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 مقدمة 

 

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

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

 شرح الهدف الرئيس ي لكل الأكاديمية الشئون نظام في هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل على شاشات 
ً
، بحيث سيتم اولا

شاشة ومن ثم شرح خطوات العمل بالتفصيل. كما يمكن ألاطلاع على مفاتيح الشاشات )الايقونات( في جدول الايقونات الموضح 

ما يجب التنويه على كبالاسفل. حيث انه تم شرح آلية عمل كل مفتاح بالتفصيل من حيث أسماء المفاتيح وآلية عمل كل مفتاح. 

 ان هذا النسخة من دليل المستخدم تعد النسخة الأولى وسيتم تحديثة بشكل دوري وذلك لضمان جودة المعلومات في الملف.

 

 (ABBREVIATIONSالمختصرات )

 هذه الوثيقة. ي قائمة بالمختصرات المستخدمة فيفيما يل

 الاسم المختصر

LOV List of Values 

 في هذه الوثيقة. الخاصة بالنظام والمستخدمة زاريرات والأ يقونبالأ فيما يلي قائمة 

 الوصف)إسم الزر( الأيقونة/الزر 

 

 "ايقونة الإضافة"

يمكن النقر على الايقونة لفتح نافذة الإضافة في 

 الشاشة.

 

 "ايقونة الفلتر"

يمكنم النقر على الايقونة لفتح حقول البحث الخاصة 

بقيمة معينة على مستوى بجدول معين وذلك للبحث 

 العمود داخل الجدول.

 

 "ايقونة التفريغ"

يمكن النقر على ايقونة التفريغ لتفريغ حقول الفلترة 

 الخاصة بالجدول.

 

 "ايقونة إعادة التعيين"

يمكن النقر على الايقونة لإعادة تعيين القيم المدخلة في 

 الحقول.

 

 "ايقونة الحفظ"

ة لحفظ القيم المدخلة في يمكن النقر على الايقون

 حقول الإضافة.

 
 "ايقونة التنفيذ"
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يمكن النقر على الايقونة لتنفيذ إجراء معين على 

 مستوى الشاشة.

 

 "ايقونة البحث الخاصة بجدول معين"

يمكن النقر على الايقونة للبحث بقيمة معينة في 

 الجدول الخاص بها على مستوى الشاشة.

/  

 "ايقونة اتقرير"

يمكن النقر على الايقونة لتصدير إحصائية معينة الى 

 .PDFتقرير  بصيغة 

  / 

 "ايقونة التقويم"

يمكن النقر  على ايقونة التقويم لفتح التقويم وإختيار 

 التاريخ المراد إدخالة في الحقل.

 

 "ايقونة الحذف"

يمكن النقر على الايقونة وذلك لحذف العنصر المحدد 

 في الجدول. 

/  

 "ايقونة التعديل"

يمكن النقر على الايقونة في شاشة المدرسون وذلك 

 لفتح نافذة التعديل لتعديل بيانات محاضر معين.

 

 "ايقونة التثبيت"

يمكن النقر على ايقونة التثبيت لتثبيت قائمة 

الشاشات على جانب الشاشة للتنقل بينها بكل سهولة 

 ممكنة.

 

 "أيقونة النقل"

على الأيقونة لنقل طالب من المرشد الأول  يمكن النقر 

 للثاني في شاشة تغيير المرشد.

 

 "أيقونة النقل"

يمكن النقر على الأيقونة لنقل طالب من المرشد الثاني 

 للأول في شاشة تغيير المرشد.

 

 "أيقونة النقل"

يمكن النقر على الأيقونة لنقل كل طلاب المجموعة من 

 شاشة تغيير المرشد.المرشد الأول للثاني في 

 

 "أيقونة النقل"

يمكن النقر على الأيقونة لنقل كل طلاب المجموعة من 

 المرشد الثاني للأول في شاشة تغيير المرشد.

 
 "زر البحث"
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يمكن النقر على زر البحث الخاص بالقسم العلوي من 

شاشات النظام بعد إدخال القيم المطلوبة في حقول 

 البحث المطلوبة. البحث وذلك لعرض نتائج

 

 "زر إعادة التعيين"

يمكن النقر على زر إعادة التعيين في حال أراد المستخدم 

من تفريغ حقول البحث وذلك لإدخال قيم بحث جديدة 

 للبحث مرة أخرى.

 

 "زر الحفظ"

يمكن النقر على زر الحفظ لحفظ المدخلات الجديدة في 

 لحقول.الحقول، او حفظ التعديلات التي تمت على ا

  / 

 "زر حفظ و إضافة"

يمكن النقر على زر حفظ و إضافة لحفظ البيانات 

 المدخلة و القيام بعملية إضافة جديدة.

 

 "زر إلغاء"

يمكن النقر على زر إلغاء وذلك لإلغاء أي تعديلات قام 

افذ التعديل.  بها المستخدم على حقول التعديل في نو

 

 "زر حفظ وإدخال"

لى زر حفظ وإدخال للاحتفاظ بالقيم يمكن النقر ع

 المدخلة

 

 "زر التدقيق"

 يمكن النقر على زر تدقيق للتأكد من الخطة المدخلة

 

 "زر فتح الخطة"

يمكن الضغط على زر فتح الخطة لاجراء تعديلات على 

 
 
 الخطة المدخلة مسيقا

 

 "زر حفظ واضافة"

يمكن الضغط على زر حفظ واضافة في حالة الحفظ 

 الاضافةمع 

 

 "زر الملف الشخص ي"

يمكن النقر على زر المفل الشخص ي وذلك للإنتقال إلى 

 شاشة الملف الشخي الخاص بالمستخدم. 

 

 "زر حفظ و طباعة"

التعديلات لحفظ  طباعةيمكن النقر على زر حفظ و 

 .طباعة الرسالةالمدخلة و 

 
 "زر إحتساب مكافآت المناقشين"
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 ساب مكافآت المناقشينإحتيمكن النقر على زر 

 .لاحتساب مكافآت المناقشين

 

 "زر رسالة البوابة الأكاديمية للطالب فقط"

رسالة البوابة الأكاديمية للطالب  يمكن النقر على زر 

فقط لارسال رسالة للطالب في البوابة الأكاديمية 

 فقط.

 

 "زر رسالة نصية + البوابة الأكاديمية للطالب"

رسالة نصية + البوابة الأكاديمية  يمكن النقر على زر 

للطالب لارسال رسالة  نصية بالإضافة إلى إرسال 

 رسالة في البوابة الأكاديمية للطالب.

 

 "رسالة نصية للمشرف"

يمكن النقر على زر رسالة نصية للمشرف لارسال رسالة 

 نصية للمشرف.

 

 "زر إصدار أمر اركاب"

 لإصدار أمر الاركاب يمكن النقر على زر إصدار أمر اركاب

 .'لجنة المناقشة'في شاشة 

 

 "زر مذكرة لجنة المناقشة"

يمكن النقر على زر مذكرة لجنة المناقشة لعرض مذكرة 

 . 'لجنة المناقشة'لجنة المناقشة في شاشة 

 

 "زر خطاب المناقشين"

يمكن النقر على زر خطاب المناقشين لعرض خطاب 

 'اقشةلجنة المن'المناقشين في شاشة 

 

 "زر تنفيذ منح الدرجة"

منح 'يمكن النقر على زر تنفيذ منح الدرجة في شاشة 

 لتنفيذ منح الدرجة. 'الدرجة

 

 "زر الرسائل النصية"

يمكن النقر على زر الرسائل النصية لفتح نافذة 

لجنة 'الرسائل النصية الخاصة بالمشرف في شاشة 

 .'المناقشة

 

 "زر الرسائل النصية"

النقر على زر الرسائل النصية لفتح نافذة يمكن 

لجنة 'الرسائل النصية الخاصة بالطالب في شاشة 

 .'المناقشة

 

 "زر اعتماد الكل"
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 'منح الدرجة'يمكن النقر على زر اعتماد الكل في شاشة 

 لاعتماد جميع الطلبة في الجدول.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

9 

 

  الشئون الأكاديمية

 ي الإرشاد الأكاديم

 المدرسون 

 

 الإجراءات 

 بكل معلومات عضو هيئة التدريس ونصابه التدريس ي وأوقات محاضراته.هي شاشة تعنى  المدرسون شاشة 

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 .لاضافة بيانات مدرس جديد جديدة قم بالنقر على  .1

 .حاضر أو الكنية أو الكلية أو القسم وذلك بالنقر على يمكن البحث أيضا برقم أو إسم الم .2

 تظهر قائمة بأسماء المحاضرين. .3

 .لتعديل بيانات مدرس قم بالنقر على  .4

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .5

 تحديد اليوم بأدخال كود اليوم المحدد. .6

 إدخال وقت المحاضرة بإدخال كود وقت المحاضرة المحدد. .7

 .قم بالنقر على لحذف هذه القيم  .8

 .لإضافة مستند قم بالنقر على  .9

 ادخال رقم المستند حسب الكود المعني. .10

 اختيار نوع الملف. .11

 .لحذف هذه القيم قم بالنقر على  .12

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .13

 ادخال الكود المحدد للكلية. .14

 ادخال الكود المحدد للقسم. .15



 

10 

 

 .لحذف هذه القيم قم بالنقر على  .16

 .فظ قم بالنقر على للح .17

 .للإلغاء قم بالنقر على  .18

 إضافة مدرس 

 

 الإجراءات 

شاشة إضافة مدرس هي جزء من شاشة المدرسون تستخدم في حالة إضافة بيانات مدرس جديد وتسجيل كامل بياناته الشخصية 

 والأكاديمية.

