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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 لكل  لـ)موقع الجامعة/البريد( بتفعيل التحقق الثنائيالخاصة في هذا المستند سيتم شرح خطوات العمل 
ً
  خدمةبحيث سيتم اولا

على مفاتيح الشاشات )الايقونات( في جدول الايقونات الموضح بالاسفل. حيث انه تم شرح   الإطلاع ومن ثم شرح خطوات العمل بالتفصيل. كما يمكن 

كما يجب التنويه على ان هذا النسخة من دليل المستخدم تعد النسخة كل مفتاح.  آلية عمل كل مفتاح بالتفصيل من حيث أسماء المفاتيح وآلية عمل

 الأولى وسيتم تحديثة بشكل دوري وذلك لضمان جودة المعلومات في الملف.

 

 ( ABBREVIATIONSالمختصرات ) 

بالأ  يلي قائمة  بالنظام والمستخدمة   زارير ات والأ يقون فيما  الوثيقة.   الخاصة   في هذه 

 الوصف)إسم الزر(  الأيقونة/الزر 

 

 "معطل زر "

 . قوم الزر بعرض الحالة في الوقت الحاضر ويمكن النقر عليه لتغيير الحالةي

 

 "  إلغاءزر  "

 . لإلغاء الاجراء يمكن النقر على الزر 

 

 " تفعيلايقونة  "

 .لتفعيل التحقق بعد وضع الرمز من التطبيق

 

 "مفعل زر  "

 . يقوم الزر بعرض الحالة في الوقت الحاضر ويمكن النقر عليه لتغيير الحالة

 

 " NEXT"زر 

 زر المتابعة يمكن النقر على الزر للمتابعة 

 

 "  Sign in"زر 

 زر تسجيل الدخول يمكن النقر عليه لاتمام عملية تسجيل الدخول 

 

 "  Verify"زر 

 زر التحقق يمكن النقر على الزر للتحقق 



 

 

 

  (PORTAL)  فعيل التحقق الثنائي لـموقع الجامعة خطوات ت  .1

 .   التحقق الثنائي اصيةختفعيل   من أعضاء هيئة تدريس وموظفين وطلاب نسوبين تتيح هذه الخدمة للم •

 التفعيل  خطوات  

 تسجيل الدخول على موقع الجامعة   1.1

 .Firefoxأو   Safariأو   Microsoft Edge أو Google chromeبفتح المتصفح سواء  يقوم المستخدم  •

 uqu.edu.saبكتابة عنوان الموقع  يقوم المستخدم •

 النقر على تسجيل الدخول كما هو موضح بالصورة في الأسفل.ثم يقوم المستخدم ب •

 

لأعضاء هيئة التدريس والموظفين او بالبريد الجامعي  4300000تسجيل الدخول باسم المستخدم ستظهر نافذة تسجيل الدخول وفي حقل اسم المستخدم يمكن  •

 4300000@uqu.edu.sa   للطلاب تسجيل الدخول باسم المستخدم ويمكنS43000000   او بالبريد الجامعي S4300000@st.uqu.edu.sa   

 .دخول النقر على الزر يقوم بم الخاصة به ثيقوم المستخدم بكتابة كلمة المرور  •
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 عن طريق شريط الخدمات التوجه إلى الملف الشخص ي  1.1

الملف ستظهر له قائمة منسدلة يقوم باختيار   ويقوم بتمرير المؤشر على الاسمبعد تسجيل الدخول في اعلى الصفحة يجد المستخدم اسمه على شريط الخدمات   •

 وسيقوم النظام بنقله إلى شاشة الملف الشخص ي.  الشخص ي

 

 

 

 

 

 

 الانتقال إلى شاشة التحقق بخطوتين  (شاشة الملف الشخص ي ) 1.2

  التحقق بخطوتينفي شاشة الملف الشخص ي يجد المستخدم العديد من الاختيارات يقوم المستخدم بالنقر على زر  •

 

