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 نبذه عن النظام

ي ويكون نظام إلكتروني من خلاله يستطيع منسوبي جامعة الملك سعود من طباعة خطاب تعريف إلكترون

.د من صحة الخطابنستطيع التأكلخطاب التعريف رقم بواسطته ومن خلال رابط محدد   

 شاشة الدخول الي النظام

 

 شاشة الدخول الي النظام

 ف : الوص

من خلال بيانات البريد الإلكتروني للجامعة . الدخول على النظام  
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 الشاشة الرئسية لإخلاء الطرف

 

 شاشة اخلاء  الطرف

الوصف :    

د . الملك سعو  إخلاء طرفه من جامعةعلى رأس العمل )مقدم الطلب( الذين هم منسوبي الجامعة لتتيح    

 الخطوات :

.الإلكترونية البوابة على الدخول تسجيل -1  

  . اختر الخدمات الأكاديمية  -2   

.   الضغط على اخلاء طرف -3  
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 شاشة الجهات 

 

الجهات شاشة  

 الوصف:

 خلو إجراءات سير مراحل من مرحلة كل جهات تحديد النظام لمدير" الجهات" الاستخدام حالة تتيح  

 طباعة ويستطيع الطرف خالي الإخلاء طلب مقدم يصبح حتى اعتمادها الطرف خلو يحتاج التي الطرف

الطرف خلو شهادة .  لا بمعنى ةالحالي المرحلة انتهاء بعد إلا التالية المرحلة إلى الطرف إخلاء طلب ينتقل لا

        .بالموافقة للطلب الأولى المرحلة جهات كل اعتماد بعد إلا الثانية المرحلة إلى الطلب ينقل

              : الخطوات

الإلكتروني . البوابة على الدخول تسجيل -1  

  . اختر الخدمات الأكاديمية  -2   

.   الضغط على اخلاء طرف -3  

 . اختر -4  
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  جديدإضافة  شاشة

 

جديد إضافة شاشة  

 الوصف:

 تمكن المستخدم من أضافة جهة جديدة . 

 الخطوات :             

    الإلكتروني . البوابة على الدخول تسجيل - 1

الخدمات الأكاديمية .اختر  -  2  

.   الضغط على اخلاء طرف -3  

 . اختر -4  

لإضافة جهة جديدة  . على اضغط -5  
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  شاشة الإستثناءات 

 

الإستثناءات شاشة  

 الوصف:

ثناءات الفرعية "الاستثناءات" لمدير النظام إضافة وحذف الاستثناءات الرئيسية والاست هذه الشاشة تتيح 

.طبقاً لمركز العمل والجهة  

:             الخطوات   

    الإلكتروني . البوابة على الدخول تسجيل - 1

اختر الخدمات الأكاديمية. -  2  

.   الضغط على اخلاء طرف -3  

.اختر -4  
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اء ناستث جديد شاشة أضافة  

 

 شاشة أضافة جديد استثاء

 الوصف:

.لإضافة بيانات استثناءات للجهة  

:             الخطوات   

الإلكتروني .    البوابة على الدخول تسجيل - 1  

اختر الخدمات الأكاديمية. -  2  

.   الضغط على اخلاء طرف -3  

.اختر -4  

لإضافة بيانات استثناء جديدة  . اضغط على -5  
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. اختر  -6  

. اختر الجهة  -7  

. اختر  -8   

اختر -9.  

لحفظ البيانات .  ضغط ا -10  

. اضغط -11  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خلاء الطرف إشاشة أسباب   
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 شاشة أسباب إخلاء الطرف

 الوصف:

–كر التقاعد المب–ابتعاث –نقل –إضافة وتعديل أسباب إخلاء الطرف )إنهاء خدمة  الشاشة تصف هذه

 -لعمل الانقطاع عن ا–فصل من الخدمة –الاستقالة –الوفاة –إنهاء عقد –التقاعد لبلوغ السن القانوني 

.أستاذ غير متفرغ(  

 

 الخطوات :             

الإلكتروني .    البوابة على الدخول تسجيل - 1  

اختر الخدمات الأكاديمية. -  2  

  .   الضغط على اخلاء طرف -3

  . اختر-4  
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 شاشة أضافة سبب اخلاء جديد

 

 شاشة أضافة سبب اخلاء جديد

 الوصف:

تمكن المستخدم من أضافة سبب اخلاء جديد .    