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 ل رقم هوية المدرس.إدخا .1

 باللغة العربية .المدرس  إدخال إسم  .2

 إسم الكلية التي ينتمي اليها المدرس باللغة العربية.إدخال  .3

 يجب تحديد هذا المربع لتفعيل الحالة.  .4

 يجب تحديد هذا المربع في حالة ان المدرس متفرغ. .5

 إدخال إسم المستخدم. .6

 إدخال إسم  المدرس باللغة الإنجليزية. .7

 الجنسية. تحديد .8

 تحديد نوع الجنس. .9

 ادخال البريد الالكتروني. .10

 ادخال تاريخ الميلاد. .11

 ادخال رقم الجوال. .12

 ادخال رقم الهاتف. .13

 ادخال كود الكلية. .14

 ادخال كود القسم. .15
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 ادخال كود رتبة المدرس. .16

 ادخال المؤهل الأكاديمي. .17

 ادخال العبئ الدراس ي )عدد الساعات المحددة للرتبة( .18

 في حالة استحقاقه للاشراف على الرسائل. تحديد هذا المربع .19

 ادخال اقص ى عبئ يحق للمدرس )في حالة شغله لمنصب اداري إضافة لعمله كمدرس(. .20

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .21

 تحديد يوم المحاضرة. .22

 تحديد وقت المحاضرة. .23

 .لحذف هذه القيم قم بالنقر على  .24

 .للحفظ قم بالنقر على  .25

 .قم بالنقر على للحفظ والاضافة  .26

 .للإلغاء قم بالنقر على  .27
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 المرشدون 

 

 الإجراءات 

 بتحديد المرشد الأكاديمي لكل مجموعة من الطلاب. هي شاشة تعنى  المرشدون شاشة 

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 بالكلية والقسم. ث بصورة  محدد وسليمة أو البحث بصورة عامةيجب تعبئة كل هذه الخانات حتى يتم البح .1

 .   بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     لفتح حقول الفلترة للبحث عن مرشد قم بالنقر على   .3

 بأسماء المدرسين.قائمة  .4

 بيانات الطلاب التابعين لمرشد معين. .5

 .حفظ قم بالنقر على لل .6

 .لاعادة التعيين قم بالنقر على  .7

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     لفتح حقول الفلترة للبحث عن طالب قم بالنقر على   .8

 .البحث مرة أخرى قم بالنقر على  ةعادلإ  .9
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  المرشدتغيير 

 

 الإجراءات 

 .أو العكس من المرشد الأول إلى المرشد الثانيبتغيير المرشد لمجموعة من الطلاب  هي شاشة تعنى  تغيير المرشدشاشة 

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 .إدخال رقم المرشد الأول  .1

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     لفتح حقول الفلترة للبحث عن طالب قم بالنقر على   .2

 قائمة بأسماء الطلاب. .3

 ادخال رقم المرشد الثاني. .4

 .   ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     لفتح حقول الفلترة للبحث عن طالب قم بالنقر على   .5

 قائمة بأسماء الطلاب. .6

 .لنقل كل الطلاب من المرشد الأول للمرشد الثاني قم بالنقر على   .7

 .الأول للثاني قم بالنقر على لنقل طالب من المرشد  .8

 .لنقل طالب من المرشد الثاني للأول قم بالنقر على  .9

 .لنقل كل الطلاب من المرشد الثاني للأول قم بالنقر على  .10
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 سجل الإرشاد

 

 الإجراءات 

د عليه في كل فترات تواجد شاشة سجل الإرشاد هي شاشة تعنى  بتوضيح السجل الإرشادي لطالب من أسماء مدرسين تعاقبوا في الإرشا

 الطالب في الجامعة.

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 إدخال رقم الطالب المراد البحث عنه. .1

 .قم بالنقر على زر  .2

 بيان بأسماء كل المرشدين الذين اشرفوا على الطالب المعني. .3

 .لاعاد البحث مرة أخرى قم بالنقر على  .4
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 أنواع الإرشاد الأكاديمي

 

 الإجراءات 

نوع الإرشاد الذي يقدمه القسم للطالب من تسجيل وتدريب صيفي ومشروع  هي شاشة تعنى  بتوضيح أنواع الارشاد الاكاديميشاشة 

 تخرج وخلافه موضح باللغة العربية والانجليزية.

 ات التالية:ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراء

 .لإضافة نوع جديد من أنواع الارشاد الأكاديمي قم بالنقر على  .1

 .للحفظ قم بالنقر على  .2

 .لإعادة التعيين قم بالنقر على  .3

 .   ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     لفتح حقول الفلترة للبحث عن نوع ارشاد اكاديمي قم بالنقر على   .4

  الاكاديمي باللغة العربية.مسمى نوع الارشاد  .5

 مسمى نوع الارشاد الاكاديمي باللغة الإنجليزية.  .6

 .للحذف قم بالنقر على  .7
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 زيارات الإرشاد الأكاديمي

 

 الإجراءات 

 بكل أنواع الارشاد.شاشة زيارات الارشاد الاكاديمي هي شاشة تعنى  بتوضيح عدد ونوع الزيارات الأكاديمية للطالب 

 آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:ولمعرفة 

 .أو البحث بصورة عامة بالفصل الدراس ي فقطسليمة محدد و  بصورة  البحثيجب تعبئة كل هذه الخانات حتى يتم  .1

 . بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 .يمكن البحث أيضا برقم الطالب أو التخصص وذلك بالنقر على  .3

 ماء طلاب القسم الذين تم البحث عنهم.قائمة بأس .4

 .( قم بالنقر على زر PDFلطباعة تقرير بصيغة ) .5

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .6

 نوع الإرشاد. .7

 رقم الطالب الجامعي. .8

 حالة الطالب. .9

 ذكر أي ملاحظات في حالة وجودها. .10
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 .للحذف قم بالنقر على  .11

تفريغ حقول البحث وذلك لإدخال قيم بحث جديدة للبحث مرة  في حال أراد المستخدم منيمكن النقر على   .12

 أخرى.
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لبدء ا   إذن 

 

 الإجراءات 

بتحديد بداية الفترة الإرشادية للطالب، ويتم ذلك عن طريق تحديد الفصل البدائي للإذن و تاريخ بداية شاشة إذن البدء هي شاشة تعنى  

 الإذن.

 م هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:ولمعرفة آلية استخدا

 قم بإدخال رقم الطالب في حقل "الطالب" في قسم البحث العلوي في الشاشة. .1

 قم بالنقر على                    لعرض بيانات الطالب. .2

 قم بإدخال رقم إذن البدء الخاص بالإرشاد في حقل "رقم الإذن" في قسم تفاصيل الإذن. .3

 قم الفصل الدراس ي لبداتية التنفيذ في حقل "فصل بداية التنفيذ".قم بإدخال ر  .4

 قم بإختيار او إدخال تاريخ بداية الإذن في حقل "تاريخ الإذن". .5

قم  ،ولإعادة تعيين حقول الفلترة           ، قم بالنقر علىإغلاق الحقول أو  فيه الجدول للبحث لىلفتح حقول الفلترة أع .6

 .         بالنقر على  

 يمكن إستعراض مقررات الطالب في جدول المقررات. .7

 .                          قم بالنقر على التعديلات، البيانات المدخلة أو لحفظ .8

 ى                     .  قم بالنقر عل ،خر عملية حفظآللتراجع عن  .9

 .                           لإعادة تعيين محددات البحث العلوية، قم بالنقر على .10
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ي   الإرشاد الآل

 

 الإجراءات 

 شاشة الارشاد الآلي هي شاشة تعنى  بتوضيح المرشدين في كل قسم وعدد الطلاب الذين يشرفون عليهم بكل أنواع الارشاد الأكاديمي.

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 .بإدخال الكلية والقسمنات حتى يتم البحث بصورة  محدد وسليمة أو البحث بصورة عامة يجب تعبئة كل هذه الخا .1

 . بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 .للتنفيذ قم بالنقر على  .3

لفتح حقول الفلترة للبحث عن مرشد معين عن طريق ادخال رقم المرشد أو اسم المرشد أو القسم الخاص بالمرشد أو عدد  .4

 .   ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     خاصين بالمرشد قم بالنقر على  الطلاب ال

 قائمة بأسماء المرشدين. .5

 لاختيار مرشد معين يجب تحديد هذا المربع. .6

 .لاعاد البحث مرة أخرى قم بالنقر على  .7
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لتكميلية ا  المقررات 

 

 الإجراءات 

 بتسجيل أو الاستعلام عن المقررات التكميلية لطالب. ىشاشة المقررات التكميلية هي شاشة تعن

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 يجب تعبئة كل هذه الخانات حتى يتم البحث بصورة  محدد وسليمة  .1

 . بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 .لاضافة طالب قم بالنقر على  .3

للبحث عن طالب معين عن طريق ادخال رقم الطالب أو اسم الطالب أو تخصص الطالب أو الدرجة  لفتح حقول الفلترة .4

 .   ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     العلمية للطالب قم بالنقر على  

 تسجيل بيانات الطالب المعني.  .5

 .للحذف قم بالنقر على  .6

 .لاضافة مقرر تكميلي قم بالنقر على  .7

قم  تح حقول الفلترة للبحث عن مقرر معين عن طريق ادخال رقم المقرر أو اسم المقرر أو علامة النجاح الخاصة بالمقرر لف .8

 .   ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     بالنقر على  

 تسجيل بيانات المقرر المعني. .9

 .للحذف قم بالنقر على  .10

 .للحفظ قم بالنقر على  .11

 .بالنقر على  للإلغاء قم .12

 .لاعاد البحث مرة أخرى قم بالنقر على  .13

 

 

 



 

21 

 

  التأديب الطلابي

  مخالفات الطلبة

 

 الإجراءات 

بتوضيح كل المخالفات المرتكبة من قبل الطلاب طيلة فترة دراسته الجامعية وكذلك توضح نوع هي شاشة تعنى  مخالفات الطلبةشاشة 

 وتاريخ المخالفة التي تحصل عليها.

 رفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:ولمع

 للبحث عن طالب معين يمكن كتابة رقم الطالب المعني وفي حالة البحث بصورة عامة يجب تعبئة جميع الحقول. .1

 . بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 .لاضافة مخالفة جديدة قم بالنقر على  .3

وذلك بالنقر على المخالفة  أوأو الحاله أو الكليه الدراس ي أو رقم المحضر أو الطالب  يمكن البحث أيضا برقم الفصل .4

. 

 قائمة بكل مخالفات الطالب في فترة دراسته. .5

 .للتعديل في معلومات المخالفة قم بالنقر على  .6

 .للحذف قم بالنقر على  .7

 .للحفظ قم بالنقر على  .8

 .للإلغاء قم بالنقر على  .9

 .أخرى قم بالنقر على  لاعاد البحث مرة .10
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 ضافة مخالفةإ

 

 الإجراءات

 شاشة إضافة مخالفة هي جزء من شاشة مخالفات الطلبة تعنى بتسجيل مخالفات الطالب الجديدة موضح فيها كل بيانات المخالفة.

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 .لتاريخ الميلادي أو الهجري با إدخال تاريخ محضر المخالفةقم ب .1

 إدخال المخالفة.قم ب .2

 إدخال المخالفة الأخرى إذا كان هنالك أكثر من مخالفة.قم ب .3

 إدخال المقرر.قم ب .4

 إدخال المقرر الثاني إذا كان هنالك أكثر من مقرر.قم ب .5

 إدخال المقرر الثالث.قم ب .6

 إدخال التقييم.قم ب .7

 إدخال إسم الشاهد الأول.قم ب .8

 لملاحظات اذا كانت هنالك اية ملاحظات.إدخال اقم ب .9

 إدخال المضبوطات.قم ب .10

 إدخال الفصل الدراس ي التي تمت فيه المخالفة.قم ب .11

 إدخال رقم الطالب.قم ب .12

 إدخال اسم المحاضر.قم ب .13

 إدخال المخالفة.قم ب .14

 إدخال جهة المخالفة.قم ب .15

 الأول. إدخال نوع النشاط للمقرر قم ب .16

 الثاني. إدخال نوع النشاط للمقرر قم ب .17

 إدخال نوع النشاط للمقرر الثالث.قم ب .18

 في حالة الإستدعاء يجب الضغط على هذا المقرر. .19

 إدخال الشاهد الثاني.قم ب .20

 إدخال نص رسالة الاستدعاء بالوقت المحدد للجلسة.قم ب .21
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 .قم بالنقر على  رسالة نصية للطالب رساللإ  .22

 .للحفظ قم بالنقر على  .23

 .قم بالنقر على  للحفظ وإدخال مخالفة جديدة .24

 .للإلغاء قم بالنقر على  .25
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 العقوبات

 

 الإجراءات

 شاشة العقوبات هي شاشة توضح كل العقوبات الأكاديمية التي تعرض لها الطالب في فترة دراسته الجامعية.

