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 شركة الواحة للنفط

 

 إدارة تقنية المعلومات والاتصالات

 

 ERP النظام الشامل منظومة

 

 ERPالنظام الشامل طريق دليل المستخدم لطلب إجازة عن 
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 -في الشكل التالي : الموضحة  (WOC Manager Self Serves)  الصلاحية إختيار – 1
 

 

 
 
 

عين لك.ظهر لك الشاشة التالية والتي تبين لك جميع الموظفين التاب, ست(1الصلاحية الموضحة في الشكل رقم ) اختياربعد  – 2  
 

 

 

 

 

(1قم )شكل ر  
 

(2قم )شكل ر  
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القائمة موجودين في  التي تشغلها م أو المراقبة أو الإدارةسق لا ينتمون إلىالذين  الموظفينن جميع أيرجى التأكد من  ملاحظة:
على أحد    البشريةالموارد  إدارةالتواصل مع وفي حاله أن أحد الموظفين غير موجود يرجى  (.2كما هو موجود بالشكل رقم )

حتى يتم تحديث هذه القائمة. (00226 - 26204  - 26208:)  التالية الأرقام   

 
 التالي:كم هو موضح بالشكل ( Actionئمة )في قا ثم النقر على الأيقونةله الموظف المراد تقديم إجازة  اختيار -3

 

 
 
 

  :التاليبالشكل موضح هو كما  (Entitlement Balances) القائمة اختيارطريق  عنللموظف  الإجازةيجب التأكد من رصيد  - 4
 

 

 

 

 

(3قم )شكل ر  
 

(4قم )شكل ر  
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كما هو موضح بالشكل التالي (  Show Accrual Balances )على  اضغط( Entitlement Balancesالقائمة ) اختياربعد  – 5

 -: وظفلما إجازةرصيد وذلك لمعرفة 
 

 

 

 

  - :للموظف المتبقية الإجازةعدد أيام رصيد يبين  (6رقم )الشكل  - 6

 

 

 

 التالي:كما هو موضح بالشكل ( Absence Summary) قائمةعلى  ضغطالببعد التأكد من رصيد الإجازه نقوم  - 7
 

(5قم )شكل ر  
 

(6قم )شكل ر  
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 التالي:كما هو موضح بالشكل ( Create Absence)زر على ال انقر – 8
 

 

 

 

:التالي موضح بالشكل شاشة إدخال الإجازة كما هوتطهر لك سوف  - 9  
 

(6قم )شكل ر  
 

(7قم )شكل ر  
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 Absenceسبب الإجازة ) اختيارثم  التالي كلوضح بالشمكما هو  القائمةمن (  Absence type) ةالمطلوب الإجازةاختيار نوع  - 10
Reason): 

 

 

   ( 9بالقائمة الموضحة بالشكل رقم )  جودة موركة الش ئحةلاب جميع الإجازة المدرجة   ملاحظة:

 

(8قم )شكل ر  
 

(9قم )شكل ر  
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  التالي:( كم موضح بالشكل Calculate Duration)على الزر  الضغطثم . الإجازة ةونهاي بدايةتاريخ  تحديد - 11
 

ة المطلوبة. ز ذلك بعدم تضمينها في الإجاو   سيتم حسابها ألياً عن طريق النظام  والعطلات الرسمية  الأسبوعنهاية   عطلاتأيام : ملاحظة  

 

 
 

 التالي:كما هو كوضح بالشكل  (Next) على الزر بالضغط نقوم - 12

 

 

:هذه الإجازة عتمادإبوكذلك من سيقوم  المطلوبة الإجازةتفاصيل التالية والتي تبين  شةهر لك الشاظسوف ت - 31  
 

 ملاحظة: الإجازة السنوية سيتم إعتمادها من الرئيس المباشر ثم رئيس قسم المحفوظات بإدارة الموارد البشرية

(10قم )شكل ر  
 

(11قم )شكل ر  
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 :موضح بالشكل التالي  ( كما هوSubmit) زرالعلى  بالضغطنقوم  – 14
 

 

 

-التاليه تبين إكتمال طلب الإجازه بنجاح كما موضحه في الشكل التالي :  تطهر الشاشة سوف - 51  
 

(12قم )شكل ر  
 

(13قم )شكل ر  
 



  ERPالنظام الشامل طريق دليل المستخدم لطلب إجازة عن 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  
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 موضح بالشكل التالي:كما هو المطلوبة  جازةالإ لاعتماد (Work List)الأعمال  قائمةإلى الذهاب   – 16
 

 
 

 

 

 

(41قم )شكل ر  
 

(15قم )شكل ر  
 

 لطلب المساعدة:  يرجى التواصل على الأرقام التالية : 

54577  -  77605  – 77606داخلي:    

 