:             الخطوات   

الإلكتروني .    البوابة على الدخول تسجيل - 1  

الخدمات الأكاديمية.اختر  -  2  

.    الضغط على اخلاء طرف -3  

  . اختر-4  
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لإضافة سبب اخلاء جديد  . اضغط على -5  

.دخل سبب الإخلاء عربيا -6  

بانجليزي . دخل سبب الإخلاء -7  

لحفظ البيانات . اضغط  -8  

 . اضغط -9  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شاشة مراحل الأعتماد
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 شاشة مراحل الأعتماد

 الوصف:

من  و من اضافة مرحلة اعتماد جديدة كما يمكنكمن اختيار مركز العمل تتيح هذه الشاشة "الاعتمادات" 

.  متابعة جهات الاعتماد و حذف مرحلةالتعديل و   

:             الخطوات   

تسجيل الدخول على البوابة الإلكتروني . - 1  

اختر الخدمات الأكاديمية. -  2  

.    الضغط على اخلاء طرف -3  

. اختر  -4  

 

مركز العمل .اختر  -5  

لتعديل بيانات المرحلة .   اضغط  -6  
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لتحديد جهة الاعتماد . اضغط -7  

لحذف مرحلة . اضغط  -8  

يمكنه من اضافة مرحلة جديدة .  و عند الضغط على  -9  

 

 شاشة اضافة مرحلة اعتماد جديدة 

 

 شاشة اضافة مرحلة اعتماد جديدة

 الوصف:

 تمكن المستخدم من أضافة مرحلة  اعتماد جديدة . 

:             الخطوات   

تسجيل الدخول على البوابة الإلكتروني . - 1  

اختر الخدمات الأكاديمية. -  2  

.    الضغط على اخلاء طرف -3  
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. اختر  -4  

. اضغط على  -5  

اختر مركز العمل . -6  

ادخل الاسم بالعربي.  -7  

الاسم الانجليزي .ادخل  -8  

اختر تفعيل المدير المباشر .-9  

اختر تفعيل جهة العمل .  -10  

اختر الترتيب .  -11  

.لحفظ بيانات المرحلة  اضغط  -12  

طلب إخلاء طرف عن شخصشاشة   
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شخص عن طرف إخلاء طلب شاشة

 

 الوصف:

منسوبي الجامعة عن طريق تقديم طلب عن شخص" إضافة طلب إخلاء طرف لأحد “تتيح حالة الاستخدام 

مسؤول جهة / المدير المباشر فيتم ادخال الرقم الوظيفي للشخص المراد تقديم اخلاء الطرف له ويتم 

( للحصول على OSنظام الهيكل التنظيمي –البحث في نظام شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين )مدار

التقاعد لبلوغ السن –التقاعد المبكر –ابتعاث –نقل –بياناته ومعرفة سبب الاخلاء إذا كان )إنهاء خدمة 

أستاذ غير متفرغ(  -الانقطاع عن العمل –فصل من الخدمة –الاستقالة –الوفاة –إنهاء عقد –القانوني 

ومعرفة رقم القرار وتاريخ صدور القرار وتاريخ نهاية العقد بالنسبة لانتهاء الخدمة ويستطيع مقدم الطلب 

م المحمول ويقوم مقدم الطلب بإدخال  بيانات الرئيس المباشر للموظف كما هو تعديل رقم التليفون ورق

مبين في الشاشة ويطلق حقل الإقرار بصحة البيانات ويستطيع مقدم الطلب حفظ البيانات فقط بالضغط 

على "حفظ" أو حفظها وارسالها بالضغط على "ارسال" وفي حالة الارسال يتم التأكد من صحة البيانات 