   سيقوم النظام بنقل المستخدم إلى شاشة التحقق بخطوتين ومنها تبدأ إجراءات تفعيل خاصية التحقق الثنائي  •

 

 

 

 

 



 

 

 

 شاشة التحقق بخطوتين   1.3

   الخاصية معطلة عند المستخدمين الذين لم يسبق لهم تفعيل الخاصية من قبلنجد في شاشة التحقق بخطوتين شرح وافي لآلية عمل التحقق بخطوتين ونجد أن  •

 في الشاشة التاليةتبع الخطوات ي و  بالنقر على زر معطل لتفعيل الخاصية يقوم المستخدم  •

 

 خيارات التحقق بخطوتين شاشة  1.4

نجد انه يجب تحميل احد التطبيقات المذكورة وتحميله ثم الدخول على التطبيق واضافة حساب ثم مسح الباركود لنحصل  في شاشة خيارات التحقق بخطوتين  •

   على رقم مؤقت ونضعه في شاشة خيارات التحقق بخطوتين نستعرض الخطوات في النقطة التالية .

مع العلم ان جميعها متوفرة في متجر    Google Authenticator , Microsoft Authenticator , Twilio Authyالية : تحميل أحد تطبيقات التحقق الثنائي الت •

 . Microsoft Authenticatorوكمثال سنقوم بالتجربة على تطبيق   ANDROIDو   APPLEتطبيقات كلا من 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 .   آخر   Otherويقوم باختيار  Add accountحساب جديد أو الضغط على إضافة و  التطبيق فتح بعد تحميل التطبيق يقوم المستخدم ب  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 كاميرا يقوم المستخدم بعدها بمسح الباركود الظاهر في الشاشة الكمبيوتر امامه من اليطلب التطبيق تصوير الباركود ويفتح الكاميرا للقيام بذلك و  •

 

 

 

 

 

 .تطبيق باختيار الحساب اعلى الحسابات المضافة مسبقا إن وجدت نقوم من الالحساب  بعد مسح الباركود وسيقوم بإظهار يتعرف التطبيق على الحساب  •

 

 

 

 

 

 



 

 

زر يضع المستخدم الرقم المؤقت من التطبيق في الخانة المخصصة اسفل الباركود في شاشة خيارات التحقق بخطوتين ثم يقوم بالنقر على بعد النقر على الحساب  •

 . تفعيل

 

 

 وتتغير الحالة إلى مفعل بعد التفعيل تنتهي عملية إضافة التحقق الثنائي وتظهر الشاشة التالي التي تفيد بتفعيل الخاصية بنجاح •

 

 

 

 

 

 

 

 

 تفعيل التحقق الثنائي تسجيل الدخول إلى الموقع بعد  

   تسجيل الخروجاختيار تسجيل المرور بتمرير المؤشر على الاسم ومن القائمة المنسدلة نختار الان نقوم بتسجيل الخروج من الموقع باختيار  •

 

 

 

 



 

 

  "اتباع الخطوات التي تم شرحها سابقا في بداية الدليل باسم المستخدم وكلمة المرور " يمكن يقوم المستخدم بتسجيل الدخول  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 منها يجب على المستخدم فتح التطبيق ووضع الرقم المؤقت في الشاشةتظهر شاشة التحقق من الهوية لأول مرة  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ثانية وعند الفشل في وضع الرقم في شاشة تسجيل الدخول قبل   30عند الدخول الى التطبيق يجد المستخدم الرقم علما مع انه يتم تحديث الرقم المؤقت كل  •

محاولات    3علما بانه سيكون لديك  اخر ويتحتم على المستخدم وضع الرقم حتى يستطيع اكمال عملية تسجيل الدخول انتهاء الوقت سيتم تحديث الرقم برقم 

 هاتفك لتأكيد عملية الوثوق بالجهاز المستخدم حاليا لتسجيل الدخول.  الى SMSعندها سيتم ارسال رسالة نصية 

 

 

 

 

 

 

 

