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 نبذة عن عمادة القبول والتسجيل
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 والتسجيل القبول عمادة عن نبذة

 

 على يقع إذ الفني، الأكاديمي العمل في الفعّال المحرك الدمام جامعة في والتسجيل القبول عمادة تعد 

 العمادة مهام وتتلخص تخرجهم بعد دراستهم وأثناء لقبولهم التهيئة منذ الطلاب أمور من كثير عاتقها

 :يأتي فيما

 
الاكاديمي والتوجيه الارشاد وتوفير ومتابعتها الأكاديمية سجلاتهم وتنظيم بالجامعة الطلبة قبول 

 .المعنية بالكلية التخرج متطلبات ومتابعة للطلاب النتائج اعلان و الامتحانات تقديرات ورصد

الأخرى والجامعات الجامعة بين أو الجامعة داخل أخرى إلى كلية من الطلاب تحويل على الاشراف. 

وحفظها الطلاب ملفات تنظيم.   

إلى منهم المقبولين وتوجيه وخارجها المملكة داخل من السعوديين غير للطلاب المنح طلبات تلقي 

 .الجامعة ولوائح أنظمة حسب الكليات

بالجامعة الموجودة الأقسام متطلبات حسب وغيرهم المنح طلاب لمعادلة التنسيق.   

الجامعي التقويم اصدار. 

بالجامعة الموجودة والأقسام بالكليات الجدد الطلاب لتعريف والكتيبات النشرات إصدار. 

عنهم المعلومات كافة وتسجيل دراستهم في الطلاب سير متابعة. 

التخرج عند عليها والمصادقة والشهادات الوثائق ترجمة. 

لتحقيق تكامل إيجاد بهدف بينها فيما والتنسيق المساندة والعمادات الجامعة كليات مع التعاون 

 .للطلاب المطلوبة الخدمات

والتسجيل القبول مجال في الأخرى الجامعات في العمادات مع النظر ووجهات الخبرات وتبادل التعاون 

   .بالمملكة الجامعي التعليم لمسيرة نافع هو ما لتحقيق
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 المقدمة

 الجامعة مدير معالي كلمة

 
  هيئة وأعضاء طلاب من منسوبيها وبين بينها التواصل وتوثيق زيادة على نشأتها منذ الدمام جامعة حرصت

 لضمان المتبعة الإجراءات ومراجعة التواصل، هذا كفاءة من ترفع التي والقنوات الآليات ووضع التدريس،

 لمستخدمي الإرشادية الأدلة - القارئ أخي - يديك وبين .المعايير أعلى على للطالب المقدمة الخدمة جودة

 وبذلت ومراجعته، إعداده على والتسجيل القبول عمادة عكفت والتي (PeopleSoft) الطلاب سجلات نظام

 في التسجيل ومكاتب التدريس ولهيئة الدمام جامعة لطلاب متميزة خدمة يقدم أن أجل من الكبير الجهد فيه

   .الكليات
 الخدمات مع التعامل طريقة لتوضيح الماسة والحاجة العمل، هذا أهمية إلى أشير أن القول نافلة من وإن

 والخدمات المالية والخدمات الشخصية البيانات تحديث عمليات لتيسير منها القصوى والاستفادة الإلكترونية

 مستخدمي أنّ  كما .العمل كفاءة ورفع وتحسين تطوير في العمل هذا مثل يسهم حيث بالتسجيل، المتعلقة

 وعلى عليها، الحصول وطريقة حقوقهم على للتعرف العمل هذا لمثل بحاجة هم الطلاب سجلات نظام

 .أدائها وطريقة واجباتهم
 عمادة بين المشترك والعمل والتكاتف التعاون لولا النور يرى أن العمل هذا لمثل كان ما أقول، وختاما

 أشكر أن إلاّ  يسعني ولا .المنشود التكامل يشكل مما المساندة والعمادات الكليات وبين والتسجيل القبول

 بالشكل منها والاستفادة للجميع ونشرها تفعيلها يتم أن وأرجو الأدلة هذه إخراج في ساهم من جميع

 .المطلوب

 

 والله ولي التوفيق،،،  

 

 الجامعة مدير                                                                                                             

 الربيش محمد بن عبدالله .د                                                                                        
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 المقدمة

 والتسجيل القبول عميد سعادة كلمة

 
 القبول عمادة تبنت فقد ، وبعد والاه ومن وصحبه آله وعلى الله رسول على والسلام والصلاة لله الحمد

 سجلات نظام لبناء الأولى والمراحل فيصل الملك جامعة عن الجامعة فصل قرار منذ الدمام جامعة في والتسجيل

 من الذي النظام لتوفير الجامعة إدارة من بدعم العمادة وسعت الالكتروني والتواصل الالكترونية الخدمات الطلاب

 متعلق عمل أي إجراء التدريس هيئة ولعضو للطالب النظام يتيح بحيث ورقية لا بيئة إلى الوصول يمكن خلاله
 . الجامعة في جهة أي مراجعة إلى الحاجة دون الكترونيا   النظام خلال من الطلاب بسجلات

 بإمكان أصبح حيث النظام في الإجراءات جميع برمجة وتمت الهدف هذا إلى الوصول من الحمد ولله تمكنا وقد

 بالتسجيل متعلق هو ما منها عدة أنواعا   الطلبات وتشتمل النظام خلال من ومتابعته طلب أي على التقديم الطالب

 الكلية إدارة وهي) المعنية الجهة موافقة بعد النهائي الإجراء ويتم ، وغيرها المالية النواحي أو الطالب حالة أو
 .العمادة في المعني القسم من تنفيذه يتم أو النظام في الكتروني بشكل (غالبا  

 عمادة وكيل سعادة برئاسة لجنة تشكيل تم فقد منها الاستفادة كيفية ومعرفة الخدمات هذه إلى الوصول ولتسهيل

  الراشد يوسف .د العمادة وكيل مساعد سعادة وعضوية الفهيد عبدالعزيز.د التسجيل لشؤون والتسجيل القبول

 ، جيجاني منصور.وأ الحمد فيصل.وأ السعران عبدالرحمن.وأ العويد عثمان.وأ صلاحات يوسف.وأ (نائبا  )

 كبير وجهد بعمل اللجنة قامت وقد ، الطلاب سجلات نظام لمستخدمي الإرشادية الأدلة هذه بعمل اللجنة وقامت

 الوصول في العمادة منسوبي من بذل الذي الجبار الجهد طياته في يحمل والذي للدليل الجميل الإخراج بهذا توج
 .الله حفظه الجامعة مدير معالي من ومتابعة بدعم كانت والتي النظام في الخدمات هذه إلى

 عمل فإن وأخيرا   ، فيه ساهم من لكل الأجر يكتب وأن الجهد هذا في يبارك أن وتعالى تبارك المولى سائلين

 الخدمات فيها نطور طبعات وسيتبعها الأدلة هذه من الأولى الطبعة هي هذه فإن ولذا القصور يعتريه البشر

 وآخر الشأن هذا في واقتراحات نصائح من منكم سيصلنا ما ذلك في يعيننا ومما الثغرات ونسد القصور ونتلافى
                                                                                  .العالمين رب لله الحمد أن دعوانا

 والتسجيل القبول عميد                                                                                                  

 باموسى عمر بن عبدالله .د                                                                                    
5 





 الفهـــرس

 الصفحة الموضوع

 8 المقدمة

 9 تعريفات عامة

 تحديث البيانات الشخصية :الفصل الأول

تسجيل الدخول 

العناوين تحديث 

تحديث الاسماء 

تحديث ارقام الهاتف 

 تحديث البريد الالكتروني

 الإضافي

10 

 مركز الطلاب :الفصل الثاني

 تسجيل المقررات: الأول  الجزء       

البحث عن المقررات 

 إضافة المقررات إلى عربة

 التسوق

إنهاء التسجيل 

حذف مقرر 

 الشئون المالية: الجزء الثاني 
الاستعلام عن الحساب 

كشف حساب تفصيلي 

مبالغ مستحقة 

مكافآت أو إعانات 

18 

 الصفحة الموضوع

 خدمات الكترونية: الفصل الثالث

طلبات التسجيل 

التحويل 

الزيارة 

حالة الطالب 

اختيار الرغبات 

الطلبات الماليـة 

المعادلات 

إخلاء الطرف 

أخرى 

44 

 خدمات متنوعة: الفصل الرابع

تحديث رقم الآبيان 

تحديث تاريخ الميلاد 

معرفة المستوى الأكاديمي 

 بيتاريخ المقررات الخاصة 

عرض التقديرات 

تغييـــر كلمــة المـرور 

استرجاع كلمة المرور 

المفضلة 

88 

7 



 المقدمة

 المقدمة – الطالب دليل

 
 الطلاب سجلات نظام لاستخدام للطلاب الإرشادي الدليل لكم تقدم أن والتسجيل القبول عمادة يسر 

 والتأجيل التسجيل طلبات مثل للطلاب المتاحة الالكترونية الخدمات من العديد على يحتوي والذي

  والخدمات الإرشادات من وغيرها التخصص وتغيير الجامعة كليات بين والتحويل والإعتذار
  .الأخرى

 تقديم في الطالب يساعد أنه حيث مهم أمر به ومعرفته الدليل هذا على الطالب إطلاع أن شك ولا

 دون النظام في الكترونيا   طلبه متابعة للطالب يمكن بأنه علما   الصحيح بالشكل الإلكترونية الطلبات
 .الكلية أو العمادة مراجعة إلى الحاجة

 الخدمات مستوى على تطويرية نوعية نقلة إحداث إلى دائما   تسعى والتسجيل القبول وعمادة 
   .الطلاب أبنائها على والجهد الوقت لتوفير وذلك الإلكترونية

 
 .(registrar@ud.edu.sa) الالكتروني البريد على واقتراحاتكم ملاحظاتكم تلقي ويسعدنا
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 تعريفات عامة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الطالب حالة
 إذن على حصوله دون دراسية سنة أو دراسي فصل في دراسية مقررات أي الطالب تسجيل عدم : الانقطاع

 .للتخرج النظامية المدة ضمن تحسب ولا الدراسة، بتأجيل

 تأجيل المراد  الدراسية السنة/ الدراسي الفصل في دراسية مقررات أي الطالب تسجيل عدم :الدراسة تأجيل

 .للتخرج النظامية المدة ضمن التأجيل فترة تحسب ولا الطالب من بطلب فيه الدراسة

 فيها سجل التي الدراسية السنة أو الدراسي للفصل الدراسة الطالب مواصلة عدم :الدراسة عن الاعتذار

 .للتخرج النظامية المدة ضمن الاعتذار فترة احتساب مع مقررات

 .الانقطاع أو الانسحاب أو الفصل طريق عن كان سواء بالجامعة الطالب علاقة إنهاء : القيد طي

 المعدل التراكمي
 عدد الوحدات الدراسية

 الفصلي للنظام السنوي للنظام

 وحدة كحد أقصى 12 وحدة كحد أقصى 20 تحت الانذار الاكاديمي

 كحد أقصى وحدة 15 وحدة كحد أقصى 25 2.5الى اقل من  2من 

 حسب المحدد في الخطة حسب المحدد في الخطة 4الى اقل من  2.5من 

 وحدة كحد أقصى 23 كحد أقصى وحدة 40 فأكثر 4من 

 لجامعة التنفيذية والقواعد السعودية للجامعات والاختبارات الدراسة لائحة على الاطلاع الرجاء المعلومات من لمزيد

 .الدمام

جدول يوضح ارتباط الحد 

الأعلى للعبء الدراسي 

 للطالب بالمعدل التراكمي
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 تحديث البيانات الشخصية: الفصل الأول
تحديث العناوين 

 (الاسم باللغة الانجليزية ) تحديث الأسماء 

تحديث أرقام الهاتف 

 الإضافيتحديث البريد الالكتروني 

 

 الدليل هذا في الموضحة الآلية إتباع نأمل معك، التواصل بمعلومات الجامعة تزويد لأهمية نظرا    

 إدخال طريقة الدليل هذا يوضح كما .الإلكتروني والبريد الجوال كرقم الشخصية بياناتك لتحديث

 بالانجليزية الاسم إدخال مطابقة من التأكد في الدقة تحري الطالب وعلى الإنجليزية، باللغة اسمك

 إضافية إجراءات الاسم في الخطأ على ويترتب .التخرج وثيقة في طباعته لضرورة السفر لجواز

 مالية تكاليف أو للوثيقة تأخر من ذلك عن ينتج فيما المسئولية الطالب يتحمل الوثيقة لتعديل
 .وغيرها
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 تسجيل الدخول

 موقع الجامعة نظام سجلات الطلاب القبول والتسجيل

1 

2 

 الدخول لتسجيل

 ،العربية باللغة

 رابط على طإضغ

 العربية اللغة

 الدخول لتسجيل

 ،الانجليزية باللغة

  رابط على إضغط

English 
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 تحديث البيانات الشخصية 

 الخدمة  الذاتية المعلومات الشخصية للحرم الجامعي

لتحديث البيانات الشخصية الخاصة بك، الرجاء إتباع الخطوات التالية      
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 العناوين -تحديث البيانات الشخصية 
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 على اضغط جديد، عنوان لإضافة

 "جديد عنوان إضافة"

 اضغط ثم العنوان، بيانات دخلأ

 موافق زر على

1 
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 الأسماء -تحديث البيانات الشخصية 
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 ،الانجليزية باللغة الاسم لإضافة

 "جديد اسم إضافة" اضغط

1 
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 نوع أختر

 آخر الاسم

 ، الاسم بيانات ادخل

 زر على اضغط ثم

 حفظ



 أرقام الهواتف –تحديث البيانات الشخصية 
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  اضغط ،الهاتف رقم لإضافة

 "الهاتف رقم إضافة"

 .المفضل

 رقم من أكثر بيانات ادخال حال في

 المفضل إحداها اختيار يمكن هاتف،

 .خلاله من معك التواصل سيتم والذي

 مع هاتف، من أكثر بيانات اضافة يمكن

 .والاضافة الحذف امكانية

 

1 

2 

  على اضغط ثم

 حفظ زر

 الهاتف بيانات أدخل

 



 الإضافي البريد الالكتروني –تحديث البيانات الشخصية 
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 .المفضل

 من أكثر بيانات ادخال حال في

 اختيار يمكن الكتروني، بريد

 سيتم والذي المفضل إحداها

 .خلاله من معك التواصل

 من أكثر بيانات اضافة يمكن

 امكانية مع الكتروني، بريد

 .والاضافة الحذف

  اضغط ،إلكتروني بريد عنوان لإضافة 

 " إلكتروني بريد عنوان إضافة"

1 

 أدخل بيانات البريد الالكتروني

 