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 يمكن كتابة رقم الطالب المعني وفي حالة البحث بصورة عامة يجب تعبئة جميع الحقول. للبحث عن طالب معين .1

 . بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 .قم بالنقر على  عقوبة جديدةلاضافة  .3

 قائمة بكل عقوبات الطالب. .4

 .نقر على يمكن البحث أيضا برقم الفصل الدراس ي أو رقم العقوبة أو الطالب أو العقوبة وذلك بال .5

 .للتعديل في معلومات العقوبة قم بالنقر على  .6

 .للحذف قم بالنقر على  .7

 بيانات محضر العقوبة. .8

ولإعادة   لفتح حقول الفلترة للبحث عن محضر معين عن طريق ادخال رقم المحضر أو رمز الفصل قم بالنقر على   .9

 .   تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على   

 .على  للحذف قم بالنقر .10

لفتح حقول الفلترة للبحث عن تظلم معين عن طريق ادخال رقم التظلم أو اسم الجهة أو رقم الخطاب أو نوع الطلب أو  .11

 .   ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     رقم القرار قم بالنقر على  

 .للحفظ قم بالنقر على  .12

 .للإلغاء قم بالنقر على  .13

 .خرى قم بالنقر على لاعاد البحث مرة أ .14
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 إضافة عقوبة

 

 الإجراءات

 شاشة إضافة عقوبة هي جزء من شاشة العقوبات تعنى بتسجيل عقوبات الطالب الجديدة موضح فيها كل بيانات العقوبة.

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 إدخال رقم الطالب الجامعي.قم ب .1

 ب جهة العقوبة.إدخال خطاقم ب .2

 .إدخال جلسة التأديبقم ب .3

 إدخال رقم المصادقة.قم ب .4

 إدخال رقم القرار.قم ب .5

 .1إدخال العقوبة قم ب .6

 .3 ادخال العقوبةقم ب .7

 .5 إدخال العقوبةقم ب .8

 إدخال اجراء ما بعد القرار.قم ب .9

 إدخال الملاحظات اذا كانت هنالك اية ملاحظات.قم ب .10

 إدخال رقم المحضر.قم ب .11

 ال رقم الفصل الدراس ي للعقوبة.إدخقم ب .12

 إدخال تاريخ اصدار العقوبة.قم ب .13

 إدخال تاريخ خطاب جهة العقوبة.قم ب .14

 إدخال تاريخ الجلسة.قم ب .15

 إدخال تاريخ المصادقة.قم ب .16

 إدخال تاريخ القرار.قم ب .17

 .2إدخال العقوبة قم ب .18

 .4إدخال العقوبة قم ب .19

 .6إدخال العقوبة قم ب .20
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 .لنقر على  لاضافة تفاصيل محضر قم با .21

 .لفتح حقول الفلترة للبحث عن محضر قم بالنقر على   .22

 إدخال رقم المحضر.قم ب .23

 .للحذف قم بالنقر على  .24

 .لاضافة استرحام أو تظلم قم بالنقر على   .25

 .للحذف قم بالنقر على  .26

 رقم الاسترحام أو التظلم يظهر آليا بعد الحفظ. .27

 إدخال رقم خطاب الاسترحام.قم ب .28

 رقم الجلسة. إدخالقم ب .29

 إدخال رقم القرار.قم ب .30

 إدخال الملاحظات إذا كانت هنالك اية ملاحظات.قم ب .31

 إدخال جهة الاسترحام أو التظلم.قم ب .32

 إدخال تاريخ الخطاب.قم ب .33

 إدخال تاريخ الجلسة.قم ب .34

 إدخال تاريخ القرار.قم ب .35

 إدخال رقم القرار.قم ب .36

 إدخال رقم المصادقة.قم ب .37

 .إدخال رقم المحضرقم ب .38

 إدخال نوع الطلب.قم ب .39

 إدخال تاريخ القرار.قم ب .40

 إدخال تاريخ المصادقة.قم ب .41

 إختيار التوصية.قم ب .42

 .للحفظ قم بالنقر على  .43

 .للحفظ والإدخال قم بالنقر على  .44

 .للإلغاء قم بالنقر على  .45
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 إستعلام

 

 الإجراءات

 ات التأديبية بعرض المحاضر التي تخص الطالب وتفاصيلها.شاشة إستعلام هي شاشة توضح حالة الطالب فيما يخص المخالف

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 إدخال رقم الطالب للاستعلام.قم ب .1

 . ثم قم بالنقر على  .2

 قائمة بمحاضر الطالب. .3

 بيانات المحضر المعني. .4

قم بالنقر أو رمز الفصل أو وصف المخالفة ادخال رقم المحضر  لفتح حقول الفلترة للبحث عن محضر معين عن طريق .5

 .   ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     على  

 محاضر لم يتم ادخال بياناتها. .6

 .لاعاد البحث مرة أخرى قم بالنقر على  .7

 .لطباعة تقرير قم بالنقر على  .8
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 المتعاونين 

لتدريس ي  ا لتعاون  ا  سياسات 

 

 الإجراءات 

بتوضيح الطريقة التي يتم بها احتساب الساعات الإضافية فوق النصاب التدريس ي هي شاشة تعنى   سياسات التعاون التدريس يشاشة 

 لأعضاء هيئة التدريس بالكلية أو القسم المعني.

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 .أو البحث بصورة عامة بالفصل الدراس ي فقطسليمة محدد و  بصورة  البحثخانات حتى يتم كل هذه ال قم بتعبئة .1

 . بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .3

 قائمة توضح الكلية المعنية مع توضيح الفصل الدراس ي والقسم. .4

 .ر على بالنق بالفصل الدراس ي أو الكلية أو القسم قملبحث ل .5

 .للحذف قم بالنقر على  .6

 قم بإدخال الفصل الدراس ي. .7

 قم بإدخال كود الكلية. .8

 قم بإدخال كود القسم. .9

 قم بتحديد نوع الجنس. .10

 قم بإدخال عدد المتعاونين في القسم. .11

 في حالة الاحتساب قم بالضغط على هذا المربع. .12

 قم بإدخال عدد الوحدات الدراسية للمتعاونين. .13

 ضغط على هذا المربع.للتفعيل قم بال .14

 في حالة التأهيلي قم بالضغط على هذا المربع. .15

 .للحفظ قم بالنقر على  .16
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 .للإلغاء قم بالنقر على  .17

 .لاعاد البحث مرة أخرى قم بالنقر على  .18
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 بيانات المتعاونين

 

 الإجراءات

 عن كل بيانات المتعاونين الشخصية والأكاديمية. بتسجيل والاستعلامهي شاشة تعنى   بيانات المتعاونينشاشة 

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 .لاضافة بيانات متعاون قم بالنقر على  .1

 .للبحث عن متعاون معين قم قم بالنقر على  .2

 قائمة بأسماء المتعاونين. .3

 .للحذف قم بالنقر على  .4

 ون كاملا باللغة العربية.قم بادخال إسم المتعا .5

 قم بادخال إسم المتعاون كاملا باللغة الانجليزية. .6

 قم بتحديد نوع الجنس. .7

 قم بإدخال تاريخ الميلاد. .8

 قم بإدخال رقم الهوية. .9

 للتفعيل قم بالضغط على هذا المربع. .10

 قم بإدخال تاريخ الهوية. .11

 قم بإدخال مصدر الهوية. .12

 قم بإدخال الجنسية. .13

 ان.قم بإدخال العنو  .14

 قم بإدخال رقم الجوال. .15

 قم بإدخال هاتف العمل. .16
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 قم بإدخال البريد الالكتروني. .17

 قم بإدخال المهنة. .18

 قم بإدخال إسم البنك. .19

 قم بإدخال رقم الحساب البنكي. .20

 قم بإدخال الكلية. .21

 قم بإدخال اسم المستخدم. .22

 قم بإدخال القسم. .23

 قم بإدخال الرتبة الاكاديمية .24

 ن.قم بإدخال التخصص للمتعاو  .25

 قم بإدخال التخصص الدقيق للمتعاون. .26

 قم بإدخال المؤهل. .27

 في حالة التفرغ قم بالنقر على هذا المربع. .28

 في حالة استحقاقه للقيام بالاشراف على الرسائل قم بالضغط على هذا المربع. .29

 قم بإدخال العبئ الدراس ي للمتعاون. .30

 قم بإدخال اقص ى عبئ للمتعاون. .31

 كلف به المتعاون.قم بإدخال العمل الإداري الم .32

 .لاضافة الأوقات الغير متاحة قم بالنقر على  .33

 قم بإدخال اليوم. .34

 قم بإدخال الوقت. .35

 .للحذف قم بالنقر على  .36

 .لاضافة مستند قم بالنقر على  .37

 قم بإدخال الرمز. .38

 قم باختيار مسار الحفظ. .39

 .لتحميل المستند المرفق قم بالنقر على  .40

 .للحفظ قم بالنقر على  .41

 .اء قم بالنقر على للإلغ .42
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 طلبات المتعاونين 

 

 الإجراءات 

 بتسجيل بيانات طلبات المتعاونين.شاشة طلبات المتعاونين هي شاشة تعنى 

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 .بصورة عامة بالفصل الدراس ي فقطأو البحث سليمة محدد و  بصورة  البحثكل هذه الخانات حتى يتم  قم بتعبئة .1

 . بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .3

 .قم بالنقر على المحاضر للبحث بالفصل الدراس ي أو  .4

 .للحذف قم بالنقر على  .5

 حسب المحاضر المدخل. .6
ً
 يظهر الفصل الدراس ي آليا

 دخل.يظهر إسم الكلية آليا حسب المحاضر الم .7

 يظهر إسم القسم آليا حسب المحاضر المدخل. .8

 يظهر إسم المحاضر آليا. .9

 قم بإدخال رقم الطلب. .10

 الرتبة العلمية. .11

 في حالة الاحتساب قم بالضغط على هذا المربع. .12

 قم بإدخال العبئ الدراس ي. .13

 في حالة التأهيلي قم بالضغط على هذا المربع. .14

 ربع.في حالة طباعة العقد قم بالضغط على هذا الم .15

 قم بإدخال مجلس الكلية. .16

 قم بإدخال  مجلس القسم. .17

 قم بإدخال الملاحظات اذا كانت هنالك ملاحظات. .18

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .19
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ولإعادة تعيين حقول الفلترة   لفتح حقول الفلترة للبحث عن مقرر معين عن طريق ادخال رقم المقرر قم بالنقر على   .20

 .   قم بالنقر على   

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .21

ولإعادة   لفتح حقول الفلترة للبحث عن مرفق معين عن طريق ادخال رقم المستند أو إسم المستند قم بالنقر على   .22

 .   تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على   

 .للحفظ قم بالنقر على  .23

 .للإلغاء قم بالنقر على  .24

 .بالنقر على  البحث مرة أخرى قم ةلاعاد .25
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 اعتماد عقود كلية خدمة المجتمع 

 

 الإجراءات 

شاشة اعتماد عقود كلية خدمة المجتمع هي شاشة تعنى بتوثيق واعتماد العقود التي تبرم مع أعضاء هيئة التدريس وذلك من خلال 

 اعتماد كل المقررات التي يدرسها عضو هيئة التدريس.

