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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

القائمةفيلإضافتهاالشاشةكودبإدخالالمستخدميقوم
mb21:المستودعمنحجزإنشاءشاشة-
migo:المستودعاتبينتحويلشاشة-
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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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رآخمستودعإلىمستودعمنالأصنافتحويلمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه
.تحويلهاالمرادوالكمياتبالأصنافالصادرالمستودعمنحجزمستندبموجب

الحجزطلبلإنشاءmb21الشاشةعلىبالدخولالمستخدميقومأولا
ENTERمفتاحعلىيضغطثمksu1والوحدة311الحركةنوعيختار

التغييراتتطبيقيتمحتىفتحهإعادةوالتطبيقبإغلاقيقومبعدها

زالتحويل بين المستودعات بموجب حج
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خانةمنإليهالصنفنقلالمرادالمستودعرمزبإختيارالمستخدميقومبعدها
مستلمتخزينموقع

رقم:للمناقلةحجزهاالمرادالأصنافبمعلوماتالبنودجدولبتعبئةيقومكما
منهالصنفتحويلالمرادالمستودعاسموحجزهاالمطلوبالكميةالمادة،

حجزالمستندرقمليظهرحفظأيقونةعلىالضغطثم
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لإنشاء مستند الترحيل بين migoيقوم المستخدم بالدخول على شاشة ثانيا
المستودعات بمرجعية طلب الحجز

المناقلة بين المستودعاتيقوم باختيار  نوع العملية 

من تبويب ترحيل بالقائمة التفصيلية يقوم المستخدم بالتأكد من معلومات 
المناقلة ثم يقوم بقبول البنود

ثم يختار ترحيل من أعلى الشاشة ليتم إنشاء مستند ترحيل بمرجعية طلب حجز 
أصناف



دليل المستخدم لنظام رصين

التحويل المباشر بين المستودعات
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مستودعإلىمستودعمنالأصنافتحويلمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه
مباشرة

بينالترحيلمستندلإنشاءmigoشاشةعلىبالدخولالمستخدميقومأولاا 
المستودعات

المستودعاتبينالمناقلةالعمليةنوعباختياريقوم
أخرىالمرجعيالمستنداختيارو

:قلهانالمرادالأصنافمعلوماتبإدخالالتفصيليةالقائمةفيالمستخدميقوم
منهالصنفتحويلالمرادالمستودعاسمنقلها،المطلوبالكميةالمادة،رقم

إليهالتحويلالمرادالمستودعواسم
ENTERمفتاحعلىيضغطثم
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الرجيع للمستودع
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.للمستودعاتالعهدإرجاعمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه

الرابطعلىبالدخولالمستخدميقوم

https://erpservices.ksu.edu.sa/sap/bc/ui2/flp?sap-language=AR/sap/saml2/sp/acs/150

زءالجفيجديدطلبإنشاءأيقونةعلىبالضغطويقومللمستودعاتالعهدإرجاعشاشةيختارثم
الشاشةمنالأسفل

موافقعلىالضغطثمموظفأوإدارةمنالإرجاعنوعباختياريقوم

لحفظ المستند وإصدار مستند ترحيل للأصناف  يختار ترحيل  من أعلى الشاشة

https://erpservices.ksu.edu.sa/sap/bc/ui2/flp?sap-language=AR/sap/saml2/sp/acs/150
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التهاوحإرجاعهاالمرادالأصولواختياروتفاصيلهالطلببتعبئةالمستخدميقوم
منالأسفلالجزءفيالموجودةالطلبحفظأيقونةمنالطلببحفظيقومثم

الشاشة



دليل المستخدم لنظام رصين 14

المرادبالأصنافالقرارلاتخاذالمسؤولةاللجنةإلىالطلبتحويلذلكبعديتم
إرجاعها

سيصدر الرقم المرجعي للطلب
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استلام الأصناف المستهلكة

15

اءالشرأمرفيالمستهلكةالأصنافاستلاممنالمستخدمتمكنالعمليةهذه
.بالمستودعاتنهائياستلامواستلامهاومعاينتهاوفحصها

مؤقتاستلاممستندلإنشاءmigoشاشةعلىبالدخولالمستخدميقومأولا
للأصناف

الاستلامالعمليةنوعباختياريقوم
الشراءأمررقميدخلثمالشراءأمرالمرجعيالمستنداختيارو

ENTERمفتاحعلىيضغطو103الحركةنوعيختار

على البنود المراد استلامها، و كتابة الكمية المستلمة فقط√ يضع علامة 
تفاصيل بعدها يقوم بقبول البنود وإدخال إسم المستلم والمسلم للأصناف بقائمة ال