2 

 اضغط ثم

 حفظ زر على



مركز الطلاب: الفصل الثاني  

 الطلاب مركز :الثاني الفصل

 

 المقررات تسجيل : الأول الجزء       
المقررات عن البحث 

التسوق عربة إلى المقررات إضافة 

التسجيل إنهاء 

مقرر حذف 

 المالية الشئون : الثاني الجزء      
الحساب عن الاستعلام 

تفصيلي حساب كشف 

مستحقة مبالغ 

إعانات أو مكافآت 
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مركز الطلاب: الفصل الثاني  

 الطلاب مركز :الثاني الفصل

 

 المقررات حذف أو تسجيل تمنع التي والقيود المقررات وحذف تسجيل طريقة الفصل هذا يوضح 

 في والمعلن للتسجيل الزمني للجدول وفقا   تتم دراسي فصل كل في التسجيل أعمال أن ملاحظة مع

 .الجامعة لموقع الرئيسية البوابة

 

 الطلاب سجلات نظام خلال من دراسي فصل كل بداية المقررات تسجيل الطالب على ويجب 

 هو كما الخطوات جميع إكمال من والتأكد وتسجيلها المقررات اختيار عن مسؤولا   الطالب ويعتبر

   .الصحيح بالشكل الدليل هذا في موضح

 فصل لكل الزمني الجدول حسب المحدد الوقت في المقررات بتسجيل التقيد الطالب على ويجب

 يتيح بالتسجيل المبادرة أن كما .بذلك الإلتزام عدم حالة في له انقطاع مؤشر ادخال لتفادي دراسي

 يتعذر وقد الشعب إغلاق الى التسجيل في التأخير يؤدي حيث تناسبه التي الشعب إختيار للطالب

 .أكثر طلاب لإستيعاب توسعتها الكلية على

 

 من الطالب بحساب يتعلق ما كل موضحا المالية الشئون الفصل هذا من الثاني الجزء ويشمل
 .غيرها أو لسلف خصومات أو الشهرية لمكافآته إيداعات
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 الخدمة الذاتية مركز الطلاب

 مركز الطلاب

 التالية الخطوات إتباع الرجاء الطلاب، مركز قائمة إلى للوصول  
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 مركز الطلاب

 للفصل المسجلة المقررات
 هنا تظهر الحالي

 إيقافات وجود حال في
 هنا تظهر

 المرشد بيانات
 هنا تظهر الأكاديمي

 المالية الشئون
 هنا تظهر

 أثناء المقررات عن للبحث
 التسجيل فترة

 مركز الطلاب
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 الخدمة الذاتية بحث عن فصل مركز الطلاب

 تسجيل المقررات

 لتسجيل المقررات في نظام سجلات الطلاب الرجاء اتباع الخطوات التالية
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 الفصل لك سيظهر

 الحالي الدراسي
 تلقائيا

الضغط على 

 بحث
 

 هذه ظهور حالة في

  على اضغط ، الشاشة

 موافق
 



 إضافة المقررات إلى عربة التسوق –تسجيل المقررات 
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شعب  3في حال وجود أكثر من 

من الممكن الضغط على رابط 

 عرض الكل
 

تظهر هنا قائمة المقررات التي 

 تتبع خطة الطالب 
 

اختيار المقرر المراد تسجيله 

 وذلك بالضغط على تحديد الفصل
 



 إضافة المقررات إلى عربة التسوق –تسجيل المقررات 

 تظهر هنا بيانات الشعبة
 

اضغط على العنصر 

 التالي
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 إضافة المقررات إلى عربة التسوق –تسجيل المقررات 

 .بنفس الطريقة السابقة يمكنك إضافة مقررات أخرى إلى عربة التسوق

 التالي العنصر على الضغط بعد

 عربة الى المقرر اضافة يتم سوف
 التسوق
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 إضافة المقررات إلى عربة التسوق –تسجيل المقررات 

 .فترة التسجيل غير متاحة1.

 حالة الطالب تمنع التسجيل2.

 خدمات :خلال من الأكاديمية الحالة معرفة ويجب بالتسجيل، يسمح لا الأكاديمي وضعك أن أي

 انقطاع الطالب حالة كانت وإذا ،(الطالب حالة) الأكاديمي المستوى← اخرى ← الكترونية

 كانت أو ]الالكترونية الخدمات عبر ومتابعته  للدراسة العودة طلب تقديم عليك يتوجب فإنه[

 فرصة منحك في للنظر الكلية مراجعة عليك يتوجب فإنه[ أكاديمي فصل الطالب حالة

 .]انذارات ثلاث تجاوز عدم حالة في إضافية

 جدول يلخص الأخطاء التي لا تمكنك من البحث عن المقررات
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 إنهاء التسجيل –تسجيل المقررات 

 من مركز الطلاب

 عربة أختر
 التسجيل تسوق
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 التسجيلإنهاء  –تسجيل المقررات 

 التسوق عربة من اختر

 إنهاء المراد المقررات
 تسجيلها
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 على اضغط
 تسجيل زر



 إنهاء التسجيل –تسجيل المقررات 

 الشعبة بيانات هنا تظهر
 تسجيلها إنهاء المراد

 هنا تظهر الشعبة حالة

 على اضغط

 إنهاء زر
 التسجيل
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 إنهاء التسجيل –تسجيل المقررات 

 إضافة زر على الضغط يمكن

 مقررات لإضافة جديد فصل
 تسجيلك إلى أخرى

 رؤية يمكنك هنا من

 قمت التي المقررات
 بتسجيلها

 .بنفس الطريقة السابقة يمكنك إنهاء تسجيل مقررات أخرى

 نتيجة تظهر هنا

   المقرر تسجيل
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 إنهاء التسجيل –تسجيل المقررات 

 .انتهاء فترة التسجيل والحذف1.

 (.طلبات التسجيل –يمكنك التقدم بطلب من الخدمات الالكترونية ) .وجود متطلب سابق2.

 (.طلبات التسجيل –يمكنك التقدم بطلب من الخدمات الالكترونية )  .وجود تعارض في جدول الطالب3.

 (.طلبات التسجيل –يمكنك التقدم بطلب من الخدمات الالكترونية )  .الشعبة مغلقة4.

يمكنك التقدم بطلب من )  .تم تجاوز الحد الأعلى من الساعات المسموح للطالب بتسجيلها.  5

 (.طلبات التسجيل ويكون التقديم للطلبة المتوقع تخرجهم فقط –الخدمات الالكترونية 

 (.وهذا يعني أن هذه الشعبة غير متاحة لك ) سعة الاحتياطي -المقاعد محجوزة .  6

 .المقرر موجود في مستويين أعلى من مستوى الطالب حسب الخطة الدراسية.  7

 جدول يلخص الأخطاء التي لا تمكنك من تسجيل مقرر
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 حذف مقرر –تسجيل المقررات 

 من مركز الطلاب

 تسجيل أختر
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 حذف مقرر –تسجيل المقررات 

 إسقاط أختر
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 حذف مقرر –تسجيل المقررات 

 الفصول  بتحديد قم
 اسقاطها المراد

 إسقاط زر على اضغط

 المحددة الفصول
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 حذف مقرر –تسجيل المقررات 

10 

 الإسقاط انهاء اضغط

 المراد المقرر بيانات
 هنا تظهر حذفه

35 

صل
الف

 
ي
الثان

: 
مركز
 

ب
لا
ط
ال

 



 حذف مقرر –تسجيل المقررات 

10 

 مقرر اسقاط نتيجة
 هنا تظهر

 .انتهاء فترة تسجيل المقررات –ليس لديك صلاحية للتسجيل . 1

 .حذف مقرر أقل من مستواك الدراسي بمستويين. 2

 جدول يلخص الأخطاء التي لا تمكنك من حذف مقرر

 .بنفس الطريقة السابقة يمكنك حذف مقررات أخرى
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 الجدول الأسبوعي
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 من مركز الطلاب

 الجدول أختر
 الأسبوعي



 الجدول الاسبوعي
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 الأسبوعي الجدول تفاصيل
 والقاعة الوقت فيه موضحا



 الشئون المالية: الجزء الثاني 
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 من مركز الطلاب

 رابط أختر

 عن الاستعلام
 الحساب
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 الماليةالشئون 
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 الحسابالاستعلام عن  -مركز الطلاب 

 التي بالحركات كشف هذا

 المالي حسابك على تمت

 الجامعة في



 الشئون المالية
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 الحسابالاستعلام عن  -مركز الطلاب 

 مبالغ أي معرفة يمكنك هنا

 من للجامعة عليك مستحقة
 قروض – أقساط أو غرامات



 الشئون المالية
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 الحسابالاستعلام عن  -من مركز الطلاب 

 إعانات أو مكافآت



الكترونيةخدمات : الفصل الثالث  

 الكترونية خدمات :الثالث الفصل
التسجيل طلبات 

التحويل 

الزيارة 

الطالب حالة 

الرغبات اختيار 

الماليـة الطلبات 

المعادلات 

الطرف اخلاء 

أخرى 
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الكترونيةخدمات : الفصل الثالث  

 الكترونية خدمات :الثالث الفصل

 

 فإنه لهم الإلكترونية الخدمات وتوفير للطلاب الأكاديمية تيسيرالإجراءات على الجامعة من حرصا   

 النظام خلال من الطلبات تلك متابعة له يمكن أنه كما إلكترونيا   السابقة الطلبات تقديم للطالب يمكن

 .الجامعة في اخرى جهة أي أو الكلية أو العمادة مراجعة يلزمه ولا

 

 الوقت في تعارض أو لمتطلب تجاوز من بالتسجيل المتعلقة الإجراءات جميع الطلبات هذه وتتضمن

 كلية من بالتحويل متعلقة طلبات على التقديم للطالب يمكن كما .وغيرها الساعات لعدد تجاوز أو

 الخدمات هذه وتشمل .الجامعة في اخرى كلية في كزائر للدراسة وكذا لآخر تخصص أو لاخرى

 للطالب يمكن كما .الإنقطاع بعد والعودة والإعتذار التأجيل مثل الطالب بحالة متعلق بطلب التقديم

 إدخال ايقونة خلال من الكليات في العام البرنامج أو التحضيرية السنة من الإنتهاء بعد رغباته إدخال

 لمقررات المعادلات وكذلك لها التقديم للطالب يمكن التي المالية الطلبات من قائمة وهناك .الرغبات
 .الجامعة من طرف أخلاء بطلب التقديم وأخيرا الطالب إجتازها

44 



 إضافة قيمة جديدة الخدمة الذاتية طلبات التسجيل  خدمات الكترونية

 طلبات التسجيل -خدمات الكترونية 

 الطالب حاجة حال وفي الطلاب سجلات نظام في الذاتية الخدمة خلال من المقررات تسجيل للطالب يمكن 

 نماذج ( 7 ) توجد بأنه علما   النظام نفس من الكتروني بطلب التقدم فيمكنه التسجيل في خدمة لأي

 .التسجيل لطلبات الكترونية

45 

صل
الف

 
ث
الثال

: 
ت
خدما

 
الكترونية
 

1 

4 

2 

3 



 طلبات التسجيل -خدمات الكترونية 

 

 

 

 

 

 

 

 المنذر أكاديميا  *      

  .للسماح له بتسجيل المقرراتالمرشد الأكاديمي تقديم طلب للحصول على موافقة أكاديميا  يجب على الطالب المنذر        

 أدنى من مستوى الطالب من مستويينمقررات *      

 ذلكبسبب عدم جدولة المقررات في )يجب على الطالب الذي لديه مقرر أو أكثر في مستويين أدنى من مستواه الدراسي ولم يتمكن من تسجيلهم       

 .بالتسجيلالأكاديمي للسماح له المرشد تقديم طلب للحصول على موافقة ( الفصل        

  المدة الدراسيةتجاوز *      

  .يمكن للطالب الذي تجاوز المدة النظامية لإنهاء الدراسة ولم يتخرج أن يتقدم بطلب السماح له بالتسجيل لفصل دراسي واحد       

  مغلقةالشعبة *      

  .يمكن للطالب تقديم طلب للتسجيل في فصل مغلق لمقرر معين       

  في الوقتتعارض *      

  .الآخريمكن للطالب تقديم طلب للتسجيل في فصل متعارض في الوقت مع        

  متطلبوز تجا*      

  .يمكن للطالب تقديم طلب للتسجيل في مقرر بتجاوز المتطلب السابق       

  ساعات إضافية*      

 .يمكن للطالب المتوقع تخرجه أن يتقدم بطلب تسجيل لخمس ساعات إضافية كحد أقصى       
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 (المنذر أكاديميا  )طلبات التسجيل 
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 المنذر أكاديميا  

 

 المنذر الطالب على يجب

 للحصول طلب تقديم أكاديميا

 الأكاديمي المرشد موافقة على

 .المقررات بتسجيل له للسماح

 

 تسجيل تأكيد يمكنك لا

 طلب ارسال يتم حتى المقررات

 – الاكاديمي للمرشد تسجيل

 .عليه الموافقة ويتم

زر الضغط على ثم  -2

وسيتم إرسال الطلب إرسال 

 إلى مرشدك الأكاديمي
 

يجب  ةمن القائمة المنسدل -1

 (المنذر أكاديميا  )اختيار طلب 

قي حالة أن معدلك التراكمي 
 2أقل من 



 (مقررات من مستويين أدنى)طلبات التسجيل 

48 

صل
لف
ا

 
ث
ثال
ال

: 
ت
ما
خد

 
ية
ون
تر
لك
ا

 

 مستويين من مقررات

 

 مقرر لديه الذي الطالب على يجب

 من أدنى مستويين في أكثر أو

 من يتمكن ولم الدراسي مستواه

 جدولة عدم بسبب) تسجيلهم

 تقديم  (الفصل ذلك في المقررات

 المرشد موافقة على للحصول طلب

 .بالتسجيل له للسماح الأكاديمي

 المقررات تسجيل تأكيد يمكنك لا

 تسجيل طلب ارسال يتم حتى

 الموافقة ويتم – الاكاديمي للمرشد

 .عليه

 

 يجب المنسدلة القائمة من -1

 في المقررات) طلب اختيار

 (أدنى مستويين

زر الضغط على ثم  -2

وسيتم إرسال الطلب إرسال 

 إلى مرشدك الأكاديمي
 



 (تجاوز المدة النظامية)طلبات التسجيل 
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 تجاوز المدة الدراسية

 

 المدة تجاوز الذي للطالب يمكن

 ولم الدراسة لإنهاء النظامية

 السماح بطلب يتقدم أن يتخرج

 دراسي لفصل بالتسجيل له

 .واحد

 المقررات تسجيل تأكيد يمكنك لا

 إلى تسجيل طلب ارسال يتم حتى

 الموافقة ويتم – الكلية وكيل

 .عليه

 

 

زر الضغط على ثم  -2

وسيتم إرسال الطلب إرسال 

 إلى وكيل الكلية
 

من القائمة المنسدلة يجب  -1

تجاوز المدة )اختيار طلب 
 (الدراسية



 (الشعبة مغلقة)طلبات التسجيل 
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 مغلقة الشعبة

 

 للتسجيل طلب تقديم للطالب يمكن

 يجب[معين لمقرر مغلق فصل في

 عربة في المقرر يكون أن

 ]التسوق

 

 نفس تقديم بإعادة لك يسمح لن

 سابق طلب هناك أن طالما الطلب

 .معلق حالته

 أو المغلقة للشعبة الفصل رقم هنا اكتب -2

   لتحديده المكبر علامة على اضغط

 أرقام فقط هي هنا تظهر التي الفصول أرقام
 التسوق عربة في والموجودة المغلقة الفصول

من القائمة المنسدلة يجب اختيار  -1

 (شعبة مغلقة)طلب 

وسيتم إرسال زر الضغط على ثم  -3

 إرسال الطلب إلى وكيل الكلية
 



 (تعارض في الوقت)طلبات التسجيل 
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 الوقت في تعارض

 

 طلب تقديم للطالب يمكن

 متعارض فصل في للتسجيل

 .الآخر مع الوقت في

 

 تقديم بإعادة لك يسمح لن

 هناك أن طالما الطلب نفس

 .معلق حالته سابق طلب

 

 مع تسجيلها المراد للشعبة الفصل رقم هنا اكتب .2
   لتحديده المكبر علامة على اضغط أو  ، التعارض تجاوز

  زر على الضغط ثم -3

 الطلب إرسال وسيتم إرسال

 الكلية وكيل  إلى
 

 يجب المنسدلة القائمة من .1

 (الوقت في تعارض) طلب اختيار



 (تجاوز متطلب)طلبات التسجيل 
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 تجاوز متطلب

 

 طلب تقديم للطالب يمكن

 بتجاوز مقرر في للتسجيل

 .السابق المتطلب

 

 تقديم بإعادة لك يسمح لن

 هناك أن طالما الطلب نفس

 .معلق حالته سابق طلب

 

 ترغب الذي للمقرر الفصل رقم هنا اكتب 2.

