
دليل الاستخدام 
لطلب استئذان للموظف

نظام حاضر



نظام حاضر/ الدليل الإرشادي للخدمات 

خطوات الوصول إلى الخدمة

01

"  بدء الخدمة"قم بالنقر على أيقونة 
.  مةللوصول إلى الصفحة الرئيسية للخد
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نظام حاضر/ الدليل الإرشادي للخدمات 

خطوات الوصول إلى الخدمة 
من الشاشة الرئيسية

02

له الى من الشاشة الرئيسية يمكن استعراض التقصير وتحوي
.استئذان من خلال النقر على الوقت والنقر على استئذان
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نظام حاضر/ الدليل الإرشادي للخدمات 

03

.حدد تاريخ اليوم من خلال حقل التاريخ 03

".نهاية الدوام"أو " بداية الدوام"حدد نوع الاستئذان المناسب، مثل  05

يهااختر الورديةّ التي حدث فيها التقصير و ترغب في تقديم الاستئذان ف 04

.قصيرسيتم ظهور مدة الاستئذان تلقائيا بناءً على مدة الت 06

.أدخل الملاحظات العامة التي ترغب في إدخالها مع الاستئذان 08

.نحدد المدير الذي ترغب في تقديم طلب الاستئذان إليه من قائمة المديري 07

.لإرسال الاستئذان" إنشاء"انقر على أيقونة  09



نظام حاضر/ الدليل الإرشادي للخدمات 

خطوات الوصول إلى الخدمة
من القائمة الجانبية

04

" .الاستئذانات"من القائمة الجانبية، قم بالنقر على  01

لال كافة الاستئذانات السابقة أو إنشاء طلب استئذان جديد من خيمكن استعراض 
".إنشاء جديد"النقر على 
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نظام حاضر/ الدليل الإرشادي للخدمات 

05

.حدد تاريخ اليوم من خلال حقل التاريخ 03

".نهاية الدوام"أو " بداية الدوام"حدد نوع الاستئذان المناسب، مثل  05

يهااختر الورديةّ التي حدث فيها التقصير و ترغب في تقديم الاستئذان ف 04

.لوبقم بتعيين المدة للاستئذان عن طريق إدخال ساعات في التنسيق المط 06

.أدخل الملاحظات العامة التي ترغب في إدخالها مع الاستئذان 08

.نحدد المدير الذي ترغب في تقديم طلب الاستئذان إليه من قائمة المديري 07

.لإرسال الاستئذان" إنشاء"انقر على أيقونة  09



يعمادة التقنية والتعلم الإلكترون

بالجامعة الإسلامية
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