مرات واستنفاذك للمحاولات سيقوم النظام بارسال رسالة نصية الى هاتفك لتأكيد الوثوق بالجهاز المستخدم حاليا يرجى   3ملاحظة: في حال وضع الرقم السري  •

 وضع الرمز المرسل إليك للمتابعة كما هو موضح بالصورة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

الهاتف    المستخدم في عملية التحقق الثنائي  تغيير الهاتف الذكي أو رقم 

يمكن تسجيل الدخول عبر نافذة بوابة النفاذ الوطني الموحد يقوم المستخدم  تغير الهاتف الذكي او رقم الهاتف الجوال المرتبط بخاصية التحقق الثنائيفي حال  •

 زر تسجيل الدخول عن طريق بوابة النفاذ الوطني الموحد بالنقر على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الملف الشخص يوالتوجه مجددا إلى  اختيار الحسابيتم إتمام عملية تسجيل الدخول عبر بوابة النفاذ الوطني الموحد  بعد •

   التحقق بخطوتينومن شاشة الملف الشخص ي يقوم المستخدم بالنقر على زر  •

 

 



 

 

والدخول عبر الهاتف الذكي الجديد/رقم الجوال الجديد ثم يقوم  حتى  عطيلهاتب  يقوم المستخدمالخاصية مفعله كما هو موضح بالصورة في الأسفل  يلاحظ أن  •

 في أول صفحات هذا الدليل. بتفعيل الخاصية مجددا بنفس الآلية التي تم شرحها

 

لبريد خطوات تفعيل التحقق الثنائي     وربط البريد برقم الجوال   لـ

 للبريد الإلكتروني تفعيل التحقق الثنائي    ت خطوا 

 تسجيل الدخول إلى بريد المنسوبين .1

   المستخدم:ونقوم بالاختيار حسب نوع دون الحاجة إلى تسجيل الدخول  ب  الأسفلكما هو موضح بالصورة في  الى البريد الجامعي يتوجه المستخدم •

o  بريد الطلابختيار نقوم بالاب للطبالنسبة 

o نسوبين نقوم باختيار بريد المنسوبين بالنسبة للم 

 

  يقوم المستخدم  •
ا
 بوضع البريد الجامعي كاملا

o الطلاب :S40000000@st.uqu.edu.sa   

o ون: نسوب المmmansary@uqu.edu.sa 

 زر التاليبالنقر على وم ويق المرور بوضع كلمة يقوم ومن بعده   •

o  بالبريد الالكتروني   الخاص مترونية هو نفس الرقللخدمات الالكري السالرقم ن مع العلم اوضع الرقم السري ب نسوب/الطالبيقوم الم 



 

 

o  الرابط التالي  بر في حال نسيانه عن الرقم السري تعيي إعادةيمكنhttps://uqu.edu.sa/Sso/Password   تعيين كلمة المرور من   إعادةولا يمكن

 .يالإلكتروند خول للبري شاشة تسجيل الد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (شاشة طلب بيانات إضافيةد )تفعيل التحقق الثنائي للبريإكمال عملية  .2

  NEXTالمزيد من المعلومات لتسجيل الدخول على البريد نقوم بالنقر على التالي أو  المستخدم من النظامسيطلب  •

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://uqu.edu.sa/Sso/Password


 

 

 

 

بعد تحميل  لربطه بالبريد تطبيق في كل من سوق اندرويد و أبل ول على الويمكن الحص  Microsoft Authenticatorتحميل تطبيق ة يجب على المستخدم للمتابع  •

  NEXTالتالي او على يقوم المستخدم بالنقر التطبيق 

 

   Nextعلى التالي أو  لنقر وا بالإشعاراتالرجاء السماح على الجوال شعارت السماح بالإ طبيق سيطلب الت •

 
    Nextعلى التالي أو  لنقر ثم اتطبيق الباستخدام  الظاهر في الشاشة مسح الباركودومن خلال الجوال على المستخدم بعد ذلك  •

o  مدرسةو بريد عمل أومن ثم يقوم باختيار                    ىر علبالنقحساب  إضافةيقوم المستخدم بفتح التطبيق من الجوال ومن ثم يقوم باختيار  