 ة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:ولمعرف

 .أو البحث بصورة عامة بالفصل الدراس ي فقطسليمة محدد و  بصورة  البحثكل هذه الخانات حتى يتم  قم بتعبئة .1

 . بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 قائمة بأسماء أعضاء هيئة التدريس في القسم المعني. .3

 .اضر أو إسم المحاضر باللغة العربية قم بالنقر على للبحث برقم المح .4

 .لطباعة تقرير قم بالنقر على   .5

لفتح حقول الفلترة للبحث عن مقرر معين عن طريق ادخال رقم المقرر أو إسم المقرر أو عبئ المقرر أو عدد ساعات المقرر  .6

 .   تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على    ولإعادة  أو المبلغ أو مبلغ المحتوى أو الملاحظات قم بالنقر على  

 قائمة بأسماء المقررات. .7

 للاعتماد قم بالضغط على هذا المربع. .8

 قم بإدخال عدد الساعات. .9

 قم بإدخال المبلغ. .10

 قم بإدخال مبلغ المحتوى. .11

 قم بإدخال الملاحظات. .12

 .للحفظ قم بالنقر على  .13

 .للإلغاء قم بالنقر على  .14

 .قم بالنقر على لاعادة البحث مرة أخرى  .15
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 طلبات المناقشين الخارجيين

 

 الإجراءات

 والطالب لمناقشة رسالة. شاشة طلبات المناقشين الخارجيين هي شاشة تعنى بتسجيل الطلبات المقدمة من الدكتور المناقش 

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 .البحث عن طريق ادخال الفصل الدراس ي أو رقم المحاضر أو إسم المحاضر وذلك بالنقر على قم ب .1

 قائمة تظهر بيانات عضو هيئة التدريس المناقش والطالب. .2

 مثال آخر لعضو هيئة تدريس مناقش وطالب. .3

 قم بتحديد نوع الحالة. .4

 لاعتماد الطلب قم بالضغط على هذا المربع. .5

 .للحفظ قم بالنقر على  .6

 .للإلغاء قم بالنقر على  .7
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للمتعاونين  طلبات الأقسام 

 

 الإجراءات 

برفع طلبات الكليات والأقسام لمعرفة حاجتها من المتعاونين وذلك بتحديد عدد هي شاشة تعنى  طلبات الأقسام للمتعاونينشاشة 

 الساعات المراد تدريسها للطلاب.

 اتباع الإجراءات التالية: ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى

 .أو البحث بصورة عامة بالفصل الدراس ي فقطسليمة محدد و  بصورة  البحثكل هذه الخانات حتى يتم  قم بتعبئة .1

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .2

 . بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .3

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .4

 .وذلك بالنقر على  الكلية أو القسملفصل الدراس ي أو قم بالبحث عن طريق ادخال ا .5

 .للحذف قم بالنقر على  .6

 قم بإدخال الفصل الدراس ي. .7

 قم بإدخال كود الكلية. .8

 قم بإدخال كود القسم. .9

 قم بإدخال عدد الوحدات للطلاب. .10

 قم بإدخال عدد الوحدات للطالبات. .11

 قم بإدخال عدد المتعاونين ذكور. .12

 نين اناث.قم بإدخال عدد المتعاو  .13

 للتفعيل قم بالضغط على هذا المربع. .14

 .للحفظ قم بالنقر على  .15

 .للإلغاء قم بالنقر على  .16

 .لاعاد البحث مرة أخرى قم بالنقر على  .17
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 تقويم المتعاونين

 

 الإجراءات 

 طباعة العقود وغيرها.هي شاشة تعنى بتحديد الفترة الزمنية لتعاقد المتعاونين من حيث تقديم الطلب و  شاشة تقويم المتعاونين 

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 قم بإدخال الفصل الدراس ي. .1

 .   بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .3

ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم   ى  لفتح حقول الفلترة للبحث عن تقويم تعاوني معين عن طريق المرحلة قم بالنقر عل .4

 .    بالنقر على   

 .للحفظ قم بالنقر على  .5

 .لاعادة التعيين قم بالنقر على  .6

 جدول يوضح مراحل الطلب. .7

 قم بإدخال بداية تاريخ المرحلة. .8

 قم بإدخال نهاية تاريخ المرحلة. .9

 للتفعيل قم بالضغط على هذا المربع. .10

 .للحذف قم بالنقر على  .11

 .اد البحث مرة أخرى قم بالنقر على لاع .12

 

 

 



 

39 

 

 المقررات والخطط

 الإنشطة(\)المتطلبات السابقة المقررات

 

 

 الإجراءات 

المقررات والخطط هي شاشة تعنى بتسجيل الخطط الدراسية للكليات والأقسام وتحديد مقررات أي خطة دراسية من حيث عدد شاشة 

 .المواد الاختيارية وغيرهاوالأنشطة والمتطلبات الدراسية و الساعات 

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 سليمة .محدد و  بصورة  البحثكل هذه الخانات حتى يتم  قم بتعبئة .1

 .   بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .3

 .وذلك بالنقر على الكلية أو القسم أو الدرجة  المقرر أوقم بالبحث عن طريق ادخال  .4
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 جدول يتضمن مواد الخطة الدراسية. .5

 .للنسخ قم بالنقر على  .6

 .للحذف قم بالنقر على  .7

 قم بإدخال اسم المقرر باللغة العربية. .8

 قم بإدخال عدد الساعات المعتمدة للمقرر. .9

 قم بإدخال اسم المقرر باللغة الإنجليزية. .10

 ول الأقسام قم بالضغط على هذا المربع.في حالة تحديد جد .11

 قم بإدخال الدرجة العلمية .12

 في حالة مقررات تحضيري قم بالضغط على هذا المربع. .13

 قم بإدخال كود الكلية. .14

 في حالة احتساب المادة في المعدل قم بالضغط على هذا المربع. .15

 قم بإدخال كود القسم. .16

 خيرة مع عدد الساعات.قم بإدخال كود المقرر المحدد بالارقم الثلاث الأ  .17

 قم بإدخال رقم المحاضر. .18

 قم بإدخال عدد الفصول الدراسية التي يدرس فيها المقرر. .19

 قم بإدخال وصف المقرر باللغة العربية. .20

 قم بإدخال وصف المقرر باللغة الانجليزية. .21

 المتطلبات السابقة تعني المواد التي لها مستويات. .22

 .لاضافة متطلب قم بالنقر على  .23

  بالنقر على   رقم المقرر او اسم المقرر أو نوع الخطاب قممعين عن طريق  متطلبح حقول الفلترة للبحث عن لفت .24

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على   

 قم بإدخال رقم المتطلب للمقرر. .25

 قم بتحديد نوع المتطلب. .26

 للفرز قم بالضغط على هذا المربع. .27

 .للحذف قم بالنقر على  .28

 .لاضافة توصية قم بالنقر على  .29

لفتح حقول الفلترة للبحث عن توصية معينة عن طريق رمز الفصل أو الملاحظات باللغتين العربية أو الانجليزية قم بالنقر  .30

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     على  

 قم بإدخال رقم الفصل الدراس ي. .31

 .للحذف قم بالنقر على  .32

 .افة نشاط قم بالنقر على لاض .33

لفتح حقول الفلترة للبحث عن نشاط معين عن طريق رمز النشاط أو وصف النشاط أو عدد ساعات النشاط أو عبئ  .34

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     النشاط أو وزن العلامة قم بالنقر على  

 قم بإدخال نوع النشاط. .35

 لنشاط للمقرر.قم بإدخال عدد ساعات ا .36

 قم بإدخال العبئ الدراس ي للمقرر. .37

 قم بإدخال وزن العلامة. .38
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 قم بالضغط على هذا المربع في حالة النشاط رئيس ي. .39

 .للحذف قم بالنقر على  .40

 .لاضافة مرجع قم بالنقر على  .41

ولإعادة تعيين حقول   لفتح حقول الفلترة للبحث عن مرجع معين عن طريق رمز المرجع أو اسم المرجع قم بالنقر على   .42

 .    الفلترة قم بالنقر على   

 قم بإدخال رمز المرجع .43

 .للحذف قم بالنقر على  .44

 .للحفظ قم بالنقر على  .45

 .للإلغاء قم بالنقر على  .46

 .لاعاد البحث مرة أخرى قم بالنقر على  .47
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 ترجمة المقررات

 

 الإجراءات 

 .المقررات هي شاشة تعنى بترجمة مسميات المقررات من اللغة العربية إلى اللغة الإنجليزيةشاشة ترجمة 

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

 .أو البحث بصورة عامةسليمة و  ةمحدد بصورة  البحثكل هذه الخانات حتى يتم  قم بتعبئة .1

 . على بعد تعبئة البيانات قم بالنقر  .2

 قائمة بأسماء المقررات. .3

 .للبحث بالمقرر أو الكلية أو القسم قم بالنقر على  .4

 .لطباعة تقرير قم بالنقر على  .5

6. .
ً
 يظهر إسم المقرر المراد ترجمته آليا

 قم بإدخال إسم المقرر باللغة الإنجليزية. .7

 قم بإدخال وصف المقرر باللغة العربية. .8

 نجليزية.قم بإدخال وصف المقرر باللغة الا  .9

 قم بإدخال مفردات المقرر باللغة العربية. .10

 قم بإدخال مفردات المقرر باللغة الانجليزية. .11

 .للحفظ قم بالنقر على  .12

 .للإلغاء قم بالنقر على  .13

 .لاعاد البحث مرة أخرى قم بالنقر على  .14
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 الدراسيةالخطط 
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 الإجراءات 

من حيث عدد الساعات والأنشطة والأكواد ء الخطط الدراسية لاي قسم في الجامعة شاشة الخطط الدراسية هي شاشة تعنى ببنا

 الخاصة بأي قسم وغيرها ثم بعد ذلك يتم تدقيق الخطة ومطابقتها ثم حفظها.