تم إرسال رسالة بريد إلكتروني إلى  يتكوين رقم للطلب تلقائياً من داخل النظام يظهر أمام مقدم الطلب ويتم

 . المسؤولين عن الجهات المعرفة في المرحلة
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             الخطوات : 

تسجيل الدخول على البوابة الإلكتروني . - 1  

اختر الخدمات الأكاديمية. -  2  

.    الضغط على اخلاء طرف -3  

.  اختر -4  

اختر رقم الموظف . -5  

نوع الاخلاء. ادخل -6  

.البريد الالكتروني ادخل -7  

 .اسم الموظف )عربى(ادخل  -8

 .اسم الموظف )إنجليزى(ادخل  -9

 .مركز العملادخل  -10

 .جهة العملادخل  -11

 رقم قرار طى القيدادخل  -12

.تاريخ القرارادخل  -13  

.العقد تاريخ انتهاءادخل  -14  

.رقم الهاتفادخل  -15  

.رقم الجوالادخل  -16  

.اسم البنكادخل  -17  

.رقم الحساب البنكيادخل  -18  

.المرتبهادخل  -19  
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.لمسمى الوظيفيادخلا -20  

.الرقم الوظيفي للمدير المباشرادخل  -21  

.البريد الالكتروني للمدير المباشرادخل  -22  

 23- ادخل اسم المدير المباشر.

 24- ادخل هاتف المدير المباشر.

 25- ادخل ملاحظات.

 26-اختر أقر بأن البيانات السابقة صحيحة .

 27- اضغط على لارسال الطلب .

 

 شاشة التحقق من الشهادة 

 

 شاشة التحقق من الشهادة

 

 الوصف:
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ة الطرف وفي حالإخلاء مقدم الطلب التحقق من شهادة تتيح حالة الاستخدام "التحقق من الشهادة" ل

.شهادة الحصول على بيانات الشهادة بعد ادخال رقم التحقق والضغط على "بحث" يتم اظهار بيانات ال  

:             الخطوات   

تسجيل الدخول على البوابة الإلكتروني . - 1  

اختر الخدمات الأكاديمية. -  2  

.    الضغط على اخلاء طرف -3  

. اختر  -4  

التحقق .ادخل رقم  -5  

. اضغط  -6  
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طلب إخلاء طرف شاشة   

 

 

 

 طرف إخلاء طلب شاشة
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 الوصف:

طلب جديد" إضافة طلب إخلاء طرف لأحد منسوبي الجامعة ويتم الحصول على “ تتيح حالة الاستخدام

واستخدام بيانات مقدم الطلب باستخدام الرقم الوظيفي الذي يتم الحصول عليه بعد الدخول على النظام 

والتكامل مع نظام شؤون أعضاء  Active Directoryالبريد الإلكتروني للجامعة من البيانات المخزنة في

للحصول على بياناته ومعرفة سبب الاخلاء  OSنظام الهيكل التنظيمي –هيئة التدريس والموظفين )مدار

–الوفاة –إنهاء عقد –التقاعد لبلوغ السن القانوني –التقاعد المبكر –ابتعاث –نقل –إذا كان )إنهاء خدمة 

أستاذ غير متفرغ( ومعرفة رقم القرار وتاريخ صدور  -الانقطاع عن العمل –فصل من الخدمة –الاستقالة 

بالنسبة لانتهاء الخدمة ويستطيع مقدم الطلب تعديل رقم التليفون ورقم المحمول القرار وتاريخ نهاية العقد 

ويقوم مقدم الطلب بإدخال  بيانات الرئيس المباشر للموظف كما هو مبين في الشاشة ويطلق حقل الإقرار 

ضغط بصحة البيانات ويستطيع مقدم الطلب حفظ البيانات فقط بالضغط على "حفظ" أو حفظها وارسالها بال

على "ارسال" وفي حالة الارسال يتم التأكد من صحة البيانات ويتم تكوين رقم للطلب تلقائياً من داخل 

 .النظام يظهر أمام مقدم الطلب

             الخطوات : 

