
 



 اول خطوة هنقوم بيها اننا ندخل على الاوريكل من خلال اللينك التالي :

 http://smg.compute-a486029.oraclecloud.internal:8000 

 ) هنكتب اسم المستخدم ) وده هنستلمه من إدارة تكنولوجيا المعلومات 

  هنكتب كلمة السر ) ودي برده هنستلمها من إدارة تكنولوجياا المعلوماات ويمكان ترييرهاا

 حتى لا يتم استخدام الحساب الخاص بك من شخص اخر (

 بنستخدم ازاي  ودلوقتي هنمشي مع بعض خطوة خطوة علشان نعرف

 والمأموريات والأذون الشخصيةكتابة الأجازات  في
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 هتظهر لينا شاشة  بالشكل التالي : -3

 هنضغط فيها على الخانة دي 

 
 

 بعد كدة هتظهر لينا شاشة كتابة الأجازات بأنواعها -4

 وعلشان نسهل ليكم الاختيار وتحديد الاجازة

 بنستخدمهاهقولكم دلوقتي انواع الاجازات اللي 

 في شركتنا وترجمتها على برنامج الاوريكل:

 Absence With Permission 

 ) الغياب بإذن (

 والاجازة دي بنستخدمها في حالة عدم وجود رصيد

 او انتهاء الرصيد

http://oratest.smg.local:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=17471&resp_id=51504&resp_appl_id=800&security_group_id=0&lang_code=US&oas=QScg_eeYIRQ4sk7ko2e4Ng..&params=tLzDQZDplHxITw9oKZXbxuzlGoSAeY6q6ILPRYDaIp0


 

 

 

 Annual Leave 

 ( السنويه –الاجازة الاعتيادية  (

 ودي زي ما احنا عارفين بنستخدمها لما بنكون عاوزين

 نقوم باي أجازة في الايام التالية 

 يعني لو عاوز اجازة اعتيادية لمدة يوم او اتنين او ثلاثة

 بكتبها قبلها بيومين على الاقل

 ولو أكتر من ثلاثة ايام لازم قبلها بمدة كافية لا تقل عن اسبوع

 وده طبعا للموظفين اللي عندهم رصيد اجازات

 أشهر 6هم بمعنى اوضح يكون عدى على تاريخ تعيين

 Leave Emergency 

 الأجازات العارضة

 والاجازة دي بتتكتب بعد القيام بها في اليوم التالي 

 أو في نفس اليوم في حالة استخدام برنامج تطبيق الموبايل

 او عن طريق مسؤول كتابة الأجازات بكل قسم

 بس لازم نخلي بالنا ان عدد الاجازات العارضة في السنة

 يومين كل شهر سواء متتاليينايام بحد اقصى  6

 او في اوقات مختلفة بالشهر

 Military Service 

 اجازات استدعاء القوات المسلحة

 ودي قاصرة فقط على الاشخاص اللي بيجيلهم استدعاء

 من القوات المسلحة

 Person Excuse 

 الإذن الشخصي المخصوم من الأجازات السنوية

 الانصراف المبكر وده بنستخدمه في حالة الحضور متأخر او

 ساعات شهريا تخصم بقيمة نصف يوم من الأجازات 4بحد اقصى 

 ) اذن ساعة لعدد اربع مرات

 اذن ساعتين لعدد مرتين

 اذن ساعة لعدد مرة واحدة (

 Person Excuse Unpaid 

 الاذن الشخصي المخصوم من الراتب

 الراتبوده بنستخدمه لنفس السبب السابق لكن مع اختلاف انه يخصم من 

 الشهري وذلك في حالتين :

 الحالة الاولى : استنفاذ الرصيد السنوي للاجازات او عدم وجود رصيد

 ساعات ( 4الحالة الثانية : استنفاذ الاذن المخصوم من الأجازات ) 

 Rest Allowance Days 

 بدل اعياد رسمية –الاجازات بدل الراحة 

 يام الراحة الاسبوعيةالاجازات دي بنستخدمها في حالة العمل في ا

 يتم كتابة المامورية واعتمادها من المدير المسؤول زي ما هنوضح بعد كدة في خانة المأموريات

 وبعد الموافقة عليها هنختار الاجازة

 Rest Allowance Hours 



 او الاجازات الخاصة بساعات العمل الاضافي –الاذون الشخصية 

 خصي او اجازات اعتياديودي بنستخدمها في حالة القيام بإذن ش

 ساعات عمل في حالة الاجازة ( 8) 

