


وتمديد الاجازةالإجرائي للمباشر وقطع وإلغاء الدليل 

تيسير-الخدمة الذاتية للموظفين 

الإدارة العامة للموارد البشرية 

نظام تيسير-وحدة الدعم التقني



المباشرة بعد الاجازة او 

قطع الإجازة



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

قطع اجازة/طلب مباشرة بعد اجازةاختيار -2



النقر على إضافة-3

.استكمال البيانات أدناه-4



في حقل تفاصيل الاجازة يتم النقر على ايقونة المكبر -5

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر -6



الاجازة يتم تحديد بيانات الاجازة المراد رفع المباشرة لها كما في الصورة ستظهر -7

النقر على زر اختيارثم 



وع يتم النقر على ايقونة المكبر        لتظهر قائمة بننوع الإجراء في حقل -8

الاجراء هل هي مباشرة في الوقت المحدد ام قطع اجازة قبل انتهائها 

يتم تحديد نوع الاجراء ومن ثم النقر على زر اختيار -9



تطبيقيتم وضع تاريخ المباشرة ثم النقر على زر -10



ينقر على زر التالي, ستظهر تفاصيل الاجازة في الجدول كما في الصورة -11



الصورةستظهر تفاصيل الاجازة مع اسماء المعتمدون كما في -12

تنفيذويمكن اضافة مرفقات في هذه الشاشة ثم يتم النقر على زر 



لاعتمادهاستظهر رسالة بأن المباشرة ذهبت للمدير المباشر -13



طلب تمديد إجازة



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

طلب تمديد اجازةاختيار -2



النقر على إضافة-3

استكمال البيانات أدناه-4



في حقل تفاصيل الاجازة يتم النقر على ايقونة المكبر -5

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر -6



الاجازة يتم تحديد في الصورة تمديدها كما بيانات الاجازة المراد ستظهر -7

النقر على زر اختيارثم 



ازة اليهتاريخ النهاية الجديد يتم وضع التاريخ الذي سيتم تمديد الاجفي حقل -8

ثم النقر على زر -9



ينقر على زر التالي, ستظهر تفاصيل الاجازة في الجدول كما في الصورة -11



الصورةستظهر تفاصيل الاجازة مع اسماء المعتمدون كما في -12

زرويمكن اضافة مرفقات في هذه الشاشة ثم يتم النقر على 



لاعتمادهاستظهر رسالة بأن المباشرة ذهبت للمدير المباشر -13



طلب الغاء إجازة



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

طلب الغاء اجازةاختيار -2



النقر على إضافة-3

استكمال البيانات أدناه-4



في حقل تفاصيل الاجازة يتم النقر على ايقونة المكبر -5

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر -6



الاجازة يتم تحديد في الصورة الغائها كما بيانات الاجازة المراد ستظهر -7

النقر على زر اختيارثم 



(وهو حقل غير اجباري)سبب الإلغاء يتم وضع السبب في حقل -8

ثم النقر على زر -9



ينقر على زر التالي, ستظهر تفاصيل الاجازة في الجدول كما في الصورة -11



الصورةستظهر تفاصيل الاجازة مع اسماء المعتمدون كما في -12

زرويمكن اضافة مرفقات في هذه الشاشة ثم يتم النقر على 



لاعتمادهاستظهر رسالة بأن المباشرة ذهبت للمدير المباشر -13

..بهالا يمكن الغاء أي إجازة بعد التمتع: ملاحظة