أسفل الشاشة
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المؤقتالاستلاممستندرقمسيصدربذلكوالشاشةأعلىمنترحيلاختياريتم

علىولبالدخللأصنافوالمعاينةالفحصمستندبإصدارالمستخدميقومثانيا
zmm_inspشاشة

Enterمفتاحعلىالضغطثموالسنةالمؤقتالاستلاممستندرقمإدخاليتم
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الاستلامنوعيختارثم
ثماللجنةرقماختيارالمستخدمعلىيجبالمستودعداخلالاستلاماختيارعند

Enterمفتاحعلىالضغط
الأعضاءبتحديديقوماللجنةهذهأعضاءبعدهاسيظهر

اينةالمعوالفحصمستندحفظسيتمبهذاوالحفظأيقونةعلىالضغطثم

وسببرفضهاوالتياستلمهاتمالتيالأصنافكمياتبإدخالالمستخدميقوم
الرفض
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نهائياستلاممستندلإنشاءmigoالشاشةعلىبالدخولالمستخدميقومثالثا
للأصناف

الاستلامالعمليةنوعباختياريقوم
الشراءأمررقميدخلثمالشراءأمرالمرجعيالمستنداختيارو

ENTERمفتاحعلىيضغطو105الحركةنوعيختار

اسمتعبئة,المستودعتبويباختيار:الشاشةأسفلالتفصيليةالبنودبتعبئةيقوم
البنودويقبلالتخزينموقع,المسلماسم,البضائعمستلم

نهائيالالاستلاممستندرقمسيصدربذلكوالشاشةأعلىمنترحيلاختياريتم



دليل المستخدم لنظام رصين

الرجيع للمورد

19

الإرجاعمستندلإنشاءmigoالشاشةعلىبالدخولالمستخدميقوم
المرتجعاتتسليمالعمليةنوعباختياريقوم

الرفضمستندرقمويدخلالمادةمستندالمرجعيالمستنداختيارو
ENTERمفتاحعلىيضغطثم

اسمتعبئة,عالمستودتبويباختيار:الشاشةأسفلالتفصيليةالبنودبتعبئةيقوم
خانةيفبتعبئتهيقومالإرجاعسبب,التخزينموقع,المسلماسم,البضائعمستلم

البنودقبولويتمالنص

الإرجاعمستندرقمصدورسيتمبذلكوالشاشةأعلىترحيلاختيارثم
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حجز من المستودع

20

.ةالمطلوببالكمياتالمستودعمنأصنافطلبمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه

الحجزطلبلإنشاءmb21الشاشةعلىبالدخولالمستخدميقوم
z01يكونالحركةنوعفإنالمستهلكةالموادلطلب•
z43يكونالحركةنوعفإنالمستديمةالموادلطلب•

ENTERمفتاحعلىالضغطثمksu1الوحدة

قونةأيعلىيضغطللبحثالتكلفة،مركزخانةفيالطالبةالجهةبإدخاليقومثم
البحث
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الإدارةأوالكليةباختياريقومبعدها

ENTERمفتاحعلىبالضغطالمستخدميقوم
يالتالإجباريةالحقولبتعبئةيقومالترميز،مجموعةشاشةلهستظهر
✓علامةبجانبها

ةالكلممنجزءبكتابةيقومقصيرنصخانةفيجهة،أوعمادةأوكليةعنللبحث
بالبحثليقوم*علامتينبين
ENTERمفتاحعلىالضغطثم
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ختارندائماا البحث،أيقونةعلىالضغطخلالمنالوظيفيالتصنيفباختياريقوم
العاليالتعليم/الأولىالمرحلة

ثم يختار التصنيف الجغرافي من خلال الضغط على أيقونة البحث، حيث أن 
المقصود به هو المنطقة

يضغط المستخدم على علامة الصح ليبدأ البحث
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ENTERبعدها يقوم بادخال الرقم الوظيفي والضغط على مفتاح  

المنطقةاسمعلىمرتينبالنقرلهاالتابعالنطقةالمستخدميختار
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الصحأيقونةعلىبالضغطالمستخدميقومالربح،مركزتعيينرسالةستظهر