 ولمعرفة آلية استخدام هذه الشاشة، يرجى اتباع الإجراءات التالية:

  .سليمةو  محددة بصورة  البحثكل هذه الخانات حتى يتم  قم بتعبئة .1

 . بعد تعبئة البيانات قم بالنقر على  .2

 .لاضافة خطة دراسية جديدة قم بالنقر على  .3

 للبحث عن خطة دراسية  عن طريق ادخال التخصص أو التوصية أو الفصل الدراس ي أو نوع الخطة قم بالنقر على  .4

 قائمة بالخطط الدراسية. .5

 .لتدقيق الخطة قم بالنقر على  .6

 .ء أي تعديل قم بالضغط على لفتح الخطة لاجرا .7

 .للحذف قم بالنقر على  .8

 .للنسخ قم بالنقر على  .9

 قم بإدخال التخصص. .10

 .رقم التوصيةقم بإدخال  .11

 قم بإدخال الفصل الدراس ي. .12

 قم بتحديد نوع الخطة  .13
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 قم بإدخال نظام التعليمات. .14

 قم بإدخال نظام الدراسة .15

 التخصص. –قم بإدخال الموائمة  .16

 وصية.قم بإدخال رقم الت .17

 قم بإدخال ساعات الخطة. .18

 قم بتحديد نوع الجنس. .19

 قم بإدخال عدد فصول المستوى. .20

 قم بإدخال الساعات الحرة. .21

 في حالة الامتحانات الشاملة.قم بالضغط على هذا المربع  .22

 قم بالضغط على هذا المربع في حالة التربوي.  .23

 قم بالضغط على هذا المربع في حالة الساعات المعتمدة. .24

 ت الدراسة الجامعية.مستويا .25

 .لاضافة مستوى جديد قم بالنقر على  .26

لفتح حقول الفلترة للبحث عن مستوى دراس ي معين عن طريق وصف المستوى باللغتين العربية أو الإنجليزية أو النسبة  .27

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     الخاصة بالمستوى أو ساعات المستوى قم بالنقر على  

 .لاضافة فئة قم بالنقر على  .28

  لفتح حقول الفلترة للبحث عن فئة معينة عن طريق رمز الفئة أو إسم الفئة أو عدد ساعات الفئة قم بالنقر على   .29

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على   

 قم بإدخال رمز الفئة. .30

 قم بإدخال عدد ساعات الفئة. .31

 .للحذف قم بالنقر على  .32

 .لاضافة مجموعة قم بالنقر على  .33

لفتح حقول الفلترة للبحث عن مجموعة معينة عن طريق رمز المجموعة أو نوع المجموعة أو عدد ساعات المجموعة قم  .34

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     بالنقر على  

 قم بإدخال رمز المجموعة. .35

 قم بإدخال عدد ساعات المجموعة. .36

 .لحذف قم بالنقر على ل .37

 .لاضافة مقررات قم بالنقر على  .38

لفتح حقول الفلترة للبحث عن مقرر معين عن طريق رمز المقرر أو اسم المقرر أو عدد ساعات المقرر أو سقف الرسوب أو  .39

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     المستوى أو الفصل أو المستوى كمتطلب قم بالنقر على  

 قم بإدخال رقم المقرر. .40

 قم بإدخال سقف الرسوب. .41

 قم بإدخال المستوى. .42

 قم بإدخال المستوى كمتطلب. .43

 قم بالضغط على هذا المربع. .44

 .للحذف قم بالنقر على  .45
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 .لاضافة متطلب سابق قم بالنقر على  .46

ولإعادة   المقرر قم بالنقر على   لفتح حقول الفلترة للبحث عن مقرر معين عن طريق رمز المقرر أو اسم المقرر أو نوع .47

 .    تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على   

 قم بإدخال رقم المقرر. .48

 قم بتحديد نوع المقرر. .49

 قم بالضغط على هذا المربع. .50

 .للحذف قم بالنقر على  .51

 .لاضافة مقرر قم بالنقر على  .52

ولإعادة تعيين حقول   اسم المقرر قم بالنقر على   لفتح حقول الفلترة للبحث عن مقرر معين عن طريق رمز المقرر أو .53

 .    الفلترة قم بالنقر على   

 في حالة معادلة كل المقررات قم بالضغط على هذا المربع. .54

 قم بإدخال رقم المقرر. .55

 .للحذف قم بالنقر على  .56

 .لاضافة نوع دراسة قم بالنقر على  .57

 قم بإدخال نوع الدراسة. .58

 عدل للتخرج.قم بإدخال قيمة أدنى م .59

 قم بإدخال أقص ى عمر للطالب. .60

 قم بإدخال سقف الثانوية. .61
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 .للحذف قم بالنقر على  .65

 .على لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر  .66

 لتقدير الطالب.قم بإدخال أدنى معدل  .67

 قم بإدخال أقص ى معدل لتقدير الطالب. .68

 قم بإدخال قيمة أدنى فصول دراسية عادية. .69
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 .للحذف قم بالنقر على  .77
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 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     التخصص أو الفصل أو عدد ساعات التخصص قم بالنقر على  



 

47 

 

 قم بإدخال التخصص. .80

 قم بتحديد نوع الخطة. .81

 قم بإدخال رقم التوصية. .82

 قم بإدخال الفصل الدراس ي. .83

 قم بإدخال عدد الساعات . .84

 .حذف قم بالنقر على لل .85

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .86

لفتح حقول الفلترة للبحث عن امتحان معين عن طريق رمز الامتحان أو وصف الامتحان أو علامة النجاح الخاصة  .87

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     بالامتحان قم بالنقر على  

 قم بإدخال رقم الامتحان. .88

 قم بإدخال علامة النجاح. .89

 .للحذف قم بالنقر على  .90

 .لاضافة قيمة جديدة قم بالنقر على  .91

لفتح حقول الفلترة للبحث عن تقرير معين عن طريق رقم التقرير أو وصف التقرير أو مسار حفظ التقرير قم بالنقر على   .92

 .    ولإعادة تعيين حقول الفلترة قم بالنقر على     

 م التقرير.قم بإدخال رق .93
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لفتح حقول الفلترة للبحث عن وصف خطة معينة عن طريق رمز الوصف أو الوصف  أو التسلسل أو الوصف الدقيق  .97
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 الجامعية لرسائلا

 لجنة المناقشة

 

 الإجراءات

إضافة طلاب الرسالة و تحديد المناقشين على الرسالة، و يمكن فيها كتابة و ارسال الرسائل  هو الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة

 النصية لكل من المشرف و الطالب، بالإضافة لعرض تقارير مثل  مذكرة لجنة المناقشة و خطاب المناقشين.

 الآتي:  يرجى اتباعولعمل ذلك 

 قم بإدخال محددات البحث العلوية. .1

 .قائمة الطالبلعرض                           قم بالنقر على    .2

 لإضافة طالب قم بالنقر على             . .3

 على          . قائمة الطالب ثم انقر أعلى ( في حقل البحثالفصل، الطالب، المشرف، رقم الطباعة) إدخالقم ب ، طالبللبحث عن  .4

 قائمة الطالب و تحتوي على: )رقم الطالب، اسم  الطالب، رقم الطباعة، رقم المشرف، اسم المشرف(. .5

 لإصدار أمر اركاب قم بالنقر على           . .6

 لتعديل البيانات قم بالنقر على           . .7
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 يتم إحضار بيانات الطالب آليا من النظام. .7.1

 ى مربع الاختيار "إعتماد مجلس العمادة".للاعتماد قم بالنقر عل .7.2

 قم بادخال رقم موافقة الكلية في حقل "الرقم". .7.3

 "التاريخ". في حقل           من التقويم بالنقر على موافقة الكليةتاريخ  قم بإدخال أو اختيار .7.4

 قم بادخال رقم موافقة العمادة في حقل "الرقم". .7.5

 "التاريخ". في حقل          من التقويم بالنقر على مادةموافقة العتاريخ  قم بإدخال أو اختيار .7.6

 قم بادخال رقم القرار في حقل "رقم القرار". .7.7

 قم بادخال رقم مصادقة مدير الجامعة في حقل "الرقم". .7.8

 "التاريخ". في حقل            من التقويم بالنقر علىمصادقة مدير الجامعة تاريخ  قم بإدخال أو اختيار .7.9

 ش قم بالنقر على                .لإضافة مناق .7.10

 قائمة المناقشون و تحتوي على: )رقم المحاضر، اسم  المحاضر، وصف المنصب(. .7.11

 لحذف مناقش قم بالنقر على          . .7.12

 قم بادخال رقم المحاضر في حقل "المحاضر". .7.13

 قم بادخال رقم المدينة في حقل "من مدينة". .7.14

 "تاريخ القدوم". في حقل           ن التقويم بالنقر علىمالقدوم تاريخ  قم بإدخال أو اختيار .7.15

 قم بالنقر على مربع الاختيار "متفرغ". .7.16

 قم بالنقر على مربع الاختيار "مناقش خارجي". .7.17

 قم بادخال رقم المنصب في حقل "المنصب". .7.18

 قم بادخال رقم الدولة في حقل "من دولة". .7.19

 قم بادخال رقم المدينة في حقل "إلى مدينة". .7.20

 "تاريخ العودة". في حقل           من التقويم بالنقر علىالعودة تاريخ  بإدخال أو اختيار قم .7.21

جدول اجتياز الاختبار الشامل و يحتوي على: )الفصل، وصف الامتحان، الدرجة، رقم القرار، رقم الجلسة، تاريخ  .7.22

 الجلسة(.

 .                             قم بالنقر على ،البيانات المدخلة لحفظ .7.23

 .                           قم بالنقر على ،البيانات المدخلة و إضافة بيانات جديدة لحفظ .7.24

 ى                   .  قم بالنقر عل لإلغاء عملية الإدخال و العودة للشاشة الرئيسية، .7.25

 .       قم بالنقر على  لحذف طالب .8

 تحتوي قائمة الطالب على مجموعة من الأوامر: .9
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 خطاب المناقشين قم بالنقر على            . .9.1

 مذكرة لجنة المناقشة قم بالنقر على            . .9.2

 لعرض التقرير قم بالنقر على           . .9.3

 الرسائل النصية قم بالنقر على            . .9.4

 
 قم بادخال نوع الرسالة في حقل "نوع الرسالة". .9.4.1

 لرسائل النصية".قم بادخال نص الرسالة النصية في حقل "ا .9.4.2

 قم بادخل نص الرسالة النصية في حقل "رسائل البوابة". .9.4.3

 لارسال رسالة نصية و رسالة للبوابة الأكاديمية للطالب قم بالنقر على                        .9.4.4

 لارسال رسالة للبوابة الأكاديمية للطالب فقط قم بالنقر على  .9.4.5

 .               لإغلاق نافذة الرسائل قم بالنقر على      .9.4.6

قم بالنقر  ،ولإعادة تعيين حقول الفلترة             ، قم بالنقر علىإغلاق الحقول أو  فيه الجدول للبحث لىلفتح حقول الفلترة أع .10

  .        على    

 الرسائل النصية قم بالنقر على              . .11

 
 قم بادخال نوع الرسالة في حقل "نوع الرسالة". .11.1

 ال نص الرسالة النصية في حقل "الرسائل النصية".قم بادخ .11.2

 لارسال رسالة نصية للمشرف قم بالنقر على  .11.3

 لإغلاق نافذة الرسائل قم بالنقر على                   . .11.4
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 جدول المناقشون و يحتوي على: )رقم المحاضر، اسم  المحاضر، وصف المنصب، الرتبة العلمية(. .12

 .        قم بالنقر على  لحذف مناقش .13

 جدول اجتياز الاختبار الشامل و يحتوي على: )الفصل، وصف الامتحان، الدرجة، رقم القرار، رقم الجلسة، تاريخ الجلسة(. .14

 .          قم بالنقر على لحذف اختبار .15

 .                       قم بالنقر على التعديلات، البيانات المدخلة أو لحفظ .16

 ى                      .  قم بالنقر عل ،ظخر عملية حفآللتراجع عن  .17

 .               لإعادة تعيين محددات البحث العلوية، قم بالنقر على          .18
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 اعتماد مشروع الرسالة

 

 الإجراءات

ديد اعتماد مشروع الرسالة للطلاب، حيث يتم في هذه الشاشة إدخال عنوان الرسالة، تح هو الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة

 المشرف على الرسالة، و أرقام موافقة كل من الكلية و العمادة و مدير الجامعة، كما يمكن إرسال رسائل نصية للمشرف و الطالب.

