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 المستند 

 وطباعة العقوددليل ترشيح المتعاون�ن للأقسام  عنوان المستند 

 2.0.0 ��خة المستند 

 1/9/2022 تار�خ آخر تحديث 

  

 التحديث  التار�خ   الاسم  الن�خة 

 مراجعة وتدقيق الدليل  2022/09/1 م. احمد منابري  1.0.0

 2022/09/1 فؤاد العتي�ي م.  2.0.0
و�عداد الن�خھ  �عر�ف القالب الرئي��ي 

 الأو�� من الدليل 

 مراجعة وتدقيق الدليل  2022/09/1 م. احمد منابري  2.0.0
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 مقدمة   

 

الوثائق ال�ي يجب توفرها لأي نظام جديد، حيث يتم شرح خطوات العمل المطلو�ة ع�� مستوى �ل  دليل المستخدم هو أحد أهم  

 شاشة من شاشات النظام بالتفصيل، ��دف تثقيف المستخدم عن آلية عمل النظام ك�ل. 

 شرح  حيث    (ترشيح المتعاون�ن للأقسام)  الشؤون الا�اديمية  �� هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل ع�� شاشات  
ً
سيتم أولا

الهدف الرئي�ىي ل�ل شاشة، ومن ثم شرح خطوات العمل بالتفصيل، كما يمكن الاطلاع ع�� مفاتيح الشاشات (الأيقونات) �� جدول  

الأيقونات المو�ح بالأسفل، حيث إنھ قد تم شرح آلية عمل �ل مفتاح بالتفصيل من حيث أسماء المفاتيح وآلية عمل �ل مفتاح،  

التنو�ھ يجب  جودة   كما  لضمان  دوري؛  �ش�ل  تحدي��ا  وسيتم  الأو��،  الن�خة  �عد  المستخدم  دليل  من  الن�خة  هذه  أن  ع�� 

 المعلومات �� الملف.
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 ) ABBREVIATIONSا�ختصرات ( 

 �� هذه الوثيقة.   ا�خاصة بالنظام والمستخدمة   زار�ر ات والأ يقون فيما ي�� قائمة بالأ 

 الوصف(إسم الزر)  الأيقونة/الزر 

 

 "زر ��جيل الدخول"

يمكن النقر ع�� زر ��جيل الدخول لت�جيل الدخول ع�� 

  �� المرور   و�لمة  المستخدم  إسم  حقول  �عبئة  �عد  النظام 

 شاشة ��جيل الدخول.

 

 "زر ا�خدمات الإلك��ونية"

ا�خدمات   قائمة  لفتح  الزر  ع��  النقر  �� يمكن  الإلك��ونية 

 البوابة ا�جامعية. 

 

 " زر المنظومة الأ�اديمية"

الا�اديمية  المنظومة  ع��  للدخول  الزر  ع��  النقر  يمكن 

ADF. 

 
 

 "ايقونة نظام الشؤون الا�اديمية" 

نظام  شاشات  لإستعراض  الايقونة  ع��  النقر  يمكن 

 الشؤون الا�اديمية.

 

 "زر ا�حفظ" 

زر   ع��  النقر  ��  يمكن  ا�جديدة  المدخلات  �حفظ  ا�حفظ 

 ا�حقول، او حفظ التعديلات ال�ي تمت ع�� ا�حقول.

 

 "زر إلغاء"

��ا   النقر ع�� زر إلغاء وذلك لإلغاء أي �عديلات قام  يمكن 

افذ التعديل.  المستخدم ع�� حقول التعديل �� نو

 

 

 

 "زر ا�حذف"

 يمكن النقر ع�� زر ا�حذف �حذف ا�حقل �امل 

 

 " المتعاون�ن "زر 

ا�خاصة  الشاشات  لإستعراض  الزر   ع��  النقر  يمكن 

 . بالمتعاون�ن 
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 "زر اختيار المر�ح�ن للأقسام" 

