرجدولللمستخدميظهر
الإنجازشهادة

اقيبعنالتضليلبإزالةويقومالفترةتخصالتيالفاتورةأوالدفعةيختار
البنود
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الدفعتبويبمن

الفاتورةبإنشاءقاماللياليومتاريخبإدخاليقومأساستاريخحقلفي

فلأسفيالشراءأمرمرجعتبويبباختيارالمستخدميقومالفاتورةلإكمال
الشاشةأعلىمنأساسية.بتبويبوالشاشة

بالضريبةالفاتورةقيمةيدخلمبلغحقلفي
لافاختحالفيالضريبة،قيمةويختارالضريبةاحتسابمربععلىيضغطثم

يمةقبإدخاليقوموالضريبةاحتساباختيارإزالةالظاهرالضريبةمبلغقيمة
يدويبشكلالضريبة

الفاتورةوصفيكتبنصحقلفي
الأخضرللونالرصيدخانةلونسيتغيرصحيحةالمدخلةالقيمةكانتإذا

واصلبالتيقوميظهرلمإذاالآيبان،خانةفيمدخلالآيبانأنمنبالتأكديقوم
النظامعلىتسجيلهليتمالمشترياتإدارةمع
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حاكاهالمأيقونةعلىبالضغطيقومصحيحةالمدخلةالبياناتكلأنمنللتأكد
الشاشةأعلى

أعلىمنكمكتملحفظهأوكمعلقالمستندحفظيمكنهالمحاكاةبعد
الشاشة
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شاءإنباختياركائنخدماتأيقونةخلالمنالمستخدميقومالحفظاكتمالعند
الفاتورةبارفاقيقومثمومن،مرفقإنشاءثم