 على اضغط أو  ، فيه للتسجيل متطلبه بتجاوز
   لتحديده المكبر علامة

  إرسال زر على الضغط ثم -3

 وكيل  إلى الطلب إرسال وسيتم

 الكلية
 

 المنسدلة القائمة من .1

 تجاوز) طلب اختيار يجب
 (متطلب



 (ساعات إضافية)طلبات التسجيل 
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 إضافية ساعات

 

 تخرجه المتوقع للطالب يمكن

 لخمس تسجيل بطلب يتقدم أن

 أما ،أقصى كحد إضافية ساعات

 من يتمكن فلن الطلاب باقي

 حسب الطلب لهذا التقديم

 .اللوائح

  زر على الضغط ثم -2

 الطلب إرسال وسيتم إرسال

 الكلية وكيل إلى
 

 يجب المنسدلة القائمة من -1

 ساعات تسجيل ) طلب اختيار
 ( إضافية



 إضافة قيمة جديدة الخدمة الذاتية طلبات التسجيل  خدمات الكترونية

 نموذج الإنسحاب من مقرر –خدمات الكترونية 

 ويتم لذلك، المحددة الفترة في الذاتية الخدمة خلال من مقرر من الإنسحاب بطلب التقدم للطالب يمكن 

 .الطالب منه المنسحب للمقرر «W» تقدير رصد
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 من مقرر الإنسحابنموذج  –خدمات الكترونية 
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 على اضغط .2

 تقديم زر

 أختر القائمة من -1

 المراد الفصل رقم

 منه الإنسحاب
 



 -:لتقديم طلب التحويل اتبع الخطوات التالية 

 التحويل إضافة قيمة جديدة الخدمة الذاتية خدمات الكترونية

 التحـــــويل

 بما دراسيين فصلين دراسة وهي الجامعة كليات بين للتحويل العامة للشروط الطالب تحقيق حالة في  

 من التحويل طلب تقديم فيمكنه فأكثر (5 من 2) التراكمي المعدل يكون وأن دراسية    وحدة 24 يعادل

 -:التالية الخطوات خلال
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 نوع اختر
 التحويل



 التحـويل بين كليـات الجــامعة

  المراد الكليات اختيـار .1

 حسب مرتبة إليهـا التحـويل

 الرغبات

  على الضغط ثم -2

 تقديم زر
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 أخرى إلى كلية من التحويل

 

 بطلب التقدم للطالب يمكن

 داخل أخرى كلية إلى تحويل

 النظام له ويسمح الجامعة
 وفي للكليات رغبات 3 بإدخال

 يجب طلبه على الموافقة   حالة

 المراد الكلية اختيار عليه

 على الموافقة مع إليها التحويل

 .الطلب نهاية في الإقرار

 المرحلة الأولى

 تقديم الطلب



 التحويل بين كليـــات الجــامعة

2 

1 

3 
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 المرحلة الثانية

 التحويل طلب على الكلية عميد موافقة بعد

 -: التالية الخطوات إتباع عليك يجب

 المطلوب الكلية اختيار عليك يجب1.

 في ( ) علامة وضع خلال من إليها التحويل

 .الخيارات خانة

 والموافقة الإقرار قراءة عليك يجب 2.

 .أوافق زر على الضغط خلال من عليه

 التحويل طلب لتأكيد رسالة لك ستظهر3.

 وفي السابقة لكليتك العودة بعدها يمكنك ولا

 رز على الضغط يجب النهائية موافقتك حالة

 .موافق



 التحويل بين كليات الجامعة

 المرحلة الثالثة

 الكتروني طرف إخلاء طلب تقديم عليك ويجب (الدراسة قيد) والتسجيل القبول عمادة موافقة لك ستظهر

 .الذاتية الخدمة خلال من السابقة كليتك من

 قد يكون وبذلك التحويل طلب على والتسجيل القبول عمادة موافقة لك ستظهر الطرف إخلاء من انتهائك بعد

 .النظام على الجديدة الكلية إلى تحويلك تم
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 التحـويل من تخصص لآخر

 الضغط ثم -2

 تقديم زر على
 

 المرحلة الأولى

 تقديم الطلب

 التخصصات اختيار.1

 إليها التحــويل المراد

 رغبتك حسب مرتبة
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 آخر إلى تخصص من التحويل

 

 تغيير بطلب التقدم للطالب يمكن

 التي الكلية نفس في تخصص

 النظام له ويسمح فيها يدرس
 للتخصصات  رغبات 3 بإدخال

 طلبه على الموافقة حالة وفي

 التخصص اختيار عليه يجب

 .إليه التحويل المراد



 التحـويل من تخصص لآخر
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 المرحلة الثانية

 التحويل طلب على الكلية عميد موافقة بعد

 -: التالية الخطوات إتباع عليك يجب

 المطلوب البرنامج اختيار عليك يجب1.

 في (  ) علامة وضع خلال من إليه التحويل

 .الخيارات خانة

 والموافقة الإقرار قراءة عليك يجب 2.

 .أوافق زر على الضغط خلال من عليه

 التحويل طلب لتأكيد رسالة لك ستظهر3.

 السابق لتخصصك العودة بعدها يمكنك ولا

 على الضغط يجب النهائية موافقتك حالة وفي

 موافق زر



 (من تعليم عن بعد إلى انتظام)التحـويل 
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تكون  تقديممن خلال الضغط على الايقونة 

قددد تقدددمت بطلدددب التحويددل وسددوف يصدددل 

الطلب إلى وكيل الكلية وذلك لعرض الطلدب 

على مجلس الكليدة ويدتم إبدداء الدرأي وفدق 
 اللوائح والأنظمة 

 إلى بعد عن التعليم من التحويل

   الانتظام

 تحويل بطلب التقدم للطالب يمكن

 إلى بعد عن التعليم من الدراسة

 ويتم المعلنة للشروط وفقا الانتظام

 المقاعد حسب طلبه على الرد

 .الكلية في الشاغرة

 

 التعليم إلى الانتظام من التحويل

 بعد عن

 تحويل بطلب التقدم للطالب يمكن

 التعليم إلى الانتظام من الدراسة

 .بعد عن



 (بين كليات الجامعة ) الزيارة 

65 

 (اخرى الىمن كلية ) التحويل 

 الزيارة إضافة قيمة جديدة الخدمة الذاتية خدمات الكترونية

 كليات بين زيارة طلب تقديم دراسية وحدة 12 يعادل بما واحد دراسي فصل دراسة بعد لطالبل يمكن 

 التالية الخطوات اتباع خلال من الجامعة
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صل
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اضغط على .3

 تقديمزر 

 الزيـارة بين كليـات الجامعة

3 

 من هنا اختر الكلية التي ترغب بزيارتها 1.

2 1 

 .إضافة بيانات صف جديد   

 .                          حذف بيانات صف   
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   الجامعة كليات بين الزيارة

 إحدى اختيار للطالب يمكن

 فيها للدراسة الجامعة كليات

 اختيار ويتم زائر كطالب

   المطلوب المقررات

 . الكلية في دراستها

ومن هنا اختر المقرر الذي ترغب في . 2

 – 1دراسته وذلك بأتباع الخطوات من 

 بالترتيب 3
 



 (التأجيل ) حالة الطالب 
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 (بين كليات الجامعة ) الزيارة 

67 

 (اخرى الىمن كلية ) التحويل 

 إضافة قيمة جديدة الخدمة الذاتية حالة الطالب الأكاديمية خدمات الكترونية

 حالة الطالب
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 التقديم ويكون متتالية غير فصول ثلاثة أو متتاليين لفصليين للدراسة تأجيل طلب تقديم للطالب يمكن 

 .الدراسي الفصل من الثاني الأسبوع نهاية حتى متاحا  

 على أسابيع بخمسة الفصل نهاية اختبارات بداية قبل الدراسة عن الإعتذار طلب تقديم للطالب ويمكن

 .الأقل
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 (التأجــيل)حالة الطالب 

 لولي المرافقين الطلاب2.

 يثبت ما ولديهم المبتعث الامر
   هنا من المشفوعات ارفاق

  على اضغط3.

 ارسال زر
 

يمكن لك ان تكتب ملاحظة . 1

 مختصرة لسبب التأجيل 
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 تأجيل الدراسة

 

يمكن للطالب المندتظم أن يقددم 

طلددب تأجيددل الدراسددة فددي أول 

أسبوعين من الفصل الدراسي 

حسددددددب التقددددددويم الأكدددددداديمي 

المعلدددن فدددي صدددفحة العمدددادة 

 .على موقع الجامعة



  زر على اضغط .3

 الطلب تقديم
 

هنا يمكنك إضافة مرفقات . 2

 مع طلبك

 

 (الاعتــــذار)حالة الطالب 

 ملاحظة تكتب ان لك يمكن.1

   الاعتذار لسبب مختصرة

67 
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 الاعتذار عن الدراسة

 

يمكددن للطالددب المنددتظم أن يقدددم طلددب 

اعتددددذار عددددن الدراسددددة خددددلال الفتددددرة 

المحددة حسب التقويم الأكداديمي لدذلك 

الفصل ويمكن له إرفاق المسدتندات أو 

 .التقارير اللازمة مع الطلب



 (إعادة القيد بعد الانقطاع)حالة الطالب 

  على اضغط .2

 تقديم زر
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     ملاحظة تكتب ان لك يمكن .1

 القيد اعادة لسبب مختصرة     

 إعادة القيد بعد الانقطاع

 

يمكددن للطالددب المنقطددع عددن الدراسددة 

أن يقددددددم طلدددددب إعدددددادة القيدددددد بعدددددد 

 .الانقطاع خلال الفترة المحددة لذلك



 لى خارج الجامعةإطلب زيارة  (الزيارة إلى خارج الجامعة ) المعــادلات 

 إضافة لك يمكن .2

 هنا من المطلوبة المرفقات
 

 عليك ويجب ارسال زر على اضغط .4

 الكلية مسجل مع الطلب متابعة
 

 والكلية الجامعة اسم ادخال يجب .1

 زائر كطالب بها بالدراسة ترغب التي
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 .إضافة بيانات صف جديد    

 .                          بيانات صفحذف     

 ووصف رمز إدخال يجب .3

 في دراسته المراد المقرر
   الأخرى الجامعة

طلدددددب زيدددددارة إلدددددى خدددددارج 

 الجامعة

 

يمكدددن للطالدددب الدددذي يرغدددب 

بالزيددارة إلددى خددارج الجامعددة 

أن يتقدم بطلب الكتروندي كمدا 

هو موضح ويجب عليه تعبئة 

البياندددات المطلوبددددة ومتابعددددة 

 .  الطلب مع مسجل الكلية

 

 

 



 (خيارات التخصص في الكليات) اختيار الرغبات 

72 

 (الاعتذار ) حالة الطالب 

72 

 (التأجيل ) حالة الطالب 

72 

 (بين كليات الجامعة ) الزيارة 

72 

 (اخرى الىمن كلية ) التحويل 

 إضافة قيمة جديدة الخدمة الذاتية اختيار الرغبات خدمات الكترونية

 اختيار الرغبات

 في رغباته لترتيب طلب تقديم الكلية في العام البرنامج أو التحضيرية للسنة اجتيازه بعد للطالب يمكن 

 من الكلية في العام البرنامج بعد له المتاحة التخصصات أو التحضيرية السنة بعد له المتاحة الكليات

 التالية الخطوات خلال
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 (خيارات التخصصات في الكلية)اختيار الرغبات 

 التخصصات خيارات تحديد يمكنك هنا .3

  والرقم الاعلى للرغبة (1 ) الرقم بأختيار

   وهكذا تليها التي للرغبة (2)

اضغط على . 1

 الزر أنتج

 التخصصات تظهر هنا 2.