 وبرده بيتم كتابة المامورية في حالة وجود مامورية

 او كتابة تصريح العمل الاضافي والتوقيع عليه من المدير المباشر

 Sick Leave 

 الاجازة المرضية والاجازة دي لا تعتمد الا من خلال الجواب

 الخاص بالتأمين الصحي

 يتم استخدام الاجازة المرضية الا عن طريق ادارة الموارد البشريةلا 

Unpaid Leave 

 الاجازات بدون أجر

 يوم 15اجازات تخصم من الراتب الشهري عن مدة تزيد عن 

 ولا يتم القيام بتلك الاجازة الا بموافقة من رئيس مجلس الادارة

 ولا تستخدم الا عن طريق إدارة الموارد البشرية.

 

 تعرضنا معكم كافة الاجازات المستخدمة ودلوقتي نرجع تاني لشاشة الاجازاتاس

 

بس ناخد بالنا من حاجة جازات او الاذون الشخصيةزي ما احنا شايفين دي الشاشة اللي هنكتب فيها الا  

  شايفين دي :

 Confirmed كافة الاجازات لازم تكون

 

 



 نوفمبر 24نوفمبر وحتى  20دلوقتي هنكتب مع بعض اجازة سنوية عن الفترة من 

 

 

 

 

 

 

  اختارنا هنا نوع الاجازة 

 بعد كدة كتبنا تاريخ بداية الاجازة 

 وهنا تاريخ انتهائها 

 بعد كدة هنضرط على الخانة دي 

 علشان يحسبلنا وقت الاجازة

  اجازة بيتخللها راحة اسبوعية الاوريكل بيحسب العدد تلقائي وهنا ظهر عدد الايام بالظبط وطبعا لو

 بدون حساب الاجازة الاسبوعية

 بعد كدة بنختار من هنا القائم بالاعمال خلال فترة الاجازة حتى لو يوم واحد 

 

 بعد ما خلصنا كتابة الاجازة على الشاشة بالشكل ده بنضرط هنا :

 

 نضرط هنا :ولو عاوزين نحفظها ونبعتها بعد فترة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 او ) التالي ( بتظهر الاجازة بالشكل ده :  Next بعد لما بختار 

 

 

 

 

 

 

 

 لازم بعد كدة اضغط على :

 وده علشان الاجازة تتبعت تلقائي للمدير المسؤول وبعد اعتمادها ترسل تلقائيا لادارة الموارد البشرية للتاكيد والمراجعه 

 كتابة انواع الأجازات والاذون الشخصية على برنامج الاوريكلوبكدة نكون شرحنا كيفية 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 كالتالي : المأمورياتودي الخانة الخاصة بكتابة  Mission Requestبعد كدة هنختار  -2
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هتظهر لينا شاشة  بالشكل التالي :

 هنضرط فيها على الخانة دي

 

 

 

 

 

 

 

 

 بعد كدة هتظهر لينا الشاشة دي واللي هنكتب فيها المامورية بالشكل التالي :

http://oratest.smg.local:8000/OA_HTML/RF.jsp?function_id=54487&resp_id=51484&resp_appl_id=800&security_group_id=0&lang_code=US&oas=NCqVnf3tP0u-DKkVDI6aRQ..&params=7zRq4ZdaCVtxu-xgwQbZr1G1-Ch.4IqtS38vVkIt7io


 

 

 

 

 

 

 

 هنكتب هنا تاريخ بداية المامورية -1

 هنا وقت بداية المامورية -2

 تاريخ انتهاء المامورية -3

 هاء الماموريةوقت انت -4

 سبب المامورية -5

 مكان المامورية -6

 شرح للمامورية وما سيتم تنفيذه -7

 

 تتأكد بعد كدة هنضرط هنا علشان المامورية

 ( هتظهر لينا الشاشة بالشكل ده :  Applyبعد ما هنضرط على التاكيد ) 

 هضرط هنا :

 

 

 

 

 بعد كدة هتظهر الشاشة الاخيرة دي :

 المامورية بالشكل ده :واللي ظاهر فيها شكل 

 ولازم اضغط هنا علشان المامورية تتبعت للمدير المسؤول للاعتماد  وبعد كدة إدارة الموارد البشرية للمراجعة



 

 وبكدة نكون شرحنا ازاي بنكتب المامورية

 وقبلها كتابة الأجازات بأنواعها

 منى التوفيق للجميعتنشكركم ون

 

 إدارة الموارد البشرية      

 

 


