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 مقدمة
الخاصة  توالإجراءاوتعريف الطالب بالضوابط  لكترونيةفي هذا الدليل سيتم شرح كيفية التعامل مع نظام المعاملات الإ

 (.ERS) بكل معاملة ممكن اجراءها من خلال نظام المعاملات الإلكتروني

 النظامنبذة عن 
يوفر و المختلفة بطريقة مرنة وديناميكية،نظام إلكتروني لإدارة معاملات الطلاب بين مراكز الخدمة بقطاعات الجامعة 

 .النظام الوقت والجهد للطالب والموظف

 النظامالفئة المستفيدة من 
 ز.كافة طلاب جامعة الملك عبدالعزي

 ماذا تحتاج لدخول النظام
 استخدام بيانات الدخول الخاصة بجميع أنظمة الجامعة.

 لنظامالدخول لكيفية 
 الصفحة الرئيسية للجامعة في "لكترونيةالخدمات الإ" ضغط على رابطال .1

 "الدخول الموحدالضغط على زر " .2

 من تبويب الخدمات الأكاديمية ERSلكترونية نظام المعاملات الإ راخت .3

 :ويتم الدخول للنظام باتباع الخطوات التالية
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 خدمات النظام
 التبويبات الأساسية التالية: النظام ضمن تنقسم خدمات

    

 

  الرئيسية: .1

 
 البحث (أ)

 الخطوات في موضح هو كما محددة بالجدول معاملةأو عرض بيانات  البحث من الطالب تمكن الخاصية هذه

 :التالية

 

 

 عنها البحث المراد المعاملة رقم اكتب -1

 (زر البحث ) على اضغط -2

 حددتها التي البحث خواص عليها تنطبق التي بيانات المعاملة لك ستعرض -3

 (.عملية البحث اضغط على زر إلغاء البحث ) لإلغاء -4

  

1 2 3 4 

 أ

 ب
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 المعاملات صندوق (ب)

 قدمها الطالب من خلال النظام. التي ختلفةمبحالاتها ال المعاملات جميع يعرض جدولعبارة عن 
 ماهي حالات المعاملة؟

 دةالمحد الجهة قبل من حيازتها قبل إليها مرفقات وإضافة تعديلها للطالب ويمكن حديثا تقديمها تم جديدة
  

 حاليا الدراسة تحت الطلب وأن المحددة الجهة من الطلب حيازة تم تحت الدراسة
  

 ما يلزم تعديل أو لإكمال المحددة الجهة قبل من للطالب المعاملة إعادة تم معادة للطالب
  

 الطلب وتنفيذ المعاملة قبول تم تمت
  

 "الطلب مقدم" الطالب من المعاملة اغلاق تم مغلق من الطالب
  

 الجهة من المعاملة رفض تم مرفوضة

 ( أمام المعاملة المرادة:تنفيذ التالي بعد الضغط على أيقونة العرض )يمكن من خلال صندوق المعاملات 

 

 ةالتالي الصورة في كما هو موضح ،عرض تفاصيل المعاملة: 

 

 كما هو موضح بالخطوات التالية:فقط الجديدة والمعادة للطالب تعديل بيانات المعاملة ، 
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 تعديل محتوى الموضوع: .1

 ، حيث تفتح خانة المحتوى لتعديلها() الضغط على زر التعديل 1.1

 

 
 ( حرف500عن ) لا يزيدبشكل مختصر بحيث  تسجيل/ كتابة محتوى الموضوع 1.2

 لحفظ التعديل الذي تم على المحتوى () غط على زر الحفظضال 1.3

 .في حال عدم الرغبة بالتعديل على المحتوى () الضغط على زر الإلغاء 1.4

 :ووصفها تعديل المرفقات .2

 

 

 ( أمام المرفق المراد.من خلال الضغط على زر العرض ) عرض المرفقتحميل/  2.1

 ( أمام المرفق المراد.من خلال الضغط على زر الإلغاء ) إلغاء المرفق 2.2

 اتباع الخطوات التالية: مرفق جديد من خلالرفع  2.3

 

 

 

 

 

 

 
الضغط على زر استعراض/ 

اختيار ملف )

) 
 

 تحديد الملف المراد رفعه على النظام 

 ومن ثم الضغط على زر الفتح

 

 

 كتابة وصف المرفق /تسجيل

 
 

الضغط على زر 
رفع/ إرفاق الملف 

() 

 حجم يتعدى لا أن بشرط( jpg, png, doc, docx, pdf) فقط التالية الإمتدادات ذات الملفات رفع يمكن

 (.KB 512) عن الواحد الملف
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 المتاحة بصفحة تفاصيل  () فقط من خلال الضغط على زر إلغاء المعاملة الجديدة إلغاء المعاملة

 .المعاملة

  وذلك وفقاً للخطوات التالية:فقط معادة للطالبالرد على المعاملة في حال كانت المعاملة ، 

 

 تنفيذهرد الموظف لطلب/ عرض/ الاطلاع على  .1

 ( حرف500بشكل مختصر بحيث لا يزيد عن ) تسجيل/ كتابة رد للموظف .2

 لإعادة المعاملة للموظف بالرد () زر اعتماد الرد غط علىالض .3

 .في حال عدم الرغبة بالرد على المعاملة حالياً  () الضغط على زر الرجوع .4

وذلك وفقاً  ،تعديل المرفقات )عرضها، إلغائها، أو رفعها( قبل اعتماد الرد على المعاملة إن لزم الأمر يمكن

 .الموضحة في الأعلى (تعديل المرفقات وتفاصيلهاالخاصة ب) للخطوات
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 تقديم معاملة: .3

 يتمكن الطالب من تقديم معاملة أو طلب لخدمة محددة وفقاً للخطوات التالية:

 

 لها الطلب/ اختيار الجهة المراد ارسال المعاملة .1

 المطلوبةتحديد الخدمة  .2

 ( حرف500بشكل مختصر بحيث لا يزيد عن ) تسجيل/ كتابة رد للموظف .3

 ىالأعل في الموضحة( وتفاصيلها المرفقات تعديل)ب الخاصة للخطوات وفقاً  وذلكرفع المرفقات،  .4

 للجهة المحددةلإرسالها  () زر أرسل الطلب غط علىالض .5

 .للجهة في حال عدم الرغبة بإرسال الطلب () الضغط على زر إلغاء الطلب .6

تم طلبها/ رفعها مسبقاً للجهة ومازالت حالتها )جديدة، تحت الدراسة،  لا يمكن تقديم معاملة جديدة لخدمة

 أو معادة للطالب(.
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 التقويم الجامعي: .4

 اريخت وهي الدراسة أثناء تخص الطالب التي الهامة التواريخ عرضي الأكاديمي /الجامعي التقويم

 الفترة على تساعده هامة معلومات وهي بالجامعة عنها الإعلان يتم التي الأحداث ونهاية بداية

 المعاملات لتقديم المناسبة

 

 الشروط والأحكام: .5

 .باستخدام النظام الخاصة والأحكام الشروط عرض

 