 لك المتاحة

71 

 على اضغط .4

 حفظ الزر
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 خيارات التخصصات في الكلية•

يسددددددتطيع الطالددددددب الددددددذي أنهددددددى 

البرنددامج العددام فددي الكليددة أن يتقدددم 

 بطلب  

اختيددددار التخصددددص وذلددددك بترتيددددب 

 الرغبات المتاحة له حسب الشروط 

 .والمعايير لكل تخصص



 (خيارات الكليات بعد المسارات)اختيار الرغبات 

72 

اضغط على . 1

 الزر أنتج

 على اضغط .4

 حفظ الزر

صل
لف
ا

 
ث
ثال
ال

: 
ت
ما
خد

 
ية
ون
تر
لك
ا

 

 خيارات الكليات بعد المسارات•

يستطيع الطالب الذي اجتاز السدنة 

 التحضيرية أن يتقدم بطلب 

اختيدددددار الكليدددددة وذلدددددك بترتيدددددب 

الرغبدددددات المتاحدددددة لددددده حسدددددب 

 .الشروط والمعايير لكل كلية

هنا تظهر الكليات . 2

 المتاحة لك

 الكليات خيارات تحديد يمكنك هنا من .3

  والرقم الاعلى للرغبة (1 ) الرقم بأختيار

   وهكذا تليها التي للرغبة (2)



 (السكن الجامعي ) الطلبات المالية 

75 

 (خيارات الكليات بعد المسارات )اختيار الرغبات 

75 

 (خيارات التخصص في الكليات) اختيار الرغبات 

75 

 (الاعتذار ) حالة الطالب 

75 

 (التأجيل ) حالة الطالب 

75 

 (بين كليات الجامعة ) الزيارة 

75 

 (اخرى الىمن كلية ) التحويل 

 إضافة قيمة جديدة الخدمة الذاتية الطلبات المالية خدمات الكترونية

 الطلبات الماليـة

 الخطوات إتباع خلال من سلفة أو مالية إعانة أو الجامعي للسكن طلب تقديم للطالب يمكن  

   التالية
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 (السكن الجامعي)الطلبات الماليـة 

هنا يمكنك إضافة . 2

 مرفقات مع طلبك

 

 تكتب أن يمكن .1

 هنا مختصرة ملاحظة
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 على اضغط .3

 إرسال زر
 

 السكن الجامعي 

 

يمكدددددن للطالدددددب أن يتقددددددم 

بطلدددب السدددكن وذلدددك وفقدددا 

لشددددروط وضددددوابط عمددددادة 

 .شؤون الطلاب 



 (السلـفة)الطلبات الماليـة 

اضغط على  -2

 ارسالزر 
 75 
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 ومبلغ نوع اختيار يتم .1

 وذلك  الاقساط وعدد القرض

 صندوق ولوائح أنظمة حسب
 الطالب

 السلفة 

 

يمكن للطالب التقددم بطلدب 

ماليدة  سدلفةالحصول على 

حسدددب الشدددروط المعتمددددة 

 من قبل عمادة شؤون 

 .الطلاب



 ارسالومن ثم 

 (بدلات العمل)الطلبات الماليـة 

76 
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 المرفقات من هنا 
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 بدلات العمل

  

يمكدددن للطالدددب التقددددم بطلدددب 

المشاركة في عمل جزئي فدي 

الجامعدة بمددا  وعمدداداتكليدات 

لا يتعارض مع دراسدته داخدل 

الجامعددة وذلددك حسددب أنظمددة 

 .ولوائح صندوق الطالب 

 طلبك على الموافقة تم حال في

 العمل وصف يظهر سوف

 وعدد والنهاية البداية وتاريخ

 الى بالاضافة العمل ساعات

   وجدت إن الملاحظات

 

 تاريخ لك يظهر سوف هنا من

 الانتهاء وتاريخ للعمل مباشرتك

 العمل تم التي الساعات وعدد
 بها



 :نماذج الكترونية تتعلق بالمعادلات وهي كالتالي  3يوجد 

 
 من مقرر  إعفاء

 من  اعفائهيتقدم بطلب  انللطالب الذي اجتاز بعض الاختبارات العالمية المعتمدة للغة الانجليزية  يمكن

 .مقرر اللغة الانجليزية في السنة التحضيرية

 

 معادلة الساعات المعتمدة 

 للطالب المحول من خارج الجامعة إن يتقدم بطلب معادلة المقررات التي درسها في جامعته  يمكن

 .السابقة 

 

 معادلة الساعات الزيارة 

 تتم هذه العملية بعد عودة الطالب الزائر وتقديمه ما يثبت نجاحه في المقررات التي درسها كزائر في 

 .جامعة أخرى حيث يتم إدخال المعادلة تلقائيا عند إقرار النتيجة المتعلقة بالقرة الثانية من طلبات الزيارة

 

 

 المعــادلات
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 المعادلات
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 (السكن الجامعي ) الطلبات المالية 

79 

 (خيارات الكليات بعد المسارات )اختيار الرغبات 
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 (خيارات التخصص في الكليات) اختيار الرغبات 

79 

 (الاعتذار ) حالة الطالب 

79 

 (التأجيل ) حالة الطالب 

79 

 (بين كليات الجامعة ) الزيارة 

79 

 المعادلات

 -:لتقديم طلب المعادلات اتبع الخطوات التالية 

 الخدمة الذاتية المعـــــادلات خدمات الكترونية

 معادلة بطلب التقدم الجامعة خارج إلى الزائر الطالب أو الجامعة خارج من المحول للطالب يمكن 

 يمكنه الانجليزية اللغة في العالمية الاختبارات بعض اجتاز الذي الطالب وكذلك الدراسية المقررات

   مقرر من إعفاء طلب تقديم

 إضافة قيمة جديدة
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 (إعفاء من مقرر)المعادلات  (إعفاء عن مقرر ) المعــادلات 

ثم الضغط على 
 تنفيذالايقونة 

في حال وجود ملاحظة يمكن لك 
 تدوينها من هنا

أضغط على زر إرفاق لإضافة 
 مرفقات

78 

 .إضافة بيانات صف جديد    

                         .  بيانات صفحذف     
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 إعفاء من مقرر 

 

يمكددددن للطالددددب الددددذي اجتدددداز 

بعدددددض الاختبدددددارات العالميدددددة 

المعتمددددة للغدددة الانجليزيدددة أن 

 يتقدم بطلب إعفائه من 

مقددددرر اللغددددة الانجليزيددددة فددددي 

 .السنة التحضيرية

ثم الضغط على 
 ارسالالايقونة 

زر المكبر لإضافة رقم الفصل اضغط على 
لإضافة أو حذف  –و  +ويمكن استخدام 

 أكثر من فصل



 ( الجامعةالمقررات للمحولين من خارج معادلة )المعادلات  (السـاعات المعتمدة ) المعــادلات 

يمكن لك اضافة .1

 المرفقات المطلوبة من هنا
 

أدخل بيانات المقررات المراد تعديلها 2

 بالتنسيق مع مكتب التسجيل في كليتكم
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 فإن ولذا الشخصية الطلاب حسابات في المكافآت إيداع الجامعة تتبنى حتى الآيبان رقم تحديث

 إدخال عن تأخره حالة في الطالب بأن علما ،المكافآة لصرف ضروريا يعتبر الآيبان رقم إدخال

 للطالب يمكن كما .المكافآة في حقه يسقط أشهر ثلاث من لأكثر بمكافآة المطالبة أو الآيبان رقم

 من درسها التي المقررات نتائج وكذا ( .. مؤجل أو معتذر) وحالته الإكاديمي مستواه معرفة

 وإدارة نسيانها حال في واسترجاعها المرور كلمة تغيير للطالب ويمكن .المقررات تاريخ خدمة

 .قبل من استخدامها تم التي الخدمات الى  للوصول الوقت عليه ستوفر والتي المفضلة قائمة
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 المقدمة - التدريس هيئة عضو دليل
 سجلات نظام في الالكترونية للخدمات الإرشادي الدليل لكم تقدم أن والتسجيل القبول عمادة يسر 

 الدرجات رصد مثل التدريس هيئة لأعضاء المتاحة الخدمات من العديد على يحتوي والذي الطلاب
 .الأخرى الخدمات من وغيرها الأستاذ جدول على والإطلاع الغياب ورصد

 في يساعد إنه حيث مهم أمر به ومعرفته الدليل هذا على التدريس هيئة عضو إطلاع أن شك ولا
 .الصحيح بالشكل النظام استخدام

 الخدمات مستوى على تطويرية نوعية نقلة إحداث إلى دائما   تسعى والتسجيل القبول وعمادة 
  .التدريس هيئة أعضاء على والجهد الوقت لتوفير وذلك الإلكترونية
 .(registrar@ud.edu.sa) الالكتروني البريد على واقتراحاتكم ملاحظاتكم تلقي ويسعدنا
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 تعريفات عامة

 : الدراسي الفصل

 .2015 –2014  العام من   الأول الدراسي الفصل :2141

 .2014 –2013 العام من السنوي النظام :2134

 .2014 –2013 العام من الصيفي الفصل :2135

 .2014 –2013 العام من الثاني الدراسي الفصل :2132

 .2014 –2013 العام من   الأول الدراسي الفصل :2131

 

 الفصل إلى الرابعة الخانة تشير بينما الدراسي، العام إلى اليسار من الأولى الثلاث الخانات تشير حيث

 .العام من الدراسي

 

 .والغياب الحضور كشف

 .السابق الكشف لاستبدال أو مرة لأول الحضور كشف لإنشاء تستخدم  :الحضور كشف إنشاء

  إدخال ويتم الحضور كشف إنشاء بعد تسجيلهم تم طلاب لإضافة :الطلاب كافة / الحضور كشف تحديث

 عمل يتم بل القائمة من حذفهم يتم لا تسجيلهم إسقاط تم الذين الطلاب .التسجيل تاريخ من  “لهم حضور”

 .“نشط غير”

 الذين والغياب الحضور كشف في الطلبة ظهور عدم أردنا إذا تستخدم :فقط النشط / الحضور كشف تحديث

   .تسجيلهم  حذف تم

 :الاعتماد حالة

 .الدرجات كشف في التعديل التدريس هيئة لعضو يمكن :يراجع لم

 .الكشف في التعديل التدريس هيئة لعضو يمكن لا :للمراجعة جاهز

 .المقرر يدرس من القسم رئيس يكون عندما تظهر :معتمد
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 تسجيل الدخول

 موقع الجامعة نظام سجلات الطلاب القبول والتسجيل

1 

2 

102 

 الدخول لتسجيل

 ،العربية باللغة

 رابط على طاضغ

 العربية اللغة

 الدخول لتسجيل

 ،الانجليزية باللغة

  رابط على اضغط

English 

 

 



 تغييـــر كلمــة المـــرور

 تغيير كلمة المرور الخاصة بي

 :لتغيير كلمة المرور، الرجاء اتباع الخطوات التالية 

2 

 كلمة بيانات إدخال يتم هنا
 الجديدة المرور

103 

 المرور كلمة بيانات ادخال بعد

 زر على الضغط الرجاء الجديدة،
 المرور كلمة تغيير

1 



 المفضلة

 يمكن إضافة المكونات إلى القائمة المفضلة للرجو ع اليها

 المكون القائمة من اختر
 المفضلة إلى إضافته المراد

 إلى إضافة رابط على اضغط
 المفضلة

3 

  على اضغط ثم وصف ادخل
 موافق زر

4 

5 

2 

104 

1 



 تحرير المفضلة –المفضلة 

 المفضلة

 يمكن تحرير المفضلة بإعادة ترتيب أو حذف المكونات

 تحرير على بالضغط

 أي حذف يمكن المفضلة

 في الموجودة العناصر من
 القائمة

1 

2 
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 المقدمة

 تحديث البيانات الشخصية: الفصل الأول
تحديث العناوين 

 (الاسم باللغة الانجليزية ) تحديث الأسماء 

تحديث أرقام الهاتف 
تحديث البريد الالكتروني 

 
 الشخصية بياناته تحديث التدريس هيئة عضو يلزم فإنه الشخصية البيانات تحديث لأهمية نظرا   

 عرض وسيتم الالكتروني والبريد والجوال الهاتف خلال من معه التواصل ليتم وذلك النظام في
 .الفصل هذا في الشخصية البيانات تحديث طريقة
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 تحديث البيانات الشخصية 

 الجامعيالشخصية للحرم المعلومات 

 :لتحديث البيانات الشخصية الخاصة بك، الرجاء إتباع الخطوات التالية

 الخدمة الذاتية

1 

2 3 
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 العناوين -تحديث البيانات الشخصية 

108 

ول
لأ
 ا
صل

لف
ا

 :
ت 
نا
يا
لب
 ا
ث
دي
ح
ت

ية
ص
خ
ش
ال

 

 على اضغط جديد، عنوان لإضافة

 "جديد عنوان إضافة"

 اضغط ثم العنوان، بيانات دخلأ

 موافق زر على

1 

2 



 الأسماء -تحديث البيانات الشخصية 

109 

 ،الانجليزية باللغة الاسم لإضافة

 "جديد اسم إضافة" اضغط

1 

2 

 نوع أختر

 آخر الاسم
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 ، الاسم بيانات ادخل

 زر على اضغط ثم

 حفظ



 أرقام الهواتف –تحديث البيانات الشخصية 

  اضغط ،الهاتف رقم لإضافة

 "الهاتف رقم إضافة"

 .المفضل

 رقم من أكثر بيانات ادخال حال في

 المفضل إحداها اختيار يمكن هاتف،

 .خلاله من معك التواصل سيتم والذي

 مع هاتف، من أكثر بيانات اضافة يمكن

 .والاضافة الحذف امكانية

 

1 

2 

  على اضغط ثم

 حفظ زر

 الهاتف بيانات أدخل
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 البريد الالكتروني –تحديث البيانات الشخصية 

111 

 .المفضل

 من أكثر بيانات ادخال حال في

 اختيار يمكن الكتروني، بريد

 سيتم والذي المفضل إحداها

 .خلاله من معك التواصل

 من أكثر بيانات اضافة يمكن

 امكانية مع الكتروني، بريد

 .والاضافة الحذف

  اضغط ،إلكتروني بريد عنوان لإضافة 

 " إلكتروني بريد عنوان إضافة"

1 

 أدخل بيانات البريد الالكتروني

 

2 

 اضغط ثم

 حفظ زر على
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 المقدمة

 التدريس هيئة عضو مركز :الثاني الفصل
الدراسي الجدول عرض 
الغياب نسب – الفصل أسماء كشف 

الدرجات إدخال 

 

 المقررات على للإطلاع وذلك الدراسي الجدول عرض إمكانية التدريس هيئة لعضو النظام يتيح 

 المسجلين الطلاب بأسماء كشف على الإطلاع الأستاذ ويستطيع الدراسي الفصل في إليه المسندة

 .والحضور الغياب نسبة الكشف في ويظهر المقرر في

 من واعتمادها القسم رئيس من إقرارها ويتم الدرجات إدخال النظام في المهمة الخدمات ومن

   .الفصل هذا في الخدمات تلك استخدام طريقة عرض وسيتم إلكترونيا   الكلية عميد أو وكيل
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 التدريسمركز عضو هيئة 

 مركز عضو هيئة التدريس

 : للوصول إلى الجدول الدراسي الخاص بك اتبع الخطوات التالية 

 الخدمة الذاتية

3 

2 

1 
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 الجـدول -التدريس مركز عضو هيئة 