إذا كان رقم المادة معلوم بالنسبة . الآن، يقوم بإدخال المواد المراد طلبها
لبحثللمستخدم يقوم بكتابته، أو  يقوم بالبحث من خلال الضغط على أيقونة ا
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نةخافي**علامتيبينعنهاالبحثالمرادالمادةاسممنجزءبكتابةيقومللبحث،
المادةوصف

ENTERمفتاحعلىيضغطثم

حفظ يقوم بإضافة جميع الأصناف المطلوبة و كمياتها، ثم الضغط على أيقونة
في أعلى الشاشة
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صرف الأصول

26

جهةأولموظفالأصولصرفمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه

الصرفمستندلإنشاءzksu_migoشاشةعلىبالدخولالمستخدميقوم

الترحيلرقمللمستخدميظهروالمستودعات،لإدارةالطلبترحيلتمهنا
الشاشةأسفل
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ENTERمفتاحعلىيضغطثمالحجزرقمالمستخدميدخل

الشاشةعلىالحجزمعلوماتستظهر

يقوم المستخدم بإدخال الكمية المراد صرفها من عمود كمية المتطلب



دليل المستخدم لنظام رصين 28

الضغطبالتسلسليةالأرقامعمودمنصنفلكلالتسلسليةالأرقامتحديديتم
البحثأيقونةعلى

يتم تحديد الأرقام التسلسلية بتظليلها ثم الضغط على أيقونة الصح

ر رقم يتم حفظ مستند الصرف بالضغط على أيقونة الحفظ وبذلك سيتم صدو
صرفمستند 
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صرف المواد المستهلكة

29

المستهلكةالموادصرفمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه

الصرفمستندلإنشاءmigoشاشةعلىبالدخولالمستخدميقوم
الصرفالعمليةنوعباختياريقوم

أخرىالمرجعيالمستنداختيارو
ENTERمفتاحعلىيضغطثمZ01الحركةرقميكتبو

المادةرقميدخلوالمادةتبويبباختيارتفاصيلقائمةمنالمستخدميقوم
Enterعلىيضغطثم(الصنف)
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Enterيضغطثمالوحدةويختارالمستودعتبويبباختيارالمستخدميقوم
Enterثمالمستودعرمزويختار

مركزالبإدخويقوممزيدعلىويضغطالحسابتعيينتبويبباختياريقومبعدها
الموظفرقموالتكلفة

اصرفهالمرادالصنفكميةيدخلوالكميةتبويبباختيارالمستخدميقوم
Enterعلىيضغطثمللمستهلك
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الطباعة

31

النهائي،الاستلام,المؤقتالاستلاممستنداتطباعةمنالمستخدمتمكنالعمليةهذه
والصرف

zmm_f01الشاشةعلىبالدخولالمستخدميقومالمؤقتالاستلاممستندطباعةأولاا 
التنفيذأيقونةعلىيضغطثموالسنةالمؤقتالاستلاممستندرقمبإدخاليقوم

الترحيلرقمللمستخدميظهروالمستودعات،لإدارةالطلبترحيلتمهنا
الشاشةأسفل

الصرفمستندرقمصدورسيتموبذلكترحيلعلىيضغطثم
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EnterيضغطثمPdfالإخراججهازخانةفيالمستندنوعبكتابةيقوم
الطباعةقبلمعاينةأيقونةعلىبالضغطيكمل

Allowسيظهر له رسالة تنبيهيه يختار أيقونة 



دليل المستخدم لنظام رصين 33



دليل المستخدم لنظام رصين 34

شةالشاعلىبالدخولالمستخدميقومالنهائيالاستلاممستندطباعةًاثانيا
Zmm_f03

نةأيقوعلىيضغطثمالسنةوالنهائيالاستلاممستندرقمبإدخاليقوم
طباعة

EnterيضغطثمPdfالإخراججهازخانةفيالمستندنوعبكتابةيقوم
الطباعةقبلمعاينةأيقونةعلىبالضغطيكمل

Allowأيقونةيختارتنبيهيهرسالةلهسيظهر



دليل المستخدم لنظام رصين 35

Zksu_f07الصرفمستندطباعةثالثاا 

التنفيذأيقونةعلىيضغطثمالصرفمستندرقمبإدخاليقوم

EnterيضغطثمPdfالإخراججهازخانةفيالمستندنوعبكتابةيقوم
الطباعةقبلمعاينةأيقونةعلىبالضغطيكمل

Allowأيقونةيختارتنبيهيهرسالةلهسيظهر