    Work or Schoolأو

 

 

 

 

 



 

 

o مستخدم اختيار تسجيل الدخول سيظهر لل  Sign In  اختيار تصوير الباركودأوScan QR Code  تطبيق ال يقومالدخول تسجيل اختيار رغبة في عند ال

 . ةللمتابع السري قم ستخدم والر اسم المبيانات تسجيل الدخول  إدخالم عندها يمكن للمستخدشاشة تسجيل الدخول خدم لبنقل المست

 

 

 

 

 

o  باركود يار تصوير الخاختيار د عنو scan QR code   كما يظهر في ركود حينها تصوير البا ى المستخدمجب علا من خلال التطبيق وي يقوم بفتح الكامير س

 النقطة التالية  

 

 

 

 

 

 

 

 

ل وسوف يص اشةظاهر في الشد البالكو  وضع شاشة ويجب عليه  الفي  كود للمستخدمسيظهر أو تصوير الباركود ل عملية تسجيل الدخو اء من ربط عند الانته •

 .Nextعند ادخال الرقم بشكل صحيح انقر على التالي أو و يضع فيه المستخدم الرقم الظاهر أمامه لى الجوال ااشعار 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

o  أو يقوم المستخدم بالنقر على نعم و  بالأسفلالرقم في التطبيق كما يظهر له في الصورة  لبإدخاقوم المستخدم يYES   

 

 

 

 

 

 

    Nextعلى التالي أو  بالنقر  بعدها قوم المستخدمي  الصحيح بشكل الرقم كتابةالطلب عند  إتمامشاشة  للمستخدمستظهر  •

 

 

 أو انهاء   Doneزر بالنقر على ويقوم عملية التحقق بخطوتين  هشاشة تفيد بإتمامللمستخدم  بعد ذلك ستظهر  •

 



 

 

الدخول على  إجراءات اتوالرغبة في تقليل عمليافقة عند المو  الدخول في المرات القادمة على نفس الجهاز  إجراءاتلتقليل  شاشة للمستخدم من بعدها ستظهر  •

 .NOالمستخدم بالنقر على لا أو  وعند الرفض يقوم  YESو نعم أيمكن للمستخدم النقر على نفس الجهاز 

 

 

 

 

 

 

 Continueالمتصفح انقر على متابعة أو ستنتقل بعدها الى شاشة تذكير بان الدخول على البريد متوفر فقط عبر  •

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 تفعيل التحقق الثنائي   تسجيل الدخول بعد 

 تسجيل الدخول على موقع الجامعة   1.2

 .Firefoxأو   Safariأو   Microsoft Edge أو Google chromeبفتح المتصفح سواء  يقوم المستخدم  •

 uqu.edu.saبكتابة عنوان الموقع  يقوم المستخدم •

 كما هو موضح بالصورة في الأسفل.  البريد الجامعي  النقر علىثم يقوم المستخدم ب •

 

 بالاسفل  كما هو موضح سب اسب حلبريد المنلنقر على اطالب با/منسوبيقوم المستخدم حسب نوعه  •

 

 

 

بالبريد  لأعضاء هيئة التدريس والموظفينتسجيل الدخول يمكن و  حقل البريدوفي  الطلاب/خول لبريد المنسوبينصفحة تسجيل الدالمستخدم إلى ينقل النظام س •

   S4300000@st.uqu.edu.sa بالبريد الجامعي للطلاب تسجيل الدخول ويمكن   uqu.edu.sa@4300000 الجامعي 

 .دخول النقر على الزر يقوم بم الخاصة به ثيقوم المستخدم بكتابة كلمة المرور  •
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خدم وضعه في تطبيق مايكروسفت  في هذه العملية بتوليد رقم يجب على المستنظام يقوم البعد الربط مرة  لأول بخطوتين  ققشاشة التحللمستخدم ر تظهبعدها  •

Authenticator  
ً
  أواي تطبيق من التطبيقات المختارة من قبل المستخدم سابقا

 