 وسيلة ايضاح الرموز
 

 الفصل اسماء كشف

 –التقديرات كشف
 الدرجات إدخال

 والتقديرات التكليفات

 (قريبا)

 (قريبا) الواجبات

 لا الشعب إحدى كان ذاإ

 من التأكد الرجاء .تظهر

 الدراسي الفصل اختيار

 حالة وفي .الصحيح

 دراسي فصل اختيار

 التواصل الرجاء صحيح

 في التسجيل مكتب مع

 .كليتكم

 معلومات ترى أن تستطيع هنا

 أيضا يمكنك ، الدراسي الفصل

 الفصل هذا تغيير
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 قائمة ترى أن يمكنك هنا

 في بكم الخاصة  المقررات
 المحدد الدراسي الفصل
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 كشف اسماء الفصل –التدريس مركز عضو هيئة 
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 الى الوصول يمكنكم كما

 من الفصل اسماء كشف

 هيئة عضو مركز خلال
 اسماء كشف – التدريس

 .الفصل

 الفصل كشف الى للوصول

 على الضغط الرجاء
 الايقونة



 كشف اسماء الفصل –مركز عضو هيئة التدريس 
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 ونسب الغياب بيانات
 هنا تظهر الغياب

 قائمة ترى أن يمكنك هنا

 الفصل في المسجلين الطلاب
 الشعبة لتلك المحدد الدراسي

يمكن تحميل القائمة على 
 شكل ملف أكسل



 كشف الدرجات –مركز عضو هيئة التدريس 
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 كشف الى للوصول

 الضغط الرجاء الدرجات

 الايقونة على

 الى الوصول يمكنكم كما

 خلال من الدرجات كشف

 التدريس هيئة عضو مركز
 .الدرجات كشف –
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 كشف الدرجات –مركز عضو هيئة التدريس 
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 من الدرجة أختر .2

 المنسدلة القائمة

 في طالب 20 بيانات عرض يتم .1 

 عرض رابط على الضغط يمكن ، الصفحة

 الطلاب جميع بيانات لإظهار الكل

 ادخال من الانتهاء من التأكد بعد .3

 الى الاعتماد حالة تغيير يجب الدرجات

 للمراجعة جاهز

 الدرجات كشوف تفعيل يتم
 .دراسي فصل كل نهاية في

 :الاعتماد حالة

 هيئة لعضو يمكن :يراجع لم

 كشف في التعديل التدريس

 .الدرجات

 يمكن لا :للمراجعة جاهز

 التعديل التدريس هيئة لعضو

 .الكشف في

 يكون عندما تظهر :معتمد

 يدرس من القسم رئيس
 .المقرر



 التكليفات والتقديرات –مركز عضو هيئة التدريس 
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 قريبا تفعيلها سيتم خدمات



 المقدمة

 الالكتروني التحضير :الثالث الفصل
 

 التدريس هيئة عضو على يجب فإنه الحضور في وانضباطهم للطلاب المقررات تسجيل عملية لضبط 

 يحسب النظام أن الإلكتروني التحضير يميز ومما محاضرة لكل النظام من إلكترونيا   الطلاب تحضير

 تطبيق خلال من وغيابه حضوره نسبة على الإطلاع للطالب يمكن أنه كما إلكترونيا   الغياب نسبة

 .الذكية الأجهزة في النظام

 

 كلية كل إدارة تزويد ويتم النظام من الكترونيا لطلابه الأستاذ تحضير بمتابعة تقوم العمادة بأن علما

  وتحضيره النظام على الأستاذ دخول وإن .الكلية مقررات جميع في الإلكتروني التحضير بوضع

 ثم ومن النظام في التسجيل مع المحاضرات في الحضور واقع إنضباط سيضمن إلكترونيا الطلاب

 .العكس أو مسجل غير وهو يحضر طالب أي وجود عدم ضمان

 

  .الفصل هذا خلال من الإلكتروني التحضير طريقة عرض وسيتم 
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 التحضيــر الإلكتــروني

 كشف الحضور حسب الفصل كشف الحضور

 :للوصول إلى كشف الحضور ، الرجاء اتباع الخطوات التالية 

 إدارة المنهج الدراسي

3 

2 
1 
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0 

 ويمكن[ للمقرر الفصل رقم أدخل -2

 السابقة الارشادات حسب اليه الوصول
 ]الدراسي الجدول في

 أو الدراسي الفصل ادخل -1

   لاختياره المكبر على اضغط

 : الدراسي الفصل

 

 .2015 –2014  العام من   الأول الدراسي الفصل :2141

 .2014 –2013 العام من السنوي النظام :2134

 .2014 –2013 العام من الصيفي الفصل :2135

 .2014 –2013 العام من الثاني الدراسي الفصل :2132

 .2014 –2013 العام من   الأول الدراسي الفصل :2131

 

 العام إلى اليسار من الأولى الثلاث الخانات تشير حيث

 من الدراسي الفصل إلى الرابعة الخانة تشير بينما الدراسي،

 .العام

أضغط  -3

زر على 
 بحث

 التحضيــر الإلكتــروني
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 أعلاه الثلاثة الخيارات من أي تحديد يمكن
 

 التحضيــر الإلكتــروني

 

 .السابق الكشف لاستبدال أو مرة لأول الحضور كشف لإنشاء تستخدم  :الحضور كشف إنشاء

  إدخال ويتم الحضور كشف إنشاء بعد تسجيلهم تم طلاب لإضافة :الطلاب كافة / الحضور كشف تحديث

    “لهم حضور”

 .“نشط غير” عمل يتم بل القائمة من حذفهم يتم لا تسجيلهم إسقاط تم الذين الطلاب .التسجيل تاريخ من

 تم الذين والغياب الحضور كشف في الطلبة ظهور عدم أردنا إذا تستخدم :فقط النشط / الحضور كشف تحديث

   .تسجيلهم حذف

 وجود من التأكد الرجاء .مفعّل غير إنشاء زر كان ذاإ

 وفي .له والغياب الحضور كشف عمل المراد للفصل مواعيد

 القبول عمادة مع التواصل الرجاء مواعيد وجود حالة

 .الالكتروني البريد على والتسجيل

 إنشاء زر على اضغط
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 إنشاء زر على الضغط بعد

 المحاضرة بمواعيد قائمة تظهر
 للتاريخ تبعا

 ويمكن ، مواعيد 5 أول تظهر

 لعرض الكل عرض على الضغط
 المواعيد جميع

 التحضيــر الإلكتــروني
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 عند عرض زر على اضغط
 تريده الذي الموعد
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 الحضور كشف بيانات تحميل يمكن -1

   أكسل ملف إلى

 الكل عرض رابط استخدام يمكن -2
 الكشف في الطلاب كافة لإظهار

 جميع اعتبار يتم افتراضي بشكل

 ،“حاضر” الكشف في الطلاب

 “الصح علامة” إزالة يمكنك

 “غائب” الطالب لاحتساب

0 

 التحضيــر الإلكتــروني

يحسب النظام نسبة الغياب تلقائيا بقسمة عدد محاضرات الغياب على العدد الاجمالي من المحاضرات للمقرر، 

 .ويظهر النسبة للطالب في الجوالات الذكية

 بعض تسجيل يمكن
 الخانة هذه في الملاحظات
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 اضغط التحضير من الانتهاء بعد 

 والعودة الحفظ زر على



 المقدمة

 المرشدينمركز : الفصل الرابع 
الطلاب 

المعلومات الأكاديمية للطالب 

المعلومات العامة للطالب 

 

 الأكاديمية المعلومات على بالإطلاع وذلك أكاديميا   الطلاب متابعة التدريس هيئة لعضو يمكن 

 .وإرشادهم طلابه متابعة في الأكاديمي المرشد تساعد الخدمة وهذه للطالب

 

 .الفصل هذا خلال من للطالب الأكاديمية المعلومات على الإطلاع طريقة عرض وسيتم

126 



 :للوصول إلى مركز المرشدين، الرجاء اتباع الخطوات التالية 

 الخدمة الذاتية مركز المرشدين

 مركــــز المرشـديـــــن

 الطلاب

1 

3 
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 الطلاب-مركز المرشدين

لحفظ كشف الأسماء اضغط هنا 

 كملف اكسل 
 للبحث عن طالب اضغط هنا 

 وأرقامهم بك الخاصين الطلاب أسماء على تحتوي التالية الشاشة لك ستظهر ( الطلاب )  اختيار بعد

   الجامعية

 (عرض تفاصيل الطالب ) اضغط على 

 المراد الوصول إلى معلوماته  
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 الطالب -مركز المرشدين

  :التالية الشاشة لك ستظهر ( الطالب تفاصيل عرض )  اختيار بعد

129 
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)  لعرض المقررات التي اجتازها الطالب وتقديراتها ، من شاشة 

 اختر الطالب المطلوب ثم اختر ( مركز الطلاب 

 من القائمة المنسدلة ثم اضغط على السهم ( تاريخ المقررات ) 

جدول المقررات 

المسجلة للطالب في 

 .الفصل الدراسي



   التالية الشاشة لك ستظهر ( المقررات تاريخ )  اختيار بعد

 الطالب -مركز المرشدين
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 :رموز الحالة 

 تم اجتيازه: مختار •

 تم نقله للفصل التالي : محول •

 يُدرس حاليا  : قيد المعالجة •

(  ترتيب ) هنا يمكنك فرز 

 المقررات على حسب التقدير

 أو الفصل الدراسي أو الحالة 

ستظهر لك هنا جميع المقررات 

التي اجتازها الطالب وتقديراتها  

والفصل الدراسي الذي درس 

المقررات المقرر فيه ، وتتضمن 

 حاليا  المسجلة 



 بأن علما   الدراسي الفصل لتغيير

 لك ستظهر التي الافتراضية المعلومات

 للطالب الحالي الفصل معلومات هي

 ستظهر لك الشاشة التالية ( تقديرات ) بعد اختيار  

 وتقديراتها الدراسي الفصل مقررات

 المكتسبة والنقاط

 / الدراسي الفصل إحصائيات

 وعدد والتراكمي الفصلي المعدل بيانات

 والمكتسبة المسجلة الساعات

 الطالب -مركز المرشدين

131 
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يمكنك من هنا التبديل بين طلابك من 

 القائمة المنسدلة ثم الضغط على تغيير

 الخدمة الذاتية المعلومات الاكاديمية للطالب مركز المرشدين

 المعلومات الأكاديمية للطالب -مركز المرشدين
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 اسم الطالب



 ستجد في نفس الصفحة بيانات الدراسة والبرنامج للطالب

 .التخصص: البرنامج 

 .نشط أو معتذر أو مؤجل أو منسحب : الحالة 

الفصل الدراسي الذي بدأ الطالب الدراسة فيه 

 بالجامعة 

 المعلومات الأكاديمية للطالب -مركز المرشدين
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 . الحالي الفصل على تلقائيا   وسيكون دراسي فصل ملخص بالأسفل الصفحة نفس في ستجد

 للطالب السابقة الفصول وتقديرات ومقررات الحالي الفصل تسجيل على الاطلاع هنا من ويمكنك

 المعدل إحصائيات مع

هنا يمكنك اختيار الفصل الدراسي وستظهر 

المقررات والتقديرات والاحصائيات الخاصة به 

 بالأسفل 

 مستوى الطالب

 المعلومات الأكاديمية للطالب -مركز المرشدين
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 والبريد الهواتف أرقام هو منها يهمنا ما وأكثر ، الطالب بمعلومات الخاصة الشاشة لك ستظهر

    الحاجة عند شخصيا   الطالب مع للتواصل الصفحة آخر في ستجدها الالكتروني
 

 

 المعلومات العامة للطالب -مركز المرشدين
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 المقدمة

 الكترونية خدمات :الخامس الفصل
درجة تعديل 

التسجيل طلبات 

 
 لعضو يمكن فإنه (IC) لهم والمرصود بعذر المتغيبين للطلاب درجة تعديل وجود حالة في 

 الكترونيا   النموذج اعتماد يجب ذلك وبعد الدرجة لتعديل الكتروني نموذج تعبئة التدريس هيئة

 .خطأ وفيها المرصودة للدرجة الحال وكذلك . الكلية عميد أو ووكيل القسم رئيس من

 -: قسمين إلى وتنقسم للتسجيل طلبات هناك أنه كما

 .أكاديميا   المنذر :الأول

 .أدنى مستويين في المقررات :الثاني

 التسجيل فترة خلال رأيه وإبداء الطلبات تلك على الإطلاع الأكاديمي المرشد على ويجب

   .مقرراتهم تسجيل إكمال من المتعثرين الطلاب ليتمكن

 .الفصل هذا خلال من التسجيل وطلبات الدرجة تعديل طريقة عرض وسيتم

136 



 تقديم طلب تغيير درجة مركز عضو هيئة التدريس

 :لتقديم طلب تعديل درجة ، الرجاء اتباع الخطوات التالية 

 الخدمة الذاتية

 تعديـــــل درجــــــة -خدمات الكترونية 

1 

2 

3 
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 اختيار يتم هنا .1

 الفصل رقم

  رقم اختيار يتم هنا.2

 الطالب

 إدخال اختيار يتم هنا.3

 الجديدة الدرجة

  لإضافة إرفاق زر على اضغط .4

 مرفقات

 تعديــل درجـة -خدمات الكترونية 

 تعديل نموذج

 يكون درجة

 الدراسي للفصل

 .فقط السابق

  زر على اضغط .5

 ارسال
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 طلبات التسجيل –الكترونية خدمات 

 طلبات التسجيل خدمات الكترونية

 :التالية الخطوات اتباع الرجاء الموافقة عدم أو عليها والموافقة التسجيل طلبات لاستعراض

 الخدمة الذاتية

1 

2 

3 
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ستظهر لك طلبات  بحثبعد الضغط على زر 

التسجيل الخاصة بك للفصل الحالي، الرجاء 

 اختيار أحد الطلبات

 طلبات التسجيل –الكترونية خدمات 

 الحالات التي تتطلب إذن المرشد إلكترونيا  للتسجيل 

140 

 . 2 من أقل الطالب معدل كان إذا .1
 في يدرسه لم أكثر أو مقرر الطالب لدى كان إذا .2

   .بمستويين الدراسي مستواه من أدنى مستوى

 الخاصة الدراسية للفترة الطالب تجاوز .3

 .بالتخصص
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يمكن تغيير شروط البحث 

 بإدخال القيم في الحقول أعلاه



 :الطلبات ستظهر لك الشاشة التالية أحد بعد اختيار 

هنا تظهر حالة 

 الطلب

 هنا يظهر نوع الطلب

 الضغط الرجاء ، الطلب على للموافقة

 مقبول زر على

 على الضغط الرجاء الطلب ولرفض

 مرفوض زر

 بيانات الطالب

 طلبات التسجيل –الكترونية خدمات 
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 طلبات التسجيل –خدمات الكترونية 

