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 المـــــوضوع م
 رقم

 الصفحة
 المـــــوضوع م

 رقم

 الصفحة

 10 3 المقدمة  1
أهم مخرجات تقارير 

 المتابعات الأكاديمية 
70 

 73 نظام رصد الدرجات  11 4 الدخول للحساب الشخصي  2

 12 7 شرح الأيقونات 3

أهم مخرجات تقارير رصد 

 الدرجات 

 

80 

4 
البحث والاستعلام عن شاشة 

 أو تقرير
 83 تعديل الدرجة  13 9

 86 الحركات الأكاديمية 14 11 نظام التسجيل 5

 99 احتساب الفرصة الاضافية  15 45 نظام الحذف والاضافة  6

 103 وضع الطالب الأكاديمي 16 55 أهم مخرجات تقارير التسجيل  7

 17 59 الإرشاد الأكاديمي 8
وضع الطالب  أهم مخرجات

 الأكاديمي
107 

 109 الخاتمة 18 65 رصد الغياب  9
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نظرا للضرورة الملحة لمعرفة العمليات الأكاديمية التي تتم عن 

طريق النظام الأكاديمي من قبل مستخدميه ، قامت عمادة 

القبول والتسجيل بعمل هذا الدليل المبسط لمسجلي الكليات 

ونسال الله أن يكون واضحا مفسرا لجميع ما يستخدمه 

 . المسجلين وان يكون نافعا مفيدا بإذنه تعالى 
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 :الخطوات  
بعد إدخال البيانات المطلوبة  المبنية على الهوية الوطنية والمهام يتم 1.

 .يتم انشاء اسم مستخدم بالصلاحيات المطلوبة  ( رقم الموظف ) إصدار 

 .يكون اسم المستخدم البريد الجامعي وكلمة السر الخاصة به 2.

 الدخول للنظام الأكاديمي 
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تكون من خلال تغيير كلمة السر  الخاصة بالبريد الجامعي للموظف ، وفي 

 .حال تعذر الدخول عليه مراجعة تقنية المعلومات لحل مشكلة كلمة السر 

 تغير كلمة السر 
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 التاريخ  

 مسح بيانات سجل 
  Shift+F4أو 

مسح بيانات 
مجموعة من 

 السجلات 

 حذف سجل

Shift+F6  

 الخروج 

 .طباعة 

A  أيقونة التنازل

 الصعودي

Z أيقونة التصاعد

 التنازلي 

إدخال سجل  
F6 

 حذف الاستعلام

 F8تنفيذ استعلام  

 F7أدخل استعلام 

 ثنائية اللغة  

 تحرير

 الإضافة إلى المفضلة

  F10الحفظ 
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 : الخطوات 

 .من الشاشة الرئيسية النقر على مساعدة  1.

 (يحث عن شاشة أو تقرير ) تسدل قائمة اختيار منها 2.

 .ظهور شاشة فرعية يتم من خلالها  ظهور الشاشة أو التقرير المراد الوصول إليه 3.

 .ظهور كل ما يتعلق بكلمة البحث  4.

 . بعد الاختيار الضغط على تشغيل 5.
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 الجدول الدراسي 

معلومات 
 الطلاب

  التسجيل
الجدول 
 الدراسي 

 إعداد الجدول 
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 شاشة الجدول الدراسي 
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 : خطوات إدخال الجدول الدراسي 

1 

 .إدخال رقم المقر 1.

 .{لدرجة البكالوريوس ( 2) لدرجة الدبلوم ،( 1)}الدرجة العلمية 2.

 (صيفي  –ثاني  –أول ) الفصل الدراسي اختيار من القائمة فصل  3.
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 الشعب المطروحة  2

أقل عدد مطلوب لطلاب الشعبة 
 (صفر )والأفضل ان يكون 

أعلى عدد مطلوب للشعبة 
 ويراعى سعة القاعة

 رمز فترة الاختبارات النهائية

جاهزة لتسجيل (  )وضع 
 الطلاب بالشعبة

 .يصدره النظام  أليا بعد الحفظ 

رمز المقرر حسب   كتابة
 .الخطة المقررة لكل قسم 

 تحديد نوع النشاط 

 (                   تدريب –3عملي  –2نظري -1) 

رقم الشعبة في نفس المقرر ) 
 الواحد

 أنثى  –ذكر 

عدد الطلاب الذين تم تسجليهم 
 بالشعبة 

وصول الحد الأقصى لعدد الطلاب 
 بالشعبة 

   اختيار

 (  اعن بعد  –انتظام ) 
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 المحاضرون  –الأوقات والقاعات  3

 (  مع ضرورة وجود المؤشر على الشعبة )  

إلى ( 1)بأيام الأسبوع  من الأحد (  5-4-3-2-1) يبدأ 
 ( .5)الخميس 

 .لابد من إدخال كل ساعات المقرر حسب الخطة المقررة 

مراعاة أن لا تكون مشغولة وتتناسب سعتها مع العدد الأقصى 
 . 

