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 الفهرس

 2 ........................................................................................................................................ الفهرس

 3 .............................................................................................................................. النظام عن نبذة

 3 .................................................................................................................. النظام لدخول تحتاج ماذا

 3 ........................................................................................................................ للنظام الدخول كيفية

 5 ................................................................................................................................ النظام خدمات

 5 ................................................................................................................................ معاملة جديدة

 9 ............................................................................................................................ المعاملات الواردة

 11 .......................................................................................................................... التقرير الأكاديمي

 12 ................................................................................................................................... الاستفسار
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 مقدمة
وتعريف الطالب بالضوابط معاملات الدراسات العليا للطلاب نظام في هذا الدليل سيتم شرح كيفية التعامل مع 

 . الخاصة بكل معاملة ممكن اجراءها والإجراءات

 النظامنبذة عن 
 .للطالب والموظفويوفر النظام الوقت والجهد  بطريقة مرنة وديناميكية،تروني لإدارة معاملات الطلاب نظام إلك

 الفئة المستفيدة من النظام
 .زالعزي جامعة الملك عبدالدراسات العليا بكافة طلاب 

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

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

  الدخول الموحدعلى زر " الضغط .2

رابط  –تبويب الطالب  – odusplusاو عن طريق تبويب الدراسات العليا ومن ثم نظام الدراسات العليا  راخت .3

 ( )الدراسات العليا المعاملات الالكترونية

 :ويتم الدخول للنظام باتباع الخطوات التالية
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 ة لطالب الدراسات العليا  يمراحل الدراسعلى ال اعتمادا تتبلور خدمات نظام معاملات الدراسات العليا
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 خدمات النظام
 التقارير  –المعاملات  التبويبات الأساسية التالية: النظام ضمن تنقسم خدمات

 

 
 

  المعاملات        

  : التالية ويتضمن التبويبات   

  

 معاملة جديدة  أولا:

لتقديم والتي حقق شااروط ا جراء المطلوبالإمحدد لتنفيذ  رتتبع مسااا تقديم معاملة جديدة الدراسااات العليا طالبيمكن ل

 .فيها

 :جديدة يتم اتباع الخطوات التاليةولتقديم معاملة        

   الضغط على تبويب معاملة جديدة .1

   عرض الإجراءات سيتم  .2

   

 

 ("04–تم اختيار الاجراء "تأجيل دراسة فصل دراسي ) ختيار الاجراء المطلوبا .3

 الضغط على زر .4
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 يلي:  شاشة توضح ماللطالب  ستظهر .5

 
 

 بيانات الطالب -أ

 (الاجراء سابقا –والتعاميم  اللوائح الأكاديمية-توجيه المعاملة الى  – ءنوع الاجرا)الاجراء ت ابيان -ب

  ( حرف(200كتابة محتوى الموضوع بشكل مختصر بحيث لا يزيد عن )يتم مبررات الطلب ) -ج        

 المرفقات-د         

 

 

 

 

 

 

 
 

 الضغط على زر 

 
 

 

  

 الضغط على زر اختيار الملف 

  
 

 

 
 يار الملف المطلوب تخا

على ضغط احدد الملف المطلوب ثم 
   فتح

 

 
ضغط على زر ال

ارفاق 

 

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

   (.KB 512) عن الواحد الملف حجم
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 الضغط على زر -هـ

 

 .نه تم انشاء المعاملةأ ستظهر شاشة توضح للطالب .6

  

 :وستتغير بيانات الاجراء الى 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

8 
 

  

  الدرجة العلمية )مشروع بحثي( طلب منح)الاجراء 

 

 يتم باتباع الخطوات التالية و
 اختيار تبويب معاملة جديدة .1

 ()الاجراء طلب منح الدرجة العلميةتحديد  .2

        لنقر على استمرارا .3

 (عنوان المشروع البحثي-الاجراء المطلوببيانات - بيانات الطالبستظهر شاشة توضح ) .4

 ( حرف( 200مبررات الطلب )كتابة محتوى الموضوع بشكل مختصر بحيث لا يزيد عن ) .5

 كما هو موضح أعلاه() المرفقات .6
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  المعاملات الواردة ثانياً:

 :يلي تظهر بالمعاملات الواردة وتتضمن ماوالرد عليها من الجهة بنجاح سيتم  المعاملةتقديم بعد 

 للمتابعة  –للعرض  –الوقت  –التوصية  –المرسل  –اسم الطالب  –رقم المعاملة  –الاجراء مسمى 

             

 
 

  اريرـــــالتق         
 

 :وتتضمن ما يلي

 
  تقرير المعاملات 
والردود على الطالب وتوضح مسار الاجراء قبل ة والتي تم رفعها من المعاملات الوارد التقرير عرضي

 معاملته

 :يتم باتباع الخطوات التاليةو

 اختيار تبويب التقارير  .1

 (ع جميع المعاملات الواردة للطالبتحديد تقرير المعاملات )ستظهر شاشة توض .2

 
  اختيار المعاملة من القائمة المنسدلة  .3

  بيانات المعاملة التي تم اختيارها ستظهر شاشة .4
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 وفي حال اختيار " تأجيل دراسة فصل دراسي " من القائمة 

 (بيانات البدلات ان وجدت–تسلسل المعاملة  –البيانات الأساسية للمعاملة - بيانات الطالب)ستظهر 

 

         
  

)الاساااام، رقم الطالب، الهاتف، الجنسااااية، الحقل الدراسااااي، حالة الطالب، معاملة الطالب، بيانات الطالب 

الكلية، التخصاا ، نوع الدراسااة، حالة السااداد، المعدل، الساانة الدراسااية، الساااعات المسااجلة، الساااعات 

المكتسااابة، نهاية المدة النظامية، الوضاااع الأكاديمي، عدد مرات التأجيل، عدد مرات الاعتذار، عدد مرات 

 القبول، خصائ  القبول(،  تأجيل

سية للمعاملة سنة، التاريخ، الوقت، الفصل، مقدم المعاملة، صفته، ) البيانات الأسا نوع المعاملة، رقمها، ال

رقمه، مبررات الطلب(، بيانات البدلات )فترة الاسااتحقاق، البدل المسااتحق، الدرجة العلمية، الاساام، الرقم 

  الوظيفي(  

 التاريخ(  –إلى  –)من يوضح التسلسل الذي تتبعه المعاملة  المعاملةتسلسل 
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 التقرير الأكاديمي 
 التقرير الحالة الأكاديمية للطالب والحركات الاكاديمية التي تم تنفيذها له يعرض 

 يتم باتباع الخطوات التالية و    
 اختيار تبويب التقارير  .1

 تحديد التقرير الأكاديمي   .2

 شاشة توضح الإجراءات التي يمكن ان يحتويها هذا التقرير وبيانات الطالب تعرض .3

)الاساااام، رقم الطالب، الهاتف، الجنسااااية، الحقل الدراسااااي، حالة الطالب،  معاملة الطالب، بيانات الطالب

الكلية، التخصاا ، نوع الدراسااة، حالة السااداد، المعدل، الساانة الدراسااية، الساااعات المسااجلة، الساااعات 

المكتسااابة، نهاية المدة النظامية، الوضاااع الأكاديمي، عدد مرات التأجيل، عدد مرات الاعتذار، عدد مرات 

 بيانات المعاملة.القبول، خصائ  القبول(،  تأجيل

 الضغط على زر طباعة  .4
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  الاستفسار 

 للاستفسار يوجد خدمة 

 

  

 