اختيار  يمكن النقر ع�� الزر  لإستعراض الشاشات ا�خاصة  

 المر�ح�ن للأقسام 

 
طلبات   إ�� "زر   للدخول  الزر   ع��  النقر  يمكن  المتعاون�ن" 

 شاشة طلبات المتعاون�ن 

 "لقبول ايقونة ا" 

 .قبول الطلب نقر ع�� الايقونة ليمكن ال

 
 "ايقونة الاستبعاد"

 .الايقونة لاستبعاد الطلب يمكن النقر ع�� 

 "ز ر الإضافة" يمكن النقر ع�� الزر  لأضافة البيانات  

الايقونة    ع��  النقر  يمكن  المتقدم"  البحث  "ايقونة 

 لإستعراض نتائج البحث.  
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 اختيار المر�ح�ن للأقسام  

�عرض هذه الشاشة جميع بيانات المتعاون�ن الذين تقدموا بطلبات �عاون للقسم واجتاوزا مرحلة القرز المبدئي  

 يار المتعاون�ن الذين يرغب القسم �� التعاون معهم وا�شاء طلبات التعاون اليا لهم ت وذلك لاخ 

 : ا�خطوات 

 ��جيل الدخول لموقع ا�جامعة. •

 
 قم بإختيار                                       . •
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 من القائمة إخ��                                           .  •

 
 

   .             ن طر�ق النقر ع��" علشؤون الا�اديمية ا  من قائمة الأنظمة يم�ن الشاشة قم بأختيار نظام "  •
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  .شاشات ا�خاصة بالمتعاون�نالفتح قائمة  ل للإنتقال                 .           ع��     انقر  •

 

  اختيار المر�ح�ن للأقسام . شاشة إ�� للإنتقال                                   .          ع��           انقر  •
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 .                   قم بإدخال ا�حددات المطلو�ة ثم قم بانقر ع��   •

 

البحث عن متعاو�ن بإدخال رقم المتعاون �� خانة البحث ا�خصصة والنقر  يمكن  للقسم.المر�ح�ن  المتعاون�ن  بيانات ستظهر  •

 ع��             .
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   .               لعرض الوثائق قم بانقر ع��  •

 

 

 

 

 

 

 لإستبعاد المر�ح قم بانقر ع��               ع��            لقبول طلب المتعاون .  بانقرقم  )اقسام ال��شيح(  قسممن   •
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 �عد اتخاذ الاجراء سواء بالرفض او القبول ستظهر نافذة لإدخال الملاحظات وتاكيد الطلب     •

 

 

 

 

 

 

 

 

 ا�جدول للمتعاون ، وتم ا�شاء طلب التعاون اليا و�مكن الان �سك�ن  تمت العملية بنجاح •
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 العقود)   اتاحة طباعة (   طلبات المتعاون�ن 

 يتم اتاحة طباعة العقد للمتعاونمن قبل رئيس القسم ا�ختص فور اكمال �سك�ن ا�جدول لھ  

 ا�خطوات: 

 .المتعاون�ن لإستعراض قائمة الشاشات ا�خاصة ب .انقر ع��                            •

 

 

 

 

 

 

 

 طلبات المتعاون�ن.  شاشة للإنتقال إ��انقر ع��                                 .  •
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المطلو�ة  ادخل   • متعاو�ن المتعاون�ن طلبات ستظهر  ا�حددات  عن  البحث  يمكن  البحث    .  خانة   �� المتعاون  رقم  بإدخال 

 ا�خصصة والنقر ع��             . 
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   التأكد من ( وضع علامة �ح أمام طباعة العقد ). •

 

 .                          ، قم بالنقر ع�� وضع علامة ال�ح ع�� (طباعة العقد)�عد  •

 (ملاحظة: �عد ا�حفظ سوف يظهر عقد المتعاون �� البوابة ا�جامعة �� تبو�ب عقود المتعاون�ن)  
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 تمت العملية بنجاح!  •
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