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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 شاشة من شاشات 

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

 شرح الهدف الرئيس ي  الطرفبنظام إخلاء الخاصة في هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل 
ً
ومن ثم شرح خطوات العمل  للنظامبحيث سيتم اولا

على مفاتيح الشاشات )الايقونات( في جدول الايقونات الموضح بالاسفل. حيث انه تم شرح آلية عمل كل مفتاح بالتفصيل  الإطلاعبالتفصيل. كما يمكن 

تنويه على ان هذا النسخة من دليل المستخدم تعد النسخة الأولى وسيتم تحديثة بشكل كما يجب المن حيث أسماء المفاتيح وآلية عمل كل مفتاح. 

 دوري وذلك لضمان جودة المعلومات في الملف.

 

 (ABBREVIATIONSالمختصرات )

بالأ  يلي قائمة  بالنظام والمستخدمة زاريرات والأ يقونفيما   في هذه الوثيقة. الخاصة 

 الوصف)إسم الزر( الأيقونة/الزر 

 

 "تحديث  زر "

تعديل طلب اخلاء الطرف قبل ارساله للزر يمكن النقر على ا

 للأعتماد.

 

 "تطبيقزر  "

لحفظ طلب اخلاء الطرف فقط وليس يمكن النقر على الزر 

 ارساله للأعتماد.

 

 " حذف زر  "

 يمكن النقر على الزر لحذف اخلاء الطرف قبل ارساله للأعتماد.

 

 "تقديم "زر 

 .تقديم لأرسال الطلب لسلسة الاعتمادات زر النقر على  يمكن

 

 

 

 

 



 

 

  الطرف اخلاءنظام 

وكما يمكن متابعة الاخلاء ومن ثم طباعة أعضاء هيئة التدريس( بتقديم اخلاء الطرف من الجامعة  –يتيح هذا النظام للمنسوبين الجامعة )موظفين 

 الاخلاء.

 :الخطوات

 .تسجيل الدخول لموقع الجامعة 

 

o  وافي  - الخدمات الإلكترونية نقوم بالتوجه إلى الخدمات الإداريةمن 

 

 



 

 

o على عد تسجيل الدخول على منظومة وافي النقر ب 

o  نختار 

o  
ً
 واخيرا

 

  البيانات الاضافية :طلب إخلاء الطرفشاشة 

 

 
  يمكن من هذه الشاشة عمل التالي:

 الاخلاء.عرض اخلاء الطرف السابق مع ذكر السبب وحالة  -1

 يمكن فتح شاشة اخلاء الطرف. من ايقونة  -2

 

 :شاشة اخلاء الطرف 

 اخلاء الطرف وتكون بالخطوات التالية:يمكن من هذه الشاشة طلب انشاء 

 اختيار من القائمة المنسدلة سبب اخلاء الطرف. في حقل سبب اخلاء الطرف -1

 للدخول على شاشة )طلب اخلاء الطرف: بيانات إضافية(. النقر على ايقونة  -2

 

 



 

 

 شاشة طلب اخلاء الطرف: بيانات اضافية 

 
 :عرض الاخلاء المقدم )والذي لم يتم حتى هذه الخطوه من ارسالة للأعتماد( من عمل التاليمن هذه الشاشة يمكن 

 ومن ثم تعديل سبب الاخلاء. لتعديل طلب اخلاء الطرف يمكن تحديد الاخلاء والنقر على ايقونة -1

 . لحذف الاخلاء يمكن تحديد الاخلاء والنقر على ايقونة -2

 لفتح )شاشة طلب اخلاء الطرف : مراجعة(.لأكمال ارسال طلب الاخلاء يمكن ذلك بالنقر على ايقونة  -3

 

 شاشة طلب اخلاء الطرف : مراجعة 

 
 في هذه الشاشة مراجعة بيانات الاخلاء مع معرفة الجدول الخاص بسلسلة الاعتمادات كما يمكن إضافة مرفقات وملاحظات للاخلاء والتي يمكن

 ارسال الطلب للأعتماد. تساهم المعتمدين في فهم الطلب واعتماده، ومن ايقونة 

 

 

 

 



 

 

  وطباعة نموذج اخلاء معرفة حالة اخلاء الطرف 

، وطباعة نموذج اخلاء الطرف )يتم اصدار نموذج اخلاء الطرف بعد انتهاء سلسلة ( PDFمعرفة حالة اخلاء الطرف بتصدير تقرير ملف )يمكن 

 وذلك بالخطوات التالية:الاعتمادات( 

والتي بعنوان عرض معلومات الموقع ثم اختيار اعدادات المواقع الألكترونية كما  باعلى المتصفحالضغط على ايقونة التي تشبة القفل  -أ

 هو موضح في الصورة ادناه :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

افذ المنبثقة وإعادة التوجيهيتم السماح للأذونة التي بعنوان )  -ب  ( كما هو موضح بالصورة ادناه : النو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 كما هو موضح بالصورة ادناه : إعادة التحميلوالضغط على ايقونة  منظومة وافيبعد ذلك الرجوع مباشرة لصفحة  -ج

 

  

 

 

 

 النقر على  ثم -د



 

 

 نختار وبعد ذلك  -ه

  -و
ً
 .( فيه موضح سلسلة الاعتمادات وحالة كل معتمدPDFوبمجرد النقر على ايقونة سيتم تحميل ملف ) واخيرا

o :تقرير حالة طلب اخلاء الطرف 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

لطباعة نموذج  في حالة تم الاعتماد من جميع الجهات يمكن طباعة نموذج إخلاء الطرف من خلال  النقر على  -ه

 كما هو موضح ادناه: اخلاء الطرف لكي يتم تسليمه لأدارة الموارد البشرية،

 

o :طباعة نموذج اخلاء الطرف 

 


