
ة بعد الدخول لنظام فارس يتوجه الموظف من خلال هذه الايقون-1
الى صلاحية  الخدمة الذاتية للموظف ثم الاجازات ثم طلب إجازة

ي نظام فارس بعد التحديث الجديد
 
خطوات طلب إجازة ف

1

2

3



إجازةسوف تفتح صفحة الاجازات نقوم بالضغط على ايقونة طلب-2

ي نظام فارس بعد التحديث الجديد
 
خطوات طلب إجازة ف



نوع الاجازة -1بعد ذلك يظهر نوع الاجازة ننقر بالضغط على -3
سوف تندرج قائمة الاجازات ونختار الاجازة المطلوبة

ي المستطيل نذهب ونكتب 
تاري    خ البداية وتاري    خ النهاية-2بعد تثبيتها ف 

التقويم التواري    خ عن طريق المستطيل او من للإجازة ونختار 
 لتظاحتساب المدة -3بعد ذلك ننقر على 

ً
ورية جدا هر وهذه الخطوة ض 

.لنا المدة 

:ملاحظة هامة-4
ة بعد الانتيتوجب الموافقة على  هاء من الاجازةإقرار بتقديم طلب المباشر

ي الحقل المخصص اسفل الطلب 
ف 

الاجازة ) وذلك عند ظهوره حسب نوع الاجازة وهي الأنواع التالية 
ة وذلك لتأثر الراتب بها عند عد( ورعاية المولود -الاستثنائية م المباشر

ة فعليا على الاجازات المرضية إذا كانت الأيام ا لمرفوعة أو ولا يلزم المباشر
 ( 180)مجموعها مع السابقة متفرقة أقل من عدد 

ً
يوما

ي نظام فارس بعد التحديث الجديد
 
خطوات طلب إجازة ف



ي اسفل صفحة نوع الاجازة ونذهب ا-4
لى ف 

وط للمرف قات المرفقات ويجب توافر الشر
: وهي كالتالىي 

ي ملف واحد فق•
ط أن تكون المرفقات ف 

pdfأن يكون نوع الملف •
ميقا بايت 1أن لا يزيد حجم الملف عن •

ي نظام فارس بعد التحديث الجديد
 
خطوات طلب إجازة ف

ل الى نختار المرفق ونتأكد من الحجم ثم تثبيتها ث-5 م نن  
الأسفل ونختار ايقونة تطبيق

تأكد أيضا من ثم تظهر لدينا صحفة القرارونتاكد من التواري    خ ونتأكد من وجود المرفق ون
المعتمدون وقبل تقديم أي طلب يجب التأكد من الرئيس المباشر 

وثم نختار تقديم -7
:ملاحظة

يكون رفع الطلب مكتمل إذا ظهرت عبارة اعتماد معلق وليس تحت التنفيذ

لة ومن الخطأ الذي يقع فيه بعض الموظفي   اذا ظهرت له هذه الرسا
ر له رساله يظن انه تم تقديم الطلب وسوف تظه( تم ارفاق المرفق بنجاح)
ي لم يتم اكمال الطلب وهذه غالبا بعد و ( ما تحت التنفيذ)

قت تحذف وتعن 
من النظام فيجب اكمال الطلب بضغط التالىي 

ثم نضغط التالىي -6



اف الأستاذ  ي: اشر أحمد المطن 

ي نظام فارس بعد التحديث الجديد
 
خطوات طلب إجازة ف

وبذلك تم تقديم الطلب الاجازة بنجاح
وبإمكانك متابعة الطلب عن طريق جرس التنبيهات 


