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 مقدمة 

 

اهم الوثائق التي يجب توفرها لأي نظام جديد. حيث يتم شرح خطوات العمل المطلوبة على مستوى كل  دليل المستخدم هوا احد

 شاشة من شاشات النظام بالتفصيل، وذلك بهدف تثقيف المستخدم عن آلية عمل النظام ككل. 

 شرح تعاونينالم بياناتالمتعاونين في شاشة  بياناتفي هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل الخاصة بإضافة 
ً
، بحيث سيتم اولا

الهدف الرئيس ي لكل خدمة ومن ثم شرح خطوات العمل بالتفصيل. كما يمكن ألاطلاع على مفاتيح الشاشات )الايقونات( في 

. حيث انه تم شرح آلية عمل كل مفتاح بالتفصيل من حيث أسماء المفاتيح وآلية عمل كل جدول الايقونات الموضح بالاسفل

مفتاح. كما يجب التنويه على ان هذا النسخة من دليل المستخدم تعد النسخة الأولى وسيتم تحديثة بشكل دوري وذلك لضمان 

 جودة المعلومات في الملف.

 

 (ABBREVIATIONSالمختصرات )

 الخاصة بالنظام والمستخدمة في هذه الوثيقة. والأزراربالأيقونات فيما يلي قائمة 

 الزر( اسمالوصف) الأيقونة/الزر 

 

 "زر الخدمات الإلكترونية"

يمكن النقر على الزر لفتح قائمة الخدمات الإلكترونية في 

 البوابة الجامعية.

 

 " زر المنظومة الأكاديمية"

يمكن النقر على الزر للدخول على المنظومة الاكاديمية 

ADF. 

 

 " ايقونة الشؤون الاكاديمية "

يمكن النقر على الايقونة لفتح قائمة شاشات الشؤون 

 الاكاديمية.

 

 "زر المتعاونين" 

يمكن النقر على الزر لفتح قائمة الشاشات الخاصة 

 بالمتعاونين.

 

 المتعاونين" بيانات"زر 

 بياناتيمكن النقر على الزر للإنتقال إلى شاشة "

 المتعاونين".

 

 "ايقونة الإضافة"

 يمكن النقر على الايقونة لفتح حقول الإضافة في الشاشة.

 

 "ايقونة البحث الخاصة بجدول معين"

يمكن النقر على الايقونة للبحث بقيمة معينة في الجدول 

 الخاص بها على مستوى الشاشة.



 

 البحث"زر 

يمكن النقر على زر البحث الخاص بالقسم العلوي من 

شاشات النظام بعد إدخال القيم المطلوبة في حقول البحث 

 وذلك لعرض نتائج البحث المطلوبة.

 

 "زر الحفظ"

يمكن النقر على زر الحفظ لحفظ المدخلات الجديدة في 

 الحقول، او حفظ التعديلات التي تمت على الحقول.

 

 إلغاء" "زر 

يمكن النقر على زر إلغاء وذلك لإلغاء أي تعديلات قام بها 

 المستخدم على حقول التعديل.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 (COAPORATION DATA) بيانات التعاون 

ولكن يجب التأكد  بالقسم.تسجيل واكمال بيانات المتعاونين الذين تم استيعابهم المتعاونين رئيس القسم من  بياناتتمكن شاشة 

 من انه تمت إتاحة صلاحيات 
ً
 للقسم من خلال شاشة )سياسات المتعاونين(.  بيانات المتعاونيناولا

 :الخطوات

 .تسجيل الدخول لموقع الجامعة 

 

 قم بإختيار .. 

 
 



  من القائمة اختر  

 

 قم بإختيار نظام "الشؤون الاكاديمية" عن طريق النقر على قائمة الأنظمة نم 

 

 

 

 

 

 

 

 



 لفتح قائمة الشاشات الخاصة بالمتعاونين.                                    أنقر على 

 

 للانتقال إلى شاشة بيانات المتعاونين.                                           قم بالنقر على 

 

 

 

 

 

 

 



  .على    قم بالنقر ،جديدلإضافة متعاون في شاشة "بيانات المتعاونين" سوف يظهر قسم البحث الخاص بالبيانات       .

 . للبحث عن بيانات متعاون قم بإدخال محددات البحث المطلوبة ومن ثم انقر على   

 

  البيانات  قم بإدخال .بالمتعاون الخاصة  البياناتبيانات متعاون جديد، سيتم فتح حقول  لإضافة          بعد النقر على

 .المطلوبة في الحقول 

 من بيانات شخصية، البيانات الاكاديمية.....(.  الخاصة بالمتعاون  )ملاحظة: يجب إدخال كافة البيانات

من حقل "نوع التعاون" سوف يتم تغيير الحقول الإجبارية الخاصة بالمتعاون. حيث  نوع التعاون  اختيار )ملاحظة: عند 

 طلوبة بناءً على نوع التعاون(.لماتختلف البيانات 

 



 علىوللحذف قم بالنقر  بالمواعيدلفتح الحقول الخاصة                  قم بالنقر على للمتعاون،الأوقات الغير متاحة  لإضافة  

 (.موعد)ملاحظة: يمكن إضافة اكثر من 

 

  لحفظ بيانات المتعاون.                        نقر على  الببعد التأكد من جميع البيانات المدخلة، قم 

 

 مت العملية بنجاح.ت 

 

 

 

 

 



 ند البحث عن بيانات متعاون معين من خلال قسم البحث العلوي في الشاشة، يمكن البحث من خلال إدخال )رقم ع

في حقل البحث الموجود اعلى قائمة الطلبات  (رقم الهوية المحاضر أو اسم المحاضر باللغة العربية أو الكلية أو القسم أو

 .  والنقر على       

    

 وعدم حفظ المدخلات، قم بالنقر على بيانات المتعاون لغاء لإ                      . 

 

 

 

 

 

 



  بحيث  ومن ثم يتم إدخال بيانات المناقش.كمناقش خارجي.  تحديد نوع التعاون  أولا، يجب مناقش خارجيلإدخال بيانات

 التأكد من ان البيانات المدخلة هي البيانات المطلوبة للمناقش الخارجي.يجب 

 (.الخارجي)ملاحظة: البيانات المطلوبة للمتعاون كمناقش خارجي مختلفة عن البيانات المطلوبة للمتعاون 

 

 

 