 

 .بالتسجيل له السماح ليتم الارشادي البرنامج حضر قد يكون ان يجب اكاديميا المنذر الطالب -1

 ولا بشأنه الكلية ادارة مع التنسيق يتم الارشادي للبرنامج اكاديميا المنذر الطالب حضور عدم حالة في -2

 .بالتسجيل له يسمح

 يجلس ان فيجب اكاديميا منذرين كانوا من واما 2 يفوق معدله لمن تلقائيا يتم المدة تجاوز لمن الاذن -3

 كما الارشادي البرنامج حضر قد يكون ان مراعاة مع بالتسجيل له الاذن قبل لتوجيهه الطالب مع المرشد

 .(1)الفقرة في سبق

 في المقررات تلك نزول بعدم مقيد ادنى مستويين في مقررات تجاوز مع بالتسجيل للطالب السماح -4

 بها الا بالتسجيل للطالب السماح عدم فالأصل مجدولة المقررات كانت ان اما الفصل لذلك الجدول

 .الكلية ادارة مع بالتنسيق يكون والاستثناء

 إرشادات عامة للموافقة على طلبات التسجيل
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 حالة الطلب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جدول يوضح حالة الطلب
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 الفهـــرس

 الصفحة الموضوع

 146 مقدمة

 147 تعريفات عامة

 148 تسجيل الدخول

 149 كلمة المرور تغيير

 المباني والقاعاتادخال  :الفصل الأول

 إدخال مبنى 

إدخال قاعة 

تعديل بيانات مبنى أو قاعة 

150 

 إدخال الجداول الدراسية: الفصل الثاني

البيانات الأساسية 

الاجتماعات 

التحكم بالتسجيل 

سعة الاحتياطي 

جدولة مقرر عملي ونظري 

الاختبار 
الملاحظات 
أو القسم المستفيد الكلية 
المقررات ربط 

تعديل بيانات شعبة 

158 

 الصفحة الموضوع

 تسجيل المقررات: الفصل الثالث 

اضافة مقرر 

 حذف مقرر 

تبديل مقرر 

188 

 خدمات متنوعة: الفصل الرابع

كتالوج المقررات 

عرض ملخص تسجيل طالب 

جــــدول عضو هيئة التدريس 

كشف أسماء الفصل 

طباعة السجل الأكاديمي 

المتابعة الأكاديمية 

طباعة خطاب تعريف 

نموذج تخفيض الطيران 

 معلومات الفصل الدراسي

 للطالب

 معلومات الدراسة والبرنامج

 للطالب

202 
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 المقدمة

 المقدمة - التسجيل مكتب دليل
 سجلات نظام في الالكترونية للخدمات الإرشادي الدليل لكم تقدم أن والتسجيل القبول عمادة يسر 

 إدخال مثل الكليات في التسجيل لمكاتب المتاحة الخدمات من العديد على يحتوي والذي الطلاب
  .الأخرى الخدمات من وغيرها الطلاب وتسجيل الدراسية الجداول

 .الصحيح بالشكل النظام استخدام في يساعد أنه حيث مهم أمر الدليل هذا على الإطلاع أن شك ولا
 الخدمات مستوى على تطويرية نوعية نقلة إحداث إلى دائما   تسعى والتسجيل القبول وعمادة 

   .النظام مستخدمي على والجهد الوقت لتوفير وذلك الإلكترونية
 

 .(registrar@ud.edu.sa) الالكتروني البريد على واقتراحاتكم ملاحظاتكم تلقي ويسعدنا

146 



 تعريفات عامة

 : الدراسي الفصل

 .2015 –2014  العام من   الأول الدراسي الفصل :2141

 .2014 –2013 العام من السنوي النظام :2134

 .2014 –2013 العام من الصيفي الفصل :2135

 .2014 –2013 العام من الثاني الدراسي الفصل :2132

 .2014 –2013 العام من   الأول الدراسي الفصل :2131

 

 الفصل إلى الرابعة الخانة تشير بينما الدراسي، العام إلى اليسار من الأولى الثلاث الخانات تشير حيث

 .العام من الدراسي

 :الدراسي الجدول

 مقتبس معين برمز له ويرمز الدراسي المقرر يتبعه الذي المجال هو : (Subject Area) التخصص مجال

 .( .. انجليزية، لغة رياضيات، ، العربية اللغة /الإسلامية الدراسات ) الانجليزية باللغة المجال اسم من

 للسنة الأول الرقم : أرقام ثلاث من مكون الدراسية الخطة في المقرر رقم : (Catalog No) الكتالوج رقم

 .للمقررات مسلسلة التاليين والرقمين

 وللاطلاع الطلاب لتسجيل ويستخدم عادة أرقام 5 إلى  4 من مكون رقم : (Class Number) الشعبة رقم

 .الفصول كشوف على
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 تسجيل الدخول

 موقع الجامعة نظام سجلات الطلاب القبول والتسجيل

1 

2 
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 الدخول لتسجيل

 العربية، باللغة

 رابط على طاضغ

 العربية اللغة

 الدخول لتسجيل

 الانجليزية، باللغة

  رابط على اضغط

English 

 

 



 تغييـــر كلمــة المـــرور

 تغيير كلمة المرور الخاصة بي

 :لتغيير كلمة المرور، الرجاء اتباع الخطوات التالية 

2 

 كلمة بيانات إدخال يتم هنا
 الجديدة المرور

 المرور كلمة بيانات ادخال بعد

 زر على الضغط الرجاء الجديدة،
 المرور كلمة تغيير

149 

1 



إدخال المباني والقاعات: الفصل الأول  

 والقاعات المباني إدخال :الأول الفصل
مبنى إدخال  

قاعة إدخال 

قاعة أو مبنى بيانات تعديل 

 

 إدخال الكليات في التسجيل مكاتب يلزم فإنه النظام في والقاعات المباني أرقام إدخال لأهمية نظرا   

 الجداول إدخال أثناء والقاعة المبنى رقم اختيار من ليستطيعوا النظام في والقاعات المباني أرقام

 .دراسي فصل كل في الدراسية

 في الكلية يساعد وكذلك المحاضرة مكان والأستاذ الطالب معرفة الأرقام تلك إدخال من ويستفاد 

  .الفصل هذا في والقاعات المباني إدخال طريقة عرض وسيتم معين وقت في المتاحة القاعات معرفة

150 



 :لإدخال المباني في النظام الرجاء إتباع الخطوات التالية

 المباني والقاعات

2 

3 

 جداول المباني SACRإعداد  التجهيزات جداول التأسيس

1 
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 قيمة جديدةاضغط إضافة  -1

 إدخال مبنى  -والقاعات المباني 

 يرمز رمز أي وليكن ) المبنى رمز أدخل -2

  إضافة اضغط ثم ( الكلية لمبنى

 حفظاضغط  -4

  فارغة التالية الحقول أمامك ستظهر -3

   للمبنى القصير الوصف / الوصف بكتابة قم
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 :التالية الرجاء إتباع الخطوات النظام التجهيزات في لإدخال 

 والقاعاتالمباني 

 جداول التجهيزات SACRإعداد  التجهيزات جداول التأسيس

2 

3 
1 
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 إضافة أدخل رمز القاعة ثم  -2

 :ملاحظات هامة 

 .رمز القاعة لا يتكرر في النظام  -1

اجعل رموز القاعات بنمط واحد في الكلية للسهولة   -2

 ... ( . F1  ،F2  ،F3 ، F4)مثل 

اضغط إضافة  -1

 قيمة جديدة

 قاعةإدخال  -المباني والقاعات 

 :ملحوظة هامة 
 هي التي يتم اختيارها أثناء ادخال الجدول الدراسيمعرف التجهيزات بيانات 
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 أدخل سعة القاعة -6

   المكبر على اضغط أو الموقع رمز أدخل -7

   الكلية موقع حسب على لاختياره

 اختر نوع التجهيزات -8

 إدخال قاعة -المباني والقاعات 

/  أدخل الوصف  -3

الوصف 

 القصير للقاعة

 أدخل رقم القاعة  -5

 :ملحوظة هامة 
 .هي التي تظهر للطلاب أثناء فترة التسجيل الوصفبيانات 
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 المكبر على اضغط أو المبنى رمز أدخل -4

 منها والاختيار المباني جميع لاستعراض



 :و نتبع الآتي جدول المباني إذا أردت التعديل على بيانات مبنى نعود إلى 
 

 :ملحوظة 
فارغة واضغط  إذا كنت قد نسيت رمز المبنى اترك الحقول 

 .وستظهر لك جميع المباني للاختيار منها   البحثعلى زر 

 تعديل -المباني والقاعات 

1 

2 
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 رمز أدخل -1

 المراد المبني

 ثم تعديله

 بحث اضغط



 تعديل -المباني والقاعات 

 أدخل البيانات الجديدة -3
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تصحيح المحفوظات اضغط على  -2

 للسماح بالتعديل



 إدخال الجداول الدراسية: الفصل الثاني

 الدراسيةإدخال الجداول : الفصل الثاني
البيانات الأساسية 

الاجتماعات 

التحكم بالتسجيل 

سعة الاحتياطي 

جدولة مقرر عملي ونظري 

الاختبار 

الملاحظات 
الكلية أو القسم المستفيد 
ربط المقررات 

تعديل بيانات شعبة 

 

 تسجيل عليها يعتمد والتي المهمة الأمور من دراسي فصل كل في الدراسية الجداول إدخال يعتبر 

 الجداول إدخال في الصحيحة الخطوات اتباع بالكلية التسجيل مكتب على يجب لذا المقررات في الطلاب

 من وغيرها الشعبة على القيود ووضع النظام في الجدول بيانات إدخال صحة من والتأكد الدراسة

 .الفصل هذا في الدراسية الجداول إدخال طريقة عرض وسيتم أعلاه المذكورة المهمة النقاط
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 :لإدخال الجدول الفصلي نتبع الخطوات الآتية 

 إدخال الجدول الدراسي

 إدارة المنهج  الدراسي جدولة مقرر جديد جدول الفصول

1 

2 

3 
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 إدخال الجدول الدراسي

أو أدخل الفصل الدراسي .2

  المكبراضغط على 
 .لاختيار الفصل 

أختر .1

UODMM 

زر اضغط على . 3

 بحث
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 إدخال الجدول الدراسي

 :البحث
 أدخال خلال من بالبحث النتائج عدد تقليل يمكن

 .البحث شاشة في ضافيةإ قيم
 

 المقررات قائمة تظهر هنا

 كليتكم تتبع التي

 المقررات أحد اختيار يتم.4

 جدولة عمل المراد

 لها
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 البيانات تبويب نافذة على وسنكون افتراضيا   مملوءة ستكون الحقول معظم بالمقرر، الخاصة النافذة هذه أمامك ستظهر

   الأساسية

 التبديل بين الشعب

/ إضافة 

 حذف شعبة

 البيانات الأساسية –إدخال الجدول الدراسي 

 بيانات المقرر
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 في حقل الدورة  1أدخل  -5

 (دورة أكاديمية منظمة )  

 1سيتم ملء التواريخ تلقائيا  بعد ادخال رقم 

 في حقل الدورة

أدخل أي رمز  -6

لقسم الفصل 

  01وليكن 

 قسم الفصل يدل على رقم الشعبة :ملحوظة

 البيانات الأساسية –إدخال الجدول الدراسي 
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 :اختر المكون إما  -7

 : LEC( نظري ) محاضرة  
 : LAB( عملي ) معمل  

لاحظ رقم الفصل لازال صفر وسيقوم النظام 

 باختياره تلقائيا  بعد الضغط على حفظ

 البيانات الأساسية –إدخال الجدول الدراسي 
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 ضرورة اختيار وضع التدريس -8

 : Pطالب عادي وهو الافتراضي  
 WW:  التعليم عن بعد 

 IS: انتساب 



 الفصل رقم أنشئ النظام أن لاحظ حفظ زر على الضغط بعد

 . للشعبة تلقائي

 الشعبة موعد نضع أن بقي بنجاح الشعبة إضافة تم الآن

 . التسجيل وسعة والقاعة وأستاذها

 رقم الفصل  مهم لتسجيل المقررات للطالب: ملحوظة

لإضافة شعبة أخرى لنفس المقرر  -9

 -ولحذف الشعبة اضغط  +اضغط 

 البيانات الأساسية –إدخال الجدول الدراسي 
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 تظهر لنا هذه النافذة (لإدخال القاعات والمواعيد ومدرسي الشعب)الاجتماعات بعد أن نختار تبويب 

تحقق من هذه الحقول بأنها فارغة  -10

 عدا التاريخ

 الاجتماعات -إدخال الجدول الدراسي
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 الاجتماعات -إدخال الجدول الدراسي

 القاعة لاختيار هنا المكبر على اضغط -11

   لاحقا   القاعة وإدخال فارغا   تركه يمكنك

167 

ي
صل الثان

الف
 :

سية
جداول الدرا

خال ال
إد

 

 أدخل تظهر سوف التي النافذة من -12

 وستظهر بحث اضغط ثم المبنى اسم

 وإذا ، منها اختر ، القاعات جميع لك

 اترك المبنى اسم تعرف لا كنت

   اختار ثم بحث واضغط فارغة الحقول



 نهاية الاجتماع وحدد اليوم/ حدد هنا وقت بدء  -13

 اضغط مختلفة بأوقات مختلفين يومين المقرر هذا في المجموعة كانت إذا -14

 .المجموعة لنفس آخر ويوم وقت لإضافة ( + ) على هنا

 - اختيار يمكن المواعيد من أي لحذف الحاجة حالة قي

 الاجتماعات -إدخال الجدول الدراسي
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، اضغط اختر هنا اسم أستاذ المقرر -15

 المكبر لاختيارهعلى 

أو ( أساسي) اختر هنا دور المعلم  كمعلم ابتدائي -16

 معلم ثانوي

 المسؤول عن ادخال الدرجات / المعلم الاساسي

 الاجتماعات -إدخال الجدول الدراسي
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يمكنك هنا إضافة أكثر من أستاذ  -17

 للمقرر في هذه الشعبة



 لتحديد سعة التسجيل التحكم بالتسجيل الآن بعد أن أدخلنا الموعد والاستاذ والقاعة نختار تبويب 

 وأستاذ وموعد الشعب إدخال من الانتهاء بعد -19

 والتأكد شعبة لكل التسجيل وسعة شعبة كل وقاعة

 . حفظ زر على نضغط منها

 التحكم بالتسجيل -إدخال الجدول الدراسي

، بإمكاننا  30نجد هنا سعة التسجيل المسموحة في الشعبة هي . 18

 زيادة أو تقليل السعة بتغيير سعة القاعة المطلوبة وسعة التسجيل  
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 سعة الاحتياطي –إدخال الجدول الدراسي 