رقم المحاضر ويتم تحديده رئيسي أو فرعي في حالة تدريس 
 المقرر أكثر من محاضر 
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 الأنشطة المرتبطة  –حجز الشعبة  4

 (  مع ضرورة وجود المؤشر على الشعبة )  

 رمز الكلية 

إدخال قسم أو قسمين حسب 
 (عامة  أو مشتركة )المقرر 

 تكون العدد الأقصى  للشعبة 

 % .100إذا كان لقسم واحد جعلها 

 100= يكون المجموع  الحجز لقسمن تكون حسب ما يحدده القسم بحيثكان  إذا -

 .بالشعبة تظهر جميع الشعب ( .           العملي  أو تدريب ) اختيار ( النشاط ) وضع المؤشر على  -

 ولا بد أن يكون مجموعها يساوي العدد الأقصى للشعبة الرئيسية ( النظري ) اختيار شعب مناسبة بالمواعيد لشعبة  الرئيسية 
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 الاختبارات النهائية 

 الجدول الدراسي   التسجيل معلومات الطلاب
فترات الاختبار 

 النهائي
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 خطوات إدخال  الاختبارات النهائية 

 :نستطيع إدخال فترات الاختبارات النهائية ويمكن تنفيذ العملية كالآتي 

 .إدخال رقم المقر  -1

 .الفصل الدراسي  -2

يدرج (  Enter( ) كتابة التاريخ )  Tab( وقت الانتهاء )   Tap( وقت البدء) تبدأ تعبئة الحقول من  -3

 .يصدر النظام الفترة آليا  F10اليوم تلقائيا وبعد 

في شاشة الجدول الدراسي ، أو عند التعديل من أيقونة ( فترة الاختبار )يتم إدخال رقم الفترة في حقل  -4

 ( .تعديل فترة الاختبار )
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 .يتم الاستفادة منها لإظهار حالة أي قاعة   -

 ( القاعة )تنشط بوضع المؤشر على حقل  -

 يتم الاستفادة منها لإظهار حالة أي محاضر  -          

 ( .المحاضرون)تنشط بوضع المؤشر على حقل  -           

 (حجب  –جاهزة ) تفعيل وإلغاء : يتم الاستفادة منها لــــ 

 . تنشط بوضع المؤشر على  حقل الشعبة  -

 .يتم الاستفادة منه في نسخ فصل سابق  للفصل لاحق  -

عدة حقول للنسخ يتم التحديد  بهاتظهر شاشة فرعية 
 .وإجراء عملية النسخ 

 استخدام  إيقونات شاشة إعداد جدول 
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 جداول المجموعات 

ون شعب المستوى الواحد  بمواعيد مناسبة ولكي يتم كعند اعداد الجدول يحرص معدي الجداول على أن ت

 .التسجيل لنفس الشعب لابد من ربطها بمجموعات  

 :عند ربط المجموعات لابد من توفر الشروط التالية بالجدول الدراسي  

 كل مقررات المستوى التأكد من ادخال. 

 ربط الشعب النظري بالعملي. 

 تفعيل جاهزية الشعب. 

 ان تكون بلا تعارض . 

 

 .الربط بالمجموعات لابد من تحديد القسم  1.

 .بالإمكان ربط نفس شعب المجموعة لأكثر من قسم  حسب اعداد الجدول 2.

 .عند التسجيل يكون التسجيل الآلي بالمجموعات 3.

 ( .للمتعثر والغير متعثر )متتالين تسجيل المجموعات لنفس مستوى الطالب ومستويين يتم 4.

 .لابد من وجود مجموعات كافية لتسجيل الطلاب حتى لا يتم تجاوز بسعة الشعب والقاعات 5.
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 جداول المجموعات المجموعات  التسجيل معلومات الطلاب

 جداول المجموعات 
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 الكلية -4الفصل     -3الدرجة