 الآتي:  يرجى اتباعولعمل ذلك 

 قم بإدخال محددات البحث العلوية. .1

 .المتعاونينلعرض                            قم بالنقر على  .2

 حتوي على: )الفصل، رقم الطالب، اسم الطالب(.قائمة الطالب وت .3

 قائمة الطلاب ثم انقر على            . أعلى ( في حقل البحثالفصل ، الطالب) إدخالقم ب ، طالبللبحث عن  .4

 .           لعرض تقرير قم بالنقر على  .5

 قم بادخال رقم الفصل في حقل "الفصل". .6

 ل "العنوان ع".قم بادخال العنوان باللغة العربية في حق .7

 قم بادخال العنوان باللغة الإنجليزية في حقل "العنوان ل". .8

 قم بادخال رقم موافقة الكلية في حقل "رقم موافقة الكلية". .9

 موافقة الكلية".تاريخ " في حقل           من التقويم بالنقر علىموافقة الكلية تاريخ  قم بإدخال أو اختيار .10

 ادة في حقل "رقم موافقة العمادة".قم بادخال رقم موافقة العم .11

 موافقة العمادة".تاريخ " في حقل             من التقويم بالنقر علىموافقة العمادة تاريخ  قم بإدخال أو اختيار .12

 قم بادخال رقم موافقة مدير الجامعة في حقل "رقم موافقة مدير الجامعة". .13

 موافقة مدير الجامعة".تاريخ " في حقل            التقويم بالنقر على منموافقة مدير الجامعة تاريخ  قم بإدخال أو اختيار .14

 قم بادخال رقم موافقة مدير الجامعة في حقل "رقم موافقة مدير الجامعة". .15

 موافقة مدير الجامعة".تاريخ " في حقل            من التقويم بالنقر علىموافقة مدير الجامعة تاريخ  قم بإدخال أو اختيار .16

 دخال رقم المشرف في حقل "المشرف".قم با .17

 قم بادخال رقم مساعد المشرف في حقل "مساعد المشرف". .18

 قم بالنقر على مربع الاختيار "إعتماد مجلس العمادة". .19

 قم بالاختيار من القائمة المنسدلة "تقارير المشرف للفصل الحالي أو الماض ي". .20
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 قم بادخال رسالة المشرف في حقل "رسالة المشرف". .21

 بادخال رسالة المساعد في حقل "رسالة المساعد".قم  .22

 قم بادخال رسالة الطلاب في حقل "رسالة الطلاب". .23

 قم بادخال نوع الرسالة في حقل "نوع الرسالة". .24

 .                        قم بالنقر على التعديلات، البيانات المدخلة أو لحفظ .25

 .                ى     قم بالنقر عل ،خر عملية حفظآللتراجع عن  .26

  .                      لإعادة تعيين محددات البحث العلوية، قم بالنقر على      .27
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 انذار طالب

 

 الإجراءات

إضافة انذار لطالب، حيث يتم إدخال رقم الطالب و سبب الانذار و درجته، كما يمكن عرض  هو الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة

 ي النظام و التعديل عليها.الانذارات المسجلة مسبقا ف

 الآتي:  يرجى اتباعولعمل ذلك 

 قم بإدخال محددات البحث العلوية. .1

 .قائمة الطالبلعرض                           قم بالنقر على  .2

 لإضافة طالب قم بالنقر على              . .3

 قائمة الطالب ثم انقر على            . أعلى بحث( في حقل الالطالب ، درجة الانذار، السبب) إدخالقم ب ، طالبللبحث عن  .4

 قائمة الطالب و تحتوي على: )رقم الطالب، اسم الطالب، الانذار، السبب(. .5

 .         قم بالنقر على  لحذف طالب .6

 ".الطالبفي حقل " قم بإدخال رقم الطالب .7

 ".السببفي حقل " قم بإدخال السبب .8

 المنسدلة في حقل "درجة الانذار".قم باختيار درجة الانذار من القائمة  .9

 ".رقم المعاملةفي حقل " قم بإدخال رقم المعاملة .10

 ".التاريخفي حقل "       من التقويم بالنقر على       المعاملةقم بإدخال أو اختيار تاريخ  .11

 ".رقم الجلسةفي حقل " قم بإدخال رقم الجلسة .12

 ".التاريخفي حقل "            نقر علىمن التقويم بال الجلسةقم بإدخال أو اختيار تاريخ  .13

 .                      قم بالنقر على التعديلات، البيانات المدخلة أو لحفظ .14

 ى                  .  قم بالنقر عل ،خر عملية حفظآللتراجع عن  .15

 .                    لإعادة تعيين محددات البحث العلوية، قم بالنقر على           .16
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 تغيير المشرف على الرسالة

 

 الإجراءات

رقم الطالب المراد تغيير المشرف له و إدخال  تغيير المشرف على الرسالة لطالب، حيث يتم إدخال هو الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة

 رقم المشرف الجديد، ثم يتم إدخال أرقام موافقة كل من الكلية و العمادة و مصادقة مدير الجامعة على التغيير.

 الآتي:  يرجى اتباعولعمل ذلك 

 قم بإدخال محددات البحث العلوية. .1

 .               لإضافة طلب جديد قم بالنقر على  .2

 .قائمة البحثلعرض                            قم بالنقر على  .3

 .              لإضافة طلب جديد قم بالنقر على   .4

 .       على      قائمة الطالب ثم انقر  أعلى ( في حقل البحثرقم الطالب ، اسم الطالب، الفصل) إدخالقم ب ، طلبللبحث عن  .5

 طالب، اسم الطالب، رقم المشرف الجديد، اسم المشرف الجديد(.قائمة الطلاب و تحتوي على: )رقم ال .6

 .         قم بالنقر على  لحذف طلب .7

 ".الطالبفي حقل " قم بإدخال رقم الطالب .8

 ".المشرف الجديدفي حقل "قم بإدخال رقم المشرف الجديد  .9

 قم بالنقر على مربع الاختيار "اعتماد مجلس العمادة". .10

 كلية في حقل "الرقم".قم بادخال رقم موافقة ال .11

 "التاريخ". في حقل            من التقويم بالنقر علىموافقة الكلية تاريخ  قم بإدخال أو اختيار .12

 قم بادخال رقم موافقة العمادة في حقل "الرقم". .13

 قم بادخال رقم الجلسة في حقل "رقم الجلسة". .14

 "التاريخ". في حقل            نقر علىمن التقويم بالموافقة العمادة تاريخ  قم بإدخال أو اختيار .15

 قم بادخال رقم مصادقة مدير الجامعة في حقل "الرقم". .16

 "التاريخ". في حقل           من التقويم بالنقر علىمصادقة مدير الجامعة تاريخ  قم بإدخال أو اختيار .17

 قم بادخال رقم مصادقة مدير الجامعة في حقل "الرقم". .18

 "التاريخ". في حقل             من التقويم بالنقر علىمصادقة مدير الجامعة اريخ ت قم بإدخال أو اختيار .19
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 .                         قم بالنقر على التعديلات، البيانات المدخلة أو لحفظ .20

 .                   ى    قم بالنقر عل ،خر عملية حفظآللتراجع عن  .21

   .                            م بالنقر على لإعادة تعيين محددات البحث العلوية، ق .22



 

57 

 

العليا للدراسات   منح مدة إضافية 

 

 الإجراءات

تمديد فترة مشروع الرسالة لطالب، حيث يتم في هذه الشاشة إدخال رقم الطالب المراد التمديد  هو الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة

 إدخال أرقام موافقة كل من القسم و الكلية و الجامعة على التمديد. له و إدخال سبب التمديد و إدخال فترة التمديد، ثم يتم

 الآتي:  يرجى اتباعولعمل ذلك 

 قم بإدخال محددات البحث العلوية. .1

 .قائمة تمديد الرسالةلعرض                          قم بالنقر على   .2

 .           لإضافة طلب جديد قم بالنقر على     .3

 .           قائمة الطالب ثم انقر على   أعلى ( في حقل البحثرقم الطالب ، اسم الطالب) إدخالم بق ، طلبللبحث عن  .4

 .          قم بالنقر على  لحذف طلب .5

 ".الطالبفي حقل " قم بإدخال رقم الطالب .6

 ".السببفي حقل "قم بإدخال السبب  .7

 ".من فصلفي حقل " قم بإدخال رقم فصل البداية .8

 ".إلى فصلفي حقل " صل النهايةقم بإدخال رقم ف .9

 ".قم بإدخال الملاحظات باللغة العربية في حقل "ملاحظات ع .10

 ".قم بإدخال الملاحظات باللغة الإنجليزية في حقل "ملاحظات ل .11

 ".رقم القرارفي حقل "قم بإدخال رقم قرار موافقة القسم  .12

 "تاريخ القرار". في حقل             من التقويم بالنقر علىموافقة القسم تاريخ  قم بإدخال أو اختيار .13

 ".رقم القرارفي حقل "قم بإدخال رقم قرار موافقة الكلية  .14

 "تاريخ القرار". في حقل             من التقويم بالنقر علىموافقة الكلية تاريخ  قم بإدخال أو اختيار .15

 ".رقم القرارفي حقل "قم بإدخال رقم قرار موافقة الجامعة  .16

 "تاريخ القرار". في حقل            من التقويم بالنقر علىموافقة الجامعة تاريخ  اختيار قم بإدخال أو .17

 .                         قم بالنقر على التعديلات، البيانات المدخلة أو لحفظ .18

 .                 ى     قم بالنقر عل ،خر عملية حفظآللتراجع عن  .19
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 .                   لوية، قم بالنقر على        لإعادة تعيين محددات البحث الع .20
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 إذن الطباعة

 

 الإجراءات

رسائل الطلاب ، بناءً على رقم عراض منح إذن الطباعة لرسائل الطلاب. و يمكن للمستخدم استهو  الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة

. ولعمل حددات في حقول قسم البحث أعلى الشاشةالطالب ، رقم الفصل و رقم المشرف والذي يتم تحديدهم من خلال إدخال الم

 : يرجى اتباع الإجراءات التاليةذلك 

 قم بإدخال المحددات العلوية للبحث عن رسائل الطلاب .  .1

 لعرض نتائج البحث  .                     انقر على  .2

 الطلاب" . يتم عرض ) رقم الطلب ، اسم التخصص ، رقم الطالب ، اسم الطالب( في قائمة "رسائل .3

 للبحث في قائمة رسائل الطلاب قم بإدخال )رقم الطالب أو اسم الطالب أو الفصل أو التخصص( ثم انقر على             . .4

بمجرد النقر على الأيقونة، سيتم فتح التقرير في ، قم بالنقر على           . )ملاحظة: تقرير عن رسائل الطلاب لإستعراض  .5