 من معينة مجموعة أو معين لتخصص كاملة شعبة تسجيل سعة لحجز الحاجة حالة في .1مثال

  .(تخرجهم متوقع) الطلاب

 

 التسجيل سعة المثال سبيل على تخصص، من لأكثر الشعبة لتجزئة الحاجة حالة في .2مثال

 .الأطفال رياض لطالبات مقعد  15و القرآنية الدراسات لطالبات مقعد 15 حجز ونريد مقعد، 30

 

 من معينة لمجموعة أو معين لتخصص المتاحة المقاعد من معين عدد لحجز الحاجة حالة في .3مثال

 لطلبة مقعد 15 حجز ونريد مقعد، 30 التسجيل سعة المثال سبيل على ،(تخرجهم متوقع) الطلاب

 .التخصصات لبقية متاحة تكون المقاعد وبقية القرآنية الدراسات

 سعة الاحتياطي
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 :  1مثال 
فددددي حالددددة الحاجددددة 

لحجددز سددعة تسددجيل 

شدددددددددددعبة كاملددددددددددددة 

لتخصدددص معدددين أو 

مجموعة معيندة مدن 

متوقدددددددع )الطدددددددلاب 

، يددتم ذلددك (تخددرجهم

 :كالتالي

 سعة الاحتياطي -إدخال الجدول الدراسي

ضع تداريخ اليدوم  -1

هنددددا بالضددددغط علددددى 

 الرمز واختياره 

ضدددع هندددا الدددرقم الدددذي  -2

يمثددددددددددل التخصددددددددددص أو 

المجموعدددة المدددراد ربطددده 

أو اضددغط علددى . بالشددعبة 

إذا لدددم . لاختيددداره  المكبدددر

تجدددددد الدددددرقم اطلبددددده مدددددن 

 العمادة 

أدخدددل سدددعة التسدددجيل  -3

هنددددا التددددي أدخلناهددددا فددددي 

 التحكم بالتسجيلتبويب 

 
ة فددي حالددة عدددم ادخددال سددع: تنبيدده

التسددددجيل لددددن يددددتم ربددددط الشددددعبة 

بالتخصدص وسددتبقى متاحددة لجميددع 

 .التخصصات

في . أثناء فترة التسجيل من الممكن زيادة سعة تسجيل الشعبة من تبويب التحكم بالتسجيل: ملحوظة

 .هذه الحالة يجب تغيير سعة التسجيل في تبويب سعة الاحتياطي بما يتناسب مع الزيادة
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 :   2مثال

فدي حالدة الحاجدة لتجزئدة 

الشددددددددعبة لأكثددددددددر مددددددددن 

تخصددددص، علددددى سددددبيل 

 30المثال سدعة التسدجيل 

 15مقعدددد، ونريدددد حجدددز 

مقعددد لطالبددات الدراسددات 

مقعدددددددددد  15القرآنيدددددددددة و

لطالبددات ريدداض الاطفددال، 

 :يتم ذلك كالتالي

 سعة الاحتياطي -إدخال الجدول الدراسي

في . أثناء فترة التسجيل من الممكن زيادة سعة تسجيل الشعبة من تبويب التحكم بالتسجيل: ملاحظة

 .هذه الحالة يجب تغيير سعة التسجيل في تبويب سعة الاحتياطي بما يتناسب مع الزيادة

ضع تداريخ اليدوم  -1

هنددددا بالضددددغط علددددى 

 الرمز واختياره 

ضدددع هندددا الدددرقم الدددذي  -2

يمثددددددددددل التخصددددددددددص أو 

المجموعدددة المدددراد ربطددده 

اضددغط علددى أو . بالشددعبة 

إذا لدددم . لاختيددداره  المكبدددر

تجدددددد الدددددرقم اطلبددددده مدددددن 

 العمادة 

أدخدددل سدددعة التسدددجيل  -3

هنددددددددا والخاصددددددددة بكددددددددل 

 تخصص

 
يجب أن يكون العدد : ملحوظة

الاجمدددالي لكدددلا التخصيصدددين 

 .مساوي لعدد سعة الشعبة
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 :   3مثال

في حالة الحاجة لحجز 

عدد معين من المقاعدد 

المتاحدددددددة لتخصدددددددص 

معددددددين أو لمجموعددددددة 

معيندددددة مدددددن الطدددددلاب 

، (متوقددددددع تخددددددرجهم)

على سبيل المثال سدعة 

مقعدددددد،  30التسدددددجيل 

مقعددد  15ونريددد حجددز 

لطالبددددددات الدراسدددددددات 

المقاعد القرآنية وبقية 

تكدددددون متاحدددددة لبقيدددددة 

التخصصددات، يددتم ذلددك 

 :كالتالي

 سعة الاحتياطي -إدخال الجدول الدراسي

في . أثناء فترة التسجيل من الممكن زيادة سعة تسجيل الشعبة من تبويب التحكم بالتسجيل: ملاحظة

 .هذه الحالة يجب تغيير سعة التسجيل في تبويب سعة الاحتياطي بما يتناسب مع الزيادة

ضدددع هندددا الدددرقم الدددذي  -2

يمثددددددددددل التخصددددددددددص أو 

المجموعدددة المدددراد ربطددده 

اضددغط علددى أو . بالشددعبة 

إذا لدددم . لاختيددداره  المكبدددر

تجدددددد الدددددرقم اطلبددددده مدددددن 

أدخددل سددعة التسددجيل  -3 العمادة 

 هنا

ضع تداريخ اليدوم  -1

هنددددا بالضددددغط علددددى 

 الرمز واختياره 
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 جدولة مقرر عملي ونظري –إدخال الجدول الدراسي 

 (شرحه تم) . ]والعملية النظرية الشعب عدد تساوي[ عملي وشعبة نظري شعبة وجود حالة في .1مثال

 .(أساسي قسم) النظرية الشعبة إنشاء - 

 .(ثانوي قسم) العملية الشعبة إنشاء - 

    (أساسي قسم) النظرية للشعبة الأول التلقائي التسجيل حقل في بالتسجيل التحكم تبويب من - 

   .(ثانوي قسم) العملية الشعبة رقم وضعنا    

   . ]النظرية الشعب من أكثر العملية الشعب عدد[ عملي شعبة من وأكثر نظري شعبة وجود حالة في .2مثال

 .(أساسي قسم) العملية الشعبة إنشاء - 

 .(ثانوي قسم) النظرية الشعبة إنشاء - 

   (أساسي قسم) العملي للشعبة الأول التلقائي التسجيل حقل في بالتسجيل التحكم تبويب من - 

   .(ثانوي قسم) النظري الشعبة رقم وضعنا    

 جدولة مقرر عملي ونظري. ملخص

175 

ي
صل الثان

الف
 :

سية
جداول الدرا

خال ال
إد

 



 :مثال

فدددي حالدددة وجددددود 

شددددددددعبة نظددددددددري 

وشدددددددعبة عملدددددددي 
تسددددددداوي عددددددددد [

الشدددددعب النظريدددددة 
 . ]والعملية

 ( +) نضيف شعبة أخرى  -3

 جدولة مقرر عملي ونظري –إدخال الجدول الدراسي 

 .هو الذي يتم تحديده من قبل الطالب أثناء فترة التسجيل: قسم اساسي  )نوع الفصل 

176 

 للشعبة النظرية في المكون( LEC)نختار  -1

 (  قسم أساسي )نختار نوع الفصل  -2
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 نضع قسم الفصل برمز مختلف عن الشعبة النظرية  -4

 للشعبة العملية في المكون ( LAB) نختار  -5

 (  قسم ثانوي ) نختار نوع الفصل  -6

 جدولة مقرر عملي ونظري –إدخال الجدول الدراسي 
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 الذي الفصل قسم التلقائي التسجيل في هنا نكتب -8

 ( F1) العملية للشعبة وضعناه

 

 التلقائي التسجيل قسم ربط خاصية استخدام حال في

 عند تلقائيا   للطالب ستسجل المجموعة فإن الأول

 . (النظرية الشعبة) الشعبة هذه في الطالب تسجيل

 الأول التلقائي التسجيل قسم ربط عدم حال وفي

 أي اختيار يمكنه الطالب فإن العملي، بالمجموعة

 .العملية المجموعات من مجموعة

ثم حددد الشدعبة النظريدة ثدم اذهدب  احفظ -7

لددربط الشددعبة الددتحكم بالتسددجيل إلددى تبويددب 

 النظرية بالشعبة العملية 

 جدولة مقرر عملي ونظري –إدخال الجدول الدراسي 
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 الاختبار –إدخال الجدول الدراسي 

 تتيح لنا هذه الشاشة ادخال مواعيد الاختبارات لتظهر في حساب الطالب وعضو هيئة التدريس

ادخددل بيانددات تدداريخ 

 الامتحان
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 الملاحظات –إدخال الجدول الدراسي 

 يمكن كتابة أي ملاحظات في هذه الشاشة، والتي تظهر للطلاب اثناء قترة التسجيل

 يمكن إضافة أي ملاحظة
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 تحديد التخصص أو الكلية المستفيدة –إدخال الجدول الدراسي 

 تسجيل أثناء البحث في الشعبة هذه لهم تظهر التي الطلاب فئة تحديد في الشاشة هذه تفيد

 .المقررات

 هؤلاء كلية غير اخرى كلية قبل من يدرس المقرر) معينة كلية لطلاب لتظهر شعبة تحديد .1مثال

 .(الطلاب

 والمطلوب كلية قبل من يدرس المقرر) معين تخصص لطلاب فقط لتظهر شعبة تحديد .2مثال

 والمطلوب الكلية نفس قبل من يدرس المقرر أن أو معين لبرنامج أخرى كلية لطلاب إظهاره

 .(معين تخصص لطلاب إظهاره

 تحديد التخصص أو الكلية المستفيدة: المستفيدون 
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 : 1مثال 
فددي مثالنددا هددذا تددم تحديددد 

هذه الشعبة لتظهر لطدلاب 

كليدددددددة العلدددددددوم الطبيدددددددة 

التطبيقيددة وكليددة العمدددارة 

 .وطب الاسنان

 تحديد التخصص أو الكلية المستفيدة –إدخال الجدول الدراسي 
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 –او  +يمكددددن اسددددتخدام 
لإضددافة أو حددذف بيانددات 

 كلية



 : 2مثال 
هذا تدم تحديدد مثالنا في 

هذه الشعبة لتظهر فقدط 

لطالبدددات قسدددم الاحيددداء 

 .في كلية العلوم

 –او  +يمكددددن اسددددتخدام 
لإضدددددددافة أو حدددددددذف أي 

 برنامج

يجدددددب عددددددم إدخدددددال أي 

 بيانات في حقل الكلية

 تحديد التخصص أو الكلية المستفيدة –إدخال الجدول الدراسي 
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 ربط المقررات –إدخال الجدول الدراسي 

 
لتكون في شعبة واحدة والهددف مدن ذلدك  –قسم الفصل  –يمكن للكلية ربط المقررات التي بنفس 

هددو الددزام الطددلاب لتسددجيل المقددررات فددي نفددس الشددعبة وقددد تكددون الحاجددة لددذلك لطددلاب السددنة 

التحضيرية أو البرامج العامدة فدي الكليدات نظدرا  لطبيعدة الدراسدة وارتبداط الطدلاب بالتسدجيل فدي 

مقررات المستوى الأول أو الثاني ويساعد هذا الربط في ضمان تسجيل الطلاب لحزمة المقدررات 

 .المطلوبة عليهم والمرتبطة مع بعضها البعض

 
فإنده لدن يسدتطيع اكمدال تسدجيل بداقي ( 01)علما  بأنه في حالة تسدجيل الطالدب لمقدرر فدي شدعبة 

 (.01)المقررات إلا في نفس الشعبة 

 

 ربط المقررات: مؤشر ربط الشعب
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 ربط المقررات –إدخال الجدول الدراسي 

185 

قسددددددددم الفصددددددددل  2.

لجميددددددددع مقددددددددررات 

المجموعددة يجدددب أن 

تكددددون بددددنفس قسددددم 

 الفصل

ضع علامة          -1

على خاصية مؤشر 

 ربط الشعب

ضع علامة          -1

على خاصية مؤشر 

 ربط الشعب

قسددددددددم الفصددددددددل  2.

لجميددددددددع مقددددددددررات 

المجموعددة يجدددب أن 

تكددددون بددددنفس قسددددم 

 الفصل

 ..(علم الأحياء، الكيمياء، ) لمجموعة من المقررات : مثال

 1مقرر 

 2مقرر 

ي
صل الثان

الف
 :

سية
جداول الدرا

خال ال
إد

 



 :للتعديل على الجدول بعد إدخاله الرجاء اتباع الخطوات التالية  
 
 
 
 

 

 تعديل بيانات شعبة –إدخال الجدول الدراسي 

 إدارة المنهج  الدراسي صيانة جدول الفصول جدول الفصول

1 

2 

3 
186 

ي
ان
لث
 ا
صل

لف
ا

 :
ية
س
را
لد
 ا
ول
دا
ج
 ال
ال
خ
إد

 



 تعديل بيانات شعبة –إدخال الجدول الدراسي 

 أو الدراسي الفصل أدخل.2

  المكبر على اضغط
   الفصل لاختيار

 زر على اضغط .3

 بحث

187 

 : الدراسي الفصل

 .2015 –2014  العام من   الأول الدراسي الفصل :2141

 .2015 –2014 العام من الثاني الدراسي الفصل :2142

 .2015 –2014 الدراسي للعام السنوي النظام :2144

 .2015 –2014 العام من الصيفي الدراسي الفصل :2145

 

 العام إلى اليسار من الأولى الثلاث الخانات تشير حيث

 من الدراسي الفصل إلى الرابعة الخانة تشير بينما الدراسي،

 :يلي كما العام

 .الأول للفصل يرمز 1

 .الثاني للفصل يرمز 2

 .السنوي للنظام يرمز 4

 .الصيفي للفصل يرمز 5

ي
صل الثان

الف
 :

سية
جداول الدرا

خال ال
إد

 

أختر .1

UODMM 



تسجيل المقررات: الفصل الثالث   

 تسجيل المقررات: الثالثالفصل 
إضافة مقرر 

 حذف مقرر 

تبديل مقرر 

 

 النظام في حسابه خلال من وذلك الطالب مسؤولية من دراسي فصل كل في المقررات تسجيل يعتبر 

 يمكن فإنه تسجيلهم بتعديل يرغبون أو مقرراتهم يسجلوا لم الذين الطلاب بعض وجود حالة وفي

 طريقة عرض وسيتم لذلك المحددة الفترة خلال وذلك مقرر تبديل أو حذف أو إضافة التسجيل لمكتب