 

 

 

 

 

 

ليجد اشعار يفيد بضرورة وضعه للرمز لتأكيد أنه هو من يرغب في   ويجدحمول في الهاتف الم  Authenticatorفي هذه اللحظة إلى تطبيق مايكروسوفت  عود المستخدمي •

      Yesأو ثم يقوم بالنقر على زر نعم  ل على البريدتسجيل الدخو 

 

 

 

 

 

التي  ات على البريد يجب على المستخدم تنفيذ نفس الخطو خدم قد أتم عملية تسجيل الدخول بالتحقق الثنائي وفي كل مرة يحاول الدخول المستبعد وضع الرمز يكون  •

 قا. تم شرحها مسب

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 رقم الجوال وربطه مع البريد   إضافة 

 

 بالبريدالرقم الجديد ع الخطوات التالية لمعرفة كيفية ربط يمكن للمستخدم اتبارقم الجوال قام المستخدم بتغيير لمستخدم أو لجوال لم يكن رقم الفي حال 

 . كم تم شرحه مسبقا د الالكترونيالدخول على البرييقوم المستخدم بتسجيل  •

كما هو موضح بالصورة   الإنجليزيةمن الصفحة باللغة العربية والركن الايسر باللغة  الأيمنصورة الحساب في اعلى الركن يجد المستخدم بعد الدخول على البريد  •

 عرض الحساب زر  على يقوم المستخدم بالنقر ثم فل س الأ في 

 

بالنقر على  وم يق  أو معلومات الحماية كما هو موضح بالصورة  security infoالى البيانات الحماية والخصوصية منها إلى شاشة يقوم النظام بنقل المستخدم  •

  Update Infoاو علومات ديث المتح

 



 

 

 

 

بيانات الربط مع التحقق الثنائي الذي قمنا به  خدم يجد المستمنها شاشة معلومات الخصوصية قال إلى علومات يقوم النظام بالانتث المزر تحدي بعد النقر على  •

 مع اسم الهاتف الذي قمنا بالربط من خلاله 
ا
   in Method-Add Sign وسيلة تسجيل دخول أو  افةإضبالنقر على  يقوم المستخدمو سابقا

o ذكي جديدف لإضافة هات السابقة  واتباع الخطواتديم من نفس الشاشة الهاتف القخدم في حالة تغيير الهاتف الذكي حذف يمكن للمست. 

 

 من خلالها باختيار الجوال المستخدم قوم ي  ق المراد اضافتهاطريقة التحقتحديد نوع ب قوم من خلالها ي الى شاشة  قل النظام المستخدمينس  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 في الحقل الخاص بالرقم رقم الجوال كتابةو  "Saudi Arabia"بتحديد الدولة  المستخدم قومي رقم الجوال ومنها  إضافةستظهر شاشة  إضافةبعد النقر على زر  •

على  ط الضغثم  "   Call meاتصل بي "أو  "    Text me a Codeالرسائل النصية  "رقم الجوال سواء عن طريق  لتأكيدالتحقق رسالة ومن ثم اختيار وسيلة تلقي 

  التالي

 

وفي   Nextايقونة التالي أو نقر على ثم يقوم المستخدم بالهاتف  أو  Phoneبوضع الرمز في الحقل في شاشة يقوم رمز التأكيد كيفية تلقي حسب اختيار المستخدم  •

   Resendأو  ارسال  إعادةعلى اختيار  النقر  دمللمستخ مكناتصال ي رسالة نصية أو حالة عدم استقبالك 

 

  . Doneيقوم بالنقر على  ط للجوال مع البريدشاشة تفيد بنجاح عملية الربله تظهر   لكود بشكل صحيحالمستخدم ل عند ادخال •



 

 

 

 

 الرابط التالي . عبر بر التذاكر الالكترونية التواصل معنا ع مشكلة في البريد يمكنكم أي مواجهة ملاحظة : في حال 

https://uqu.edu.sa/it/App/Forms/Show/6149?ticket_cat_id=35096   
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