 ( .PDFصيغة علامة تبويب جديدة ب

 .          لحذف رسالة طالب، قم بالنقر على  .6

 يتم عرض تفاصيل الرسالة في قائمة "تفاصيل الرسالة" . .7

 لمنح الإذن بالطباعة ، قم بالنقر على مربع "منح الإذن بالطباعة" . .8

ه" يمثل هجري ، ثم قم بإدخال قم بإختيار نوع التاريخ من القائمة المنسدلة "تاريخ التسليم" ، حيث "م" يمثل ميلادي و " .9

 .        التاريخ في حقل "تاريخ التسليم" أو اختيار التاريخ من خلال النقر على    

.  ولإعادة تعيين          لفتح حقول الفلترة أعلى جدول "الحركات الأكاديمية للطالب" أو إغلاق الحقول، قم بالنقر على   .10

 .     حقول الفلترة، قم بالنقر على     

 يتم عرض الحركات الأكاديمية للطالب في جدول " الحركات الأكاديمية للطالب" . .11

لفتح حقول الفلترة أعلى جدول "مقررات الطالب" أو إغلاق الحقول، قم بالنقر على           .  ولإعادة تعيين حقول الفلترة،  .12

 .           قم بالنقر على 

 مقررات الطالب" .يتم عرض مقررات الطالب في جدول " .13

 .                             لحفظ التعديلات وطباعة الرسالة ، قم بالنقر على    .14

 .                               لإلغاء التعديلات ، قم بالنقر على    .15
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 .                            لإعادة تعيين محددات البحث العلوية، قم بالنقر على    .16
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 توصيات لجنة المناقشة

 

 الإجراءات

ايضا يمكن من خلال هذه الشاشة إحتساب مكافات  إستعراض توصيات لجنة المناقشة.هو  الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة

ت الرسالة ، توصيات بياناعراض المناقشين ، التوصية بالطباعة)نفقة الجامعة( و إعتماد الدراسات العليا. و يمكن للمستخدم است

 : يرجى اتباع الإجراءات التالية. ولعمل ذلك اللجنة و الاعضاء، بناءً على رقم الطالب ، توصية اللجنة و رقم الفصل

 عن رسالة الطالب وتوصيات اللجنة.قم بإدخال المحددات العلوية للبحث  .1

 . لعرض نتائج البحث                        انقر على .2

 ض )رقم الطالب ، اسم الطالب ، الفصل( في قائمة البحث.يتم عر  .3

 .            ( ثم انقر على  الفصل أو توصيات اللجنةأو  الطالبقم بإدخال ) البحثللبحث في قائمة  .4

 لإعتماد الدراسات العليا ، قم بالنقر على مربع "إعتماد الدراسات العليا" . .5

 . نفقة الجامعة" / ، قم بالنقر على مربع "التوصية بالطباعةللتوصية بالطباعة )نفقة الجامعة(  .6

 ".توصيات اللجنةمن القائمة المنسدلة " توصيات اللجنةقم بإختيار  .7

 .                         لإحتساب مكافات المناقشين ، قم بالنقر على .8

.  ولإعادة تعيين حقول الفلترة، قم        قم بالنقر على    الحقول، " أو إغلاق الاعضاءلفتح حقول الفلترة أعلى جدول " .9

 .              بالنقر على

 يتم عرض بيانات الاعضاء في جدول "الاعضاء" . .10

 يمكن إدخال العلامة في حقل "العلامة" . .11

 .           النقر على             ، قم بتعديلات الرسالةلحفظ  .12

 .                   بالنقرعلىللتراجع عن التعديلات ، قم  .13

 .                              لإعادة تعيين محددات البحث العلوية، قم بالنقر على .14
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 الانقطاع عن الدراسة

 

 الإجراءات

. و يمكن  إضافةهو  الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة
ً
أو حذف حركات الانقطاع  أو التعديل على حركة انقطاع  معرفة مسبقا

لطالب في حركات الانقطاع  المعرفة في النظام، بناءً على رقم الطالب والذي يتم تحديده من خلال إدخال رقم اعراض للمستخدم است

 ولعمل ذلك يرجى اتباع الإجراءات التالية:. حقل رقم الطالب في  قسم البحث أعلى الشاشة

 . من خلال القائمة الخاصة بالحقل الطالب" او اختيار رقم الطالبفي حقل " الطالبرقم  إدخال يمكنك .1

 .       ، قم بالنقر على     حركة انقطاعلإضافة  .2

 حركات الانقطاع .لعرض                       انقر على .3

 ".بيانات الحركةلفتح حقول إدخال جديدة داخل قائمة "        قم بالنقر على     .4

 .        ( ثم انقر على    رقم الطالب أو اسم الطالبأو  الفصلقم بإدخال ) حركات الانقطاعللبحث في قائمة  .5

 في قائمة حركات الانقطاع .يتم عرض )رقم الفصل ، رقم الطالب ، اسم الطالب(  .6

 .    ، قم بالنقر على      حركة انقطاعلحذف  .7

 . من خلال القائمة الخاصة بالحقل الطالب" او اختيار رقم الطالبفي حقل " الطالبرقم  بإدخال قم .8

 . من خلال القائمة الخاصة بالحقل السبب" او اختيار السببفي حقل " السببرقم  إدخال يمكنك .9

 .           " أو اختيار التاريخ من خلال النقر على  تاريخ الكتابالتاريخ في حقل " إدخال يمكنك .10

 يمكنك إدخال رقم المعاملة في حقل "رقم المعاملة" . .11

 يمكنك إدخال الملاحظات بالعربي في حقل "ملاحظات ع " . .12

 " .يمكنك إدخال الملاحظات بالإنجليزي في حقل "ملاحظات ل .13

 .           ، قم بالنقر على            المدخلة حركة الانقطاعلحفظ  .14

 .                 لإلغاء التعديلات ، قم بالنقر على            .15

 .                      قم بالنقر على       لإعادة تعيين محددات البحث العلوية،  .16
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 الإذن بالإشراف والمناقشة

 

 الإجراءات

ابحاث  إضافةايضا يمكن من خلال هذه الشاشة  إعتماد الإذن بالإشراف والمناقشة للمحاضرين.هو  الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة

 . و يمكن للمستخدم استللمحاضر او التعديل على بحث معرف 
ً
بيانات المحاضر ، بناءً على رقم المحاضر والذي يتم عراض مسبقا

 : يرجى اتباع الإجراءات التالية. ولعمل ذلك تحديده من خلال إدخال رقم المحاضر في حقل رقم المحاضر في  قسم البحث أعلى الشاشة

 .من خلال القائمة الخاصة بالحقل المحاضرختيار " او ارقم المحاضرفي حقل " المحاضررقم  إدخال يمكنك .1

 المحاضرين .لعرض                      انقر على .2

 يتم عرض )رقم المحاضر ، رتبة المحاضر ، اسم المحاضر( في قائمة المحاضرين . .3

 .            ( ثم انقر على  أو اسم المحاضر رقم المحاضرقم بإدخال ) المحاضرينللبحث في قائمة  .4

بمجرد النقر على الأيقونة، سيتم فتح التقرير في علامة : ملاحظة.   )    ، قم بالنقر على         المحاضرتقرير عن  لإستعراض .5

 . (PDFتبويب جديدة بصيغة 

 . يمكنك إدخال أو تعديل رقم القرار في حقل "رقم القرار" .6

 .يمكنك إدخال أو تعديل رقم الجلسة في حقل "رقم الجلسة" .7

 يمكنك إدخال أو تعديل تاريخ الجلسة في حقل "تاريخ الجلسة" . .8

 . من خلال القائمة الخاصة بالحقل رئيس اللجنة" او اختيار رئيس اللجنة في حقل " رئيس اللجنةرقم  إدخال يمكنك .9

 يمكنك إدخال أو تعديل تاريخ المصادقة في حقل "تاريخ المصادقة". .10

 و تعديل رقم المصادقة في حقل "رقم المصادقة" .يمكنك إدخال أ .11

 لإعتماد الإذن بالإشراف والمناقشة ، قم بالنقر على مربع "يعتمد الإذن بالإشراف والمناقشة" . .12

 .          د للمحاضر ، قم بالنقر على   لإضافة بحث جدي .13

.  ولإعادة تعيين حقول الفلترة،             بالنقر على  الحقول، قم " أو إغلاقالابحاثلفتح حقول الفلترة أعلى جدول " - 14 .14

 .          قم بالنقر على

 قم بإدخال عنوان البحث في حقل "عنوان البحث" . .15

 قم بإدخال تاريخ النشر في حقل "تاريخ النشر" . .16

 قم بإدخال إسم المجلة في حقل "إسم المجلة" . .17
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 .              نقر على          ال، قم بالتعديلات المدخلةلحفظ  .18

 .                    لإلغاء التعديلات ، قم بالنقر على       .19

 .                              لإعادة تعيين محددات البحث العلوية، قم بالنقر على .20
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 منح الدرجة

 

 الإجراءات

.  إضافةهو  الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة
ً
إلى  بالإضافة أو حذف قرارات منح الدرجة أو التعديل على قرار منح درجة معرف مسبقا

. قرارات منح الدرجة المعرفة في النظامعراض است التوقيع والختم الإلكتروني و إعتماد الطلبة المراد منحهم الدرجة. و يمكن للمستخدم

 : يرجى اتباع الإجراءات التاليةولعمل ذلك 

 ".طباعة تقرير منح الدرجة حسب تاريخ الإعتمادلفتح حقول إدخال جديدة داخل قائمة "       قم بالنقر على     .1

 .          انقر على      ( ثمأو رقم القرار الفصلقم بإدخال ) القراراتللبحث في قائمة  .2

 يتم عرض )رقم الفصل ، رقم القرار ، اسم الفصل( في قائمة القرارات. .3

 .    ، قم بالنقر على     قرار منح درجةلحذف  .4

بمجرد النقر على الأيقونة، سيتم فتح التقرير في : ملاحظة) ، قم بالنقر على         .  منح درجةقرار تقرير عن  لإستعراض .5

 . (PDFة تبويب جديدة بصيغة علام

 قم بالنقر على " تفاصيل القرار" .لعرض تفاصيل القرار ،  .6

 
،  " ، حيث "م" يمثل ميلادي و "ه" يمثل هجري تاريخ مصادقة مدير الجامعةقم بإختيار نوع التاريخ من القائمة المنسدلة "  .6.1

 .         على " أو اختيار التاريخ من خلال النقر لجامعةتاريخ مصادقة مدير ا قم بإدخال التاريخ في حقل "ثم 

 .من خلال القائمة الخاصة بالحقل الفصل" او اختيار الفصلفي حقل " الفصلرقم  بإدخال قم .6.2

 يمكنك إدخال الوصف بالعربي في حقل "الوصف ع " . .6.3

 يمكنك إدخال الوصف بالإنجليزي في حقل "الوصف ل " . .6.4

 .       أو اختيار التاريخ من خلال النقر على     "من تاريخ"التاريخ في حقل  بداية مدىقم بإدخال  .7

 .       " أو اختيار التاريخ من خلال النقر على      إلى تاريخ نهاية مدى التاريخ في حقل " قم بإدخال .8