 .الفصل هذا في التسجيل

188 



 :لإضافة أو حذف مقرر لطالب نتبع الخطوات التالية 

 تسجيـــل المقررات

 السجلات والتسجيل تسجيل سريع للطالب تسجيل الطلاب

1 

2 

3 
189 

ث 
صل الثال

الف
 :

ت
جيل المقررا

س
ت

 



 :الشاشة التالية  لكستظهر 

 اضافة مقرر –المقررات تسجيـــل 

 أدخل هنا الرقم الجامعي للطالب -1

 إضافةثم اضغط أدخل هنا الفصل الدراسي  -2

 يحب أن تكون حالة الطالب نشطة في

 الفصل الدراسي المراد التسجيل فيه

190 

ث 
ثال
 ال
صل

لف
ا

 :
ت
را
قر
لم
 ا
يل
ج
س
ت

 



لاحظ حالة التسجيل 

 لازالت معلق 

 اضافة مقرر –المقررات تسجيـــل 

زر اضغط على .4

 تقديم

191 

ث 
صل الثال

الف
 :

ت
جيل المقررا

س
ت

 

أدخل هنا رقم الفصل للشعبة  -3

 المراد تسجيلها



بعد الضغط على زر تقديم لاحظ حالة التسجيل 

 فحين تظهر لك يكون ( نجاح ) تغيرت إلى 

 قد تم تسجيل المقرر للطالب بنجاح  

 اضافة مقرر –المقررات تسجيـــل 

192 

ث 
ثال
 ال
صل

لف
ا

 :
ت
را
قر
لم
 ا
يل
ج
س
ت

 



 ، للطالب المقرر تسجيل يتم ولم التسجيل في خطأ هناك فيكون ( أخطاء ) التسجيل حالة لك ظهرت إذا

  السبب لعرض ( أخطاء ) كلمة على اضغط الخطأ سبب ولمعرفة

 اضافة مقرر –المقررات تسجيـــل 

193 

ث 
صل الثال

الف
 :

ت
جيل المقررا

س
ت

 



 إضافة مقرر أو أكثر –المقررات تسجيـــل 

 +أكثر اضغط على لإضافة مقرر آخر أو 

 وأدخل رقم الفصل الخاص بكل مقرر

 الانتهاء اضغط تقديم كما سبق وبعد 

194 

ث 
ثال
 ال
صل

لف
ا

 :
ت
را
قر
لم
 ا
يل
ج
س
ت

 



 انتهاء فترة التسجيل والحذف1.

 وجود متطلب سابق2.

 وجود تعارض في جدول الطالب3.

 الشعبة مغلقة4.

 .وصول الحد الأعلى من الساعات المسموح للطالب بتسجيلها5.

 .خطأ في جدولة المقرر من ناحية النظري والعملي6.

 .سعة الاحتياطي -المقاعد محجوزة 7.

 جدول يلخص الأخطاء التي لا تمكنك من تسجيل مقرر

 اضافة مقرر –المقررات تسجيـــل 

195 

ث 
صل الثال

الف
 :

ت
جيل المقررا

س
ت

 



 حذف مقرر أو أكثر –تسجيـــل المقررات 

 أدخل هنا الرقم الجامعي للطالب -1

 إضافةثم اضغط أدخل هنا الفصل الدراسي  -2

يحب أن تكون حالة الطالب نشطة في 

الفصل الدراسي المراد التسجيل 

 فيه

 لحذف مقرر من تسجيل طالب نتبع الخطوات التالية

196 

ث 
ثال
 ال
صل

لف
ا

 :
ت
را
قر
لم
 ا
يل
ج
س
ت

 



اختر من قائمة . 1

 ( إسقاط) الاجراءات 

 المكبر لاختيار المقرر المراد حذفه اضغط على . 2

 حذف مقرر أو أكثر –تسجيـــل المقررات 

197 

ث 
صل الثال

الف
 :

ت
جيل المقررا

س
ت

 



 ضع علامة صح بجانب المقرر المراد حذفه . 3

 بعد الضغط على زر المكبر ستظهر لك قائمة المقررات المسجلة لدى الطالب

 حذف مقرر أو أكثر –تسجيـــل المقررات 

لحذف أكثر من مقرر 

يمكن وضع علامة 

بجانب  الصح

المقررات المراد 

 حذفها

198 

ث 
ثال
 ال
صل

لف
ا

 :
ت
را
قر
لم
 ا
يل
ج
س
ت

 



سيتم جلب ( علامة الصح ) بعد الضغط على . 4

رقم الفصل وعرض اسم ورقم المقرر للتأكد من 

 المطلوبأنه المقرر 

اضغط على . 5

 زر تقديم

 حذف مقرر أو أكثر –تسجيـــل المقررات 

199 

ث 
صل الثال

الف
 :

ت
جيل المقررا

س
ت

 



اختر الإجراء . 1

 (تبديل)

 :  لنقل طالب من شعبة إلى شعبة أخرى في مقرر مسجل له مسبقا  نتبع الخطوات التالية 

المكبر الأول واختر الشعبة اضغط على . 2

الحالية من قائمة تسجيل الطالب ثم ادخل 

 رقم الشعبة المراد نقل الطالب إليها

اضغط على . 3

 زر تقديم

 تبديل مقرر –تسجيـــل المقررات 

200 

ث 
ثال
 ال
صل

لف
ا

 :
ت
را
قر
لم
 ا
يل
ج
س
ت

 



 انتهاء فترة التسجيل والحذف        

 جدول يلخص الأخطاء التي لا تمكنك من حذف  مقرر

 حذف أو تبديل مقرر –المقررات تسجيـــل 

 انتهاء فترة التسجيل والحذف1.

 وجود متطلب سابق2.

 وجود تعارض في جدول الطالب3.

 الشعبة مغلقة4.

 .وصول الحد الأعلى من الساعات المسموح للطالب بتسجيلها5.

 .سعة الاحتياطي -المقاعد محجوزة 6.

 جدول يلخص الأخطاء التي لا تمكنك من تبديل مقرر

201 

ث 
صل الثال

الف
 :

ت
جيل المقررا

س
ت

 



خدمات متنوعة: الفصل الرابع  

 خدمات متنوعة: الفصل الرابع
كتالوج المقررات 

 طالبعرض ملخص تسجيل 

جــــدول عضو هيئة التدريس 

كشف أسماء الفصل 

طباعة السجل الأكاديمي 

المتابعة الأكاديمية 

طباعة خطاب تعريف 

نموذج تخفيض الطيران 

معلومات الفصل الدراسي للطالب 

معلومات الدراسة والبرنامج للطالب 

 

 أعلاه موضح هو كما منها الاستفادة التسجيل لمكتب يمكن والتي المتنوعة الخدمات بعض هناك 

 .الخدمات تلك من الاستفادة طريقة عرض سيتم الفصل هذا وفي

202 



 :للتعديل على الجدول بعد إدخاله الرجاء اتباع الخطوات التالية  
 
 
 
 

 

 كتالوج المقررات

 إدارة المنهج  الدراسي كتالوج المقررات كتالوج المقررات

1 

2 3 

203 

صل الرابع
الف

 :
عة
ت متنو

خدما
 



 كتالوج المقررات

زر اضغط على 

 بحث

204 

بع
را
 ال
صل

لف
ا

 :
عة
نو
مت
ت 
ما
خد

 

هنا تظهر قائمة المقررات 

التي تتبع كليتكم، 

 أختر أي مقرر



 كتالوج المقررات

 بيانات المقرر تظهر هنا

 الوصف، عدد الساعات

205 

صل الرابع
الف

 :
عة
ت متنو

خدما
 



 كتالوج المقررات

 بيانات المقرر تظهر هنا

 القسم المسؤول عن المقرر

206 

بع
را
 ال
صل

لف
ا

 :
عة
نو
مت
ت 
ما
خد

 



 كتالوج المقررات

 بيانات المقرر تظهر هنا

مكون المكون محاضرة أو 

 معمل

207 

صل الرابع
الف

 :
عة
ت متنو

خدما
 



 لعرض ملخص بالمقررات المسجلة للطالب الرجاء اتباع الخطوات التالية

 عرض ملخص تسجيل الطالب

 السجلات والتسجيل ملخص التسجيل ملخصات التسجيل

1 

2 
3 

208 

بع
را
 ال
صل

لف
ا

 :
عة
نو
مت
ت 
ما
خد

 



 عرض ملخص تسجيل الطالب

2 

تظهر هنا بيانات المقررات المسجلة للطالب 

 في الفصل الدراسي المحدد

209 

صل الرابع
الف

 :
عة
ت متنو

خدما
 

 ثم للطالب الجامعي الرقم أدخل

     بحث اضغط

1 



 جــــدول عضو هيئة التدريس

 .لعرض المقررات التي يقوم بتدريسها عضو هيئة التدريس للطلاب في الفصل الدراسي   

 
 

 إدارة المنهج  الدراسي جدول المعلم المرشد/معلومات المعلم

1 

3 

2 

210 

بع
را
 ال
صل

لف
ا

 :
عة
نو
مت
ت 
ما
خد

 



أدخل بيانات الفصل الدراسي 

والرقم السجل المدني 

 لعضو هيئة التدريس

 اضغط بحث

 جــــدول عضو هيئة التدريس

 يقوم التي المقررات جميع هنا تظهر

 الفصل في التدريس هيئة عضو بتدريسها

 المحدد الدراسي

211 

صل الرابع
الف

 :
عة
ت متنو

خدما
 



 كشف أسماء الفصل

 :لاستعراض وطباعة كشف أسماء الطلاب المسجلين في مقرر ما الرجاء اتباع الخطوات التالية 

 إدارة المنهج  الدراسي كشف أسماء الفصل

2 
1 

3 

2 

212 

بع
را
 ال
صل

لف
ا

 :
عة
نو
مت
ت 
ما
خد

 



 كشف أسماء الفصل

 :أدخل بيانات المقرر الدراسي .1

 الفصل الدراسي •

 مجال التخصص•

 رقم الكتالوج•

 بحثثم اضغط 

سيظهر لك أسفل مربع البحث . 2

 .النتائج بجميع شعب المقرر 

 اختر منها الشعبة التي تريدها 

 يمكنك البحث برقم الفصل 

 للوصول السريع( رقم الشعبة ) 
213 

صل الرابع
الف

 :
عة
ت متنو

خدما
 



 كشف أسماء الفصل

 بيانات المقرر تظهر هنا

بيانات الطلاب المسجلين في 

 الشعبة تظهر هنا

214 

بع
را
 ال
صل

لف
ا

 :
عة
نو
مت
ت 
ما
خد

 



 طباعة السجل الأكاديمي

1 

2 

 تقارير الجامعة السجل الأكاديمي

3 

 

 

 

 

 

 انجليزي/ اختر اللغة عربي . 2

 التقرير ثم اضغط تنفيذ 

215 

صل الرابع
الف

 :
عة
ت متنو

خدما
 

ضع هنا الرقم  -1

 الجامعي للطالب



 المتابعة الأكاديمية

1 

 تقارير الجامعة المتابعة الاكاديمية

2 

ضع هنا الرقم  -1

 الجامعي للطالب
3 

216 

بع
را
 ال
صل

لف
ا

 :
عة
نو
مت
ت 
ما
خد

 

 

 

 انجليزي/ اختر اللغة عربي 

 

 



 طباعة خطاب تعريف

3 

 نموذج تخفيض طيران الخدمة الذاتية خدمات الكترونية

2 

1 

217 

صل الرابع
الف

 :
عة
ت متنو

خدما
 

 أدخل الرقم الجامعي للطالب. 1

 أدخل الفصل الدراسي. 2

 اختر لغة الخطاب. 3



 نموذج تخفيض الطيران

 نموذج تخفيض طيران الخدمة الذاتية خدمات الكترونية

2 

 أدخل مدينة  الإقلاع. 3

 أدخل مدينة الوصول. 4

 أدخل الرقم الجامعي للطالب. 1

 أدخل الفصل الدراسي. 2

3 

1 

218 

بع
را
 ال
صل

لف
ا

 :
عة
نو
مت
ت 
ما
خد

 



 معلومات الفصل الدراسي للطالب

 :التالية الخطوات اتباع الرجاء للطالب الدراسي الفصل عن معلومات لاستعراض

 السجلات والتسجيل تاريخ الفصل الدراسي معلومات الفصل الدراسي للطلاب

1 

2 3 

219 

صل الرابع
الف

 :
عة
ت متنو

خدما
 



 معلومات الفصل الدراسي للطالب

أدخل رقم 

 الطالب

زر اضغط على 

 بحث

220 

بع
را
 ال
صل

لف
ا

 :
عة
نو
مت
ت 
ما
خد

 

بعد الضغط على بحث ستظهر لك نتائج البحث 

 اختر أي صف.. للطالب بالأسفل 



 معلومات الفصل الدراسي للطالب

أدخل رقم 

 الطالب

زر اضغط على 

 بحث

221 

صل الرابع
الف

 :
عة
ت متنو

خدما
 

بعد الضغط على بحث ستظهر لك نتائج البحث 

 اختر أي صف.. للطالب بالأسفل 



 معلومات الفصل الدراسي للطالب

 بيانات الطالب  تظهر هنا

مستوى الطالب 

 الأكاديمي

222 

بع
را
 ال
صل

لف
ا

 :
عة
نو
مت
ت 
ما
خد

 

بيانات المعدل التراكمي وعدد الساعات 

 المجتازة تظهر هنا



 معلومات الدراسة والبرنامج للطالب 

 الرجاء الحالي وتخصصه ، منسحب أو مؤجل أو معتذر أو نشط إما حاليا   الطالب وضع لاستعراض

 :التالية الخطوات اتباع

 السجلات والتسجيل خطة الطالب/برنامج معلومات الدراسة والبرنامج 

1 

3 

2 

223 

صل الرابع
الف

 :
عة
ت متنو

خدما
 



 معلومات الدراسة والبرنامج للطالب 

أدخل رقم 

 الطالب

زر اضغط على 

 بحث

224 

بع
را
 ال
صل

لف
ا

 :
عة
نو
مت
ت 
ما
خد

 

بعد الضغط على بحث ستظهر لك نتائج البحث 

 اختر أي صف.. للطالب بالأسفل 



 بعد الاختيار من نتيجة البحث ستظهر لك الشاشة التالية 

 بيانات الطالب تظهر هنا

نشط أو معتذر أو مؤجل : الحالة 

 أو منسحب 

تخصص 

 الطالب الحالي

225 

ع
صل الراب

الف
 :

عة
ت متنو

خدما
 

 معلومات الدراسة والبرنامج للطالب 



 الفهـــرس



 الفهـــرس



 وسائل الاتصال بعمادة القبول والتسجيل