تسجيل الدخول على البوابة الإلكتروني . - 1  

اختر الخدمات الأكاديمية. -  2  

.    الضغط على اخلاء طرف -3  

.  تراخ -4  

ادخل  نوع الاخلاء.-6  

.ادخل البريد الالكتروني -7  

 .ادخل اسم الموظف )عربى( -8

 .ادخل اسم الموظف )إنجليزى( -9

 .ادخل مركز العمل -10

 .ادخل جهة العمل -11
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 ادخل رقم قرار طى القيد -12

.ادخل تاريخ القرار -13  

.ادخل تاريخ انتهاء العقد -14  

.ادخل رقم الهاتف -15  

.ادخل رقم الجوال -16  

.ادخل اسم البنك -17  

.ادخل رقم الحساب البنكي -18  

.ادخل المرتبه -19  

.ادخلالمسمى الوظيفي -20  

.ادخل الرقم الوظيفي للمدير المباشر -21  

.ادخل البريد الالكتروني للمدير المباشر -22  

 23- ادخل اسم المدير المباشر.

 24- ادخل هاتف المدير المباشر.

 25- ادخل ملاحظات.

 26-اختر أقر بأن البيانات السابقة صحيحة .

 27- اضغط على لارسال الطلب

 الاعتمادات

 

 الوصف:
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تتيح حالة الاستخدام "الاعتمادات" للمدير المباشر أو مسؤول جهة مقدم الطلب أو مسؤول الجهة إدخال 

في حالة الرفض واختياري في  القرار سواء بالاعتماد أو الرفض مع ذكر السبب ولابد من ادخال السبب

  .حالة الاعتماد ويتم ابلاغ مقدم الطلب برسالة على بريده الإلكتروني وجواله بالقرار والسبب

:             الخطوات   

 تسجيل الدخول على البوابة الإلكتروني . .1

 اختر الخدمات الأكاديمية. .2

 .الضغط على اخلاء طرف .3

 الضغط على الطلبات الوارده . .4

 اختر الطلب  .5

 إدخال القرار سواء بالاعتماد أو الرفض مع ذكر السبب ولابد من ادخال السبب في حالة الرفض  .6

 الضغط على ارسال يتم ارسال الاعتماد .7

 

 

 

 

 

 

 شاشة البحث و الاستعلام 
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 شاشة البحث و الاستعلام

 الوصف:

طلبات على لبحث في بيانات القاعدة للحصول على قوائم التتيح حالة الاستخدام "البحث والاستعلام" ا

    .مستويات محددة وباستخدام مؤشرات محددة  

:             الخطوات   

تسجيل الدخول على البوابة الإلكتروني . - 1  

اختر الخدمات الأكاديمية. -  2  

.    الضغط على اخلاء طرف -3  

. اختر -4  

ادخل رقم الطلب . -5  

. الرقم الوظيفيادخل  -6  

اختر الحالة .-7  
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اختر مركز العمل . -8  

اختر جهة العمل .-9  

اختر جهة الاعتماد .-10  

. الضغط على  -11  

 

 

 

 

 

 

 

جهات الاتصالشاشة   

 

جهات الاتصال شاشة   

 الوصف:

ح شاشة الاتصال جهه الاتصال و وسيلة الأتصال .تتي  
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:             الخطوات   

الدخول على البوابة الإلكتروني .تسجيل  - 1  

اختر الخدمات الأكاديمية. -  2  

.    الضغط على اخلاء طرف -3  

. اختر -4  

 

دليل المستخدمشاشة   

 الوصف:

 تتيح حاله دليل المستخدم بتحميل ملف دليل المستخدم . 

:             الخطوات   

تسجيل الدخول على البوابة الإلكتروني . - 1  

الخدمات الأكاديمية.اختر  -  2  

.  الضغط على اخلاء طرف -3  

 .اختر -4

 شاشة الخروج من النظام
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 النظام الخروج من تسجيل شاشة

 

 الوصف

 

 .النظام من خروجال