 .من خلال القائمة الخاصة بالحقل الدرجة" او اختيار الدرجةفي حقل " الدرجة يمكنك إدخال .9
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 .من خلال القائمة الخاصة بالحقل الطالب" او اختيار رقم الطالبفي حقل " الطالبرقم  بإدخال قم .10

 للتوقيع الإلكتروني ، قم بالنقر على مربع "توقيع إلكتروني" . .11

 لإختيار المعدل ، قم بالنقر على مربع "المعدل؟" . .12

 "ختم إلكتروني" .للختم الإلكتروني ، قم بالنقر على مربع  .13

  الطلبة المراد منحهم الدرجة حسب تاريخ الإعتماد . لعرض                       انقر على .14

 .          لإعتماد الكل ، قم بالنقر على   .15

 .      الدرجة ، قم بالنقر على      لتنفيذ منح .16

بالنقر " أو إغلاق الحقول، قم لدرجة حسب تاريخ الإعتمادأسماء الطلبة المراد منحهم الفتح حقول الفلترة أعلى جدول " .17

 .         ولإعادة تعيين حقول الفلترة، قم بالنقر على      على       

 .                     النقر على  ، قم بقرار منح الدرجة المدخللحفظ  .18

 .                    لإلغاء التعديلات ، قم بالنقر على        .19
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 مشروع الرسالة

 

 الإجراءات

. و يمكن للمستخدم  إضافةهو  الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة
ً
أو حذف رسائل الطلاب  أو التعديل على رسالة  معرفة مسبقا

ل الرسائل  المعرفة في النظام بالتفصيل، بناءً على رقم الفصل ، رقم الطالب و رقم المشرف والذي يتم تحديدهم من خلاعراض است

 ولعمل ذلك يرجى اتباع الإجراءات التالية:. إدخال المحددات في حقول قسم البحث أعلى الشاشة

 عن الطلاب .قم بإدخال المحددات العلوية للبحث  .1

 .لعرض نتائج البحث                       انقر على .2

 .         لإضافة طالب جديد ، قم بالنقر على     .3

 .           ( ثم انقر على أو الطالب الفصلقم بإدخال ) الطلابللبحث في قائمة  .4

 يتم عرض )الفصل ، رقم الطالب ، اسم الطالب( في قائمة " الطلاب" . .5

بمجرد النقر على الأيقونة، سيتم فتح التقرير في : ملاحظة.   )، قم بالنقر على          مذكرة مشروع الرسالة لإستعراض .6

 . (PDF علامة تبويب جديدة بصيغة

بمجرد النقر على الأيقونة، سيتم فتح التقرير في علامة : ملاحظة.   )       ، قم بالنقر على     الطالبتقرير عن  لإستعراض .7

 . (PDFتبويب جديدة بصيغة 

 . من خلال القائمة الخاصة بالحقل الطالب" او اختيار الطالب في حقل " الطالبرقم  بإدخال قم .8

 . من خلال القائمة الخاصة بالحقل الفصل" او اختيار الفصل في حقل " الفصلرقم  لإدخا يمكنك .9

 قم بإدخال العنوان بالعربي في حقل " العنوان ع " ، يمكنك إدخال العنوان بالإنجليزي في حقل " العنوان ل" . .10

 يمكنك إدخال الملخص بالعربي في حقل "الملخص ع" . .11

 خص بالإنجليزي في حقل "الملخص ل" .يمكنك إدخال المل .12

 يمكنك إدخال الأهمية بالعربي في حقل "الأهمية ع" . .13

 يمكن إدخال الإهمية بالإنجليزي في حقل "الأهمية ل" . .14

 يمكنك إدخال رقم موافقة القسم في حقل "رقم موافقة القسم" . .15

، ثم  " ، حيث "م" يمثل ميلادي و "ه" يمثل هجري تاريخ موافقة القسم" نوع التاريخ من القائمة المنسدلة إختيار يمكنك .16

 .         على " أو اختيار التاريخ من خلال النقر تاريخ موافقة القسم التاريخ في حقل " إدخال يمكنك
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 يمكنك إدخال رقم موافقة الكلية في حقل "رقم موافقة الكلية" . .17

، ثم  " ، حيث "م" يمثل ميلادي و "ه" يمثل هجري تاريخ موافقة الكليةمن القائمة المنسدلة "نوع التاريخ  إختيار يمكنك .18

 .          على " أو اختيار التاريخ من خلال النقر تاريخ موافقة الكلية التاريخ في حقل " إدخال يمكنك

 . يمكنك إدخال رقم موافقة مدير الجامعة في حقل "رقم موافقة مدير الجامعة" .19

،  " ، حيث "م" يمثل ميلادي و "ه" يمثل هجري تاريخ موافقة مدير الجامعةنوع التاريخ من القائمة المنسدلة " إختيار يمكنك .20

                                          على " أو اختيار التاريخ من خلال النقر تاريخ موافقة مدير الجامعة التاريخ في حقل " إدخال ثم يمكنك

 . من خلال القائمة الخاصة بالحقل المشرف" او اختيار المشرف في حقل " المشرفرقم  إدخال يمكنك .21

من خلال القائمة الخاصة  مساعد المشرف" او اختيار مساعد المشرف في حقل " مساعد المشرفرقم  إدخال يمكنك .22

 . بالحقل

 .                   بالنقر على     ، قم الطالب المدخللحفظ  .23

 .             لإلغاء التعديلات ، قم بالنقر على              .24

 .                              لإعادة تعيين محددات البحث العلوية، قم بالنقر على .25
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 والبحثيةالمكتبية 

 لانشطة المكتبية والبحثيةا

 

 الإجراءات

إلى تعديل أو حذف الانشطة المكتبية والبحثية  بالإضافة. إضافة الانشطة المكتبية والبحثية  هو الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة

.
ً
ك يرجى ولعمل ذللمكتبية والبحثية ". الانشطة ا الانشطة المكتبية والبحثية في جدول "عراض و يمكن للمستخدم است المعرفة مسبقا

 اتباع الإجراءات التالية:

 .       ، قم بالنقر على  نشاط مكتبي وبحثيلإضافة  .1

 قم بإدخال ) الوصف بالعربي ، الوصف بالإنجليزي ، عدد الساعات ، العبء( في حقول الإضافة. .2

.  ولإعادة تعيين             الحقول، قم بالنقر على " أو إغلاق البحثيةالانشطة المكتبية و لفتح حقول الفلترة أعلى جدول " .3

 .            حقول الفلترة، قم بالنقر على

 .       "، قم بالنقر على     الانشطة المكتبية والبحثيةلحفظ التعديلات التي تمت على مستوى جدول "  .4

 .           " ، قم بالنقر على  لمكتبية والبحثيةالانشطة اللتراجع عن التعديلات التي تمت على مستوى جدول "  .5

 .       ، قم بالنقر على   نشاط مكتبي وبحثيلحذف  .6

 

 

 

 

 

 

 



 

70 

 

 طلبات اعباء مكتبية وبحثيه

 

 الإجراءات

. و يمكن  إضافةهو  الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة
ً
أو حذف طلبات الاعباء المكتبية والبحثية  أو التعديل على طلب  معرفة مسبقا

طلبات الاعباء المكتبية والبحثية  المعرفة في النظام، بناءً على رقم الفصل ، رقم الكلية و رقم القسم والذي يتم عراض مستخدم استلل

 ولعمل ذلك يرجى اتباع الإجراءات التالية:. تحديدهم من خلال إدخال المحددات في حقول قسم البحث أعلى الشاشة

 للبحث عن طلبات اعباء مكتبية وبحثيه . قم بإدخال المحددات العلوية .1

 . لعرض نتائج البحث                       انقر على .2

بمجرد النقر على الأيقونة، : ملاحظة).               ، قم بالنقر على       طلبات الاعباء المكتبية والبحثيهتقرير عن  لإستعراض .3

 . (PDFسيتم فتح التقرير في علامة تبويب جديدة بصيغة 

 ".بيانات الطلبلفتح حقول إدخال جديدة داخل قائمة "       قم بالنقر على    .4

 .       ( ثم انقر على      المحاضرأو  البحثقم بإدخال ) الطلباتللبحث في قائمة  .5

 .       ، قم بالنقر على   طلب عب ء مكتبي و بحثيلحذف  .6

 .من خلال القائمة الخاصة بالحقل المحاضراختيار " او المحاضرفي حقل " المحاضرقم بإدخال رقم  .7

 .من خلال القائمة الخاصة بالحقل النشاط" او اختيار النشاطفي حقل " النشاطقم بإدخال رقم  .8

 . العدد"/العدد في حقل "الساعات /قم بإدخال الساعات .9

 . يمكنك إدخال الملاحظات في حقل "ملاحظات" .10

 .                     ، قم بالنقر على المدخل ء المكتبي و البحثيطلب العب لحفظ  .11

 .                لإلغاء عملية الإضافة انقر على     .12

 .                    لإعادة تعيين محددات البحث العلوية، قم بالنقر على             .13
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 المواظبة

 الغياب بعذر

 

 الإجراءات

إضافة غياب بعذر لطالب، حيث يتم في هذه الشاشة تحديد مدة غياب الطالب و إضافة  هو الهدف الرئيس ي من هذه الشاشة

 الملاحظات، و يتم عرض مقررات الغياب للطالب و تاريخها.

 الآتي:  يرجى اتباعولعمل ذلك 

 قم بإدخال محددات البحث العلوية. .1

 .قائمة الطالبلعرض                             علىقم بالنقر  .2

 لإضافة طالب قم بالنقر على              . .3

 قائمة الطالب ثم انقر على              . أعلى ( في حقل البحثرقم الطالب ، اسم الطالب، الفصل) إدخالقم ب ، طالبللبحث عن  .4

 لب، اسم الطالب، الفصل(.قائمة الطلاب و تحتوي على: )رقم الطلب، رقم الطا .5

 .          قم بالنقر على لحذف طالب .6

 ".الطالبفي حقل " قم بإدخال رقم الطالب .7

 ".الفصلفي حقل " قم بإدخال الفصل .8

 ".تاريخ البدايةفي حقل "         من التقويم بالنقر على     البدايةقم بإدخال أو اختيار تاريخ  .9

 ".تاريخ النهايةفي حقل "          من التقويم بالنقر على    ةالنهايقم بإدخال أو اختيار تاريخ  .10

 ".قم بإدخال الملاحظات باللغة العربية في حقل "ملاحظات ع .11

 ".قم بإدخال الملاحظات باللغة الإنجليزية في حقل "ملاحظات ل .12

 قم بالنقر على  ،ولإعادة تعيين حقول الفلترة            ، قم بالنقر علىإغلاق الحقول أو  فيه الجدول للبحث لىلفتح حقول الفلترة أع .13

    قم بالنقر على     ،ولإعادة تعيين حقول الفلترة            ، قم بالنقر علىإغلاق الحقول أو  فيه الجدول للبحث لىلفتح حقول الفلترة أع .14

 .                        قم بالنقر على التعديلات، البيانات المدخلة أو لحفظ .15

 .                   ى  قم بالنقر عل ،خر عملية حفظآلتراجع عن ل .16

 .                   لإعادة تعيين محددات البحث العلوية، قم بالنقر على           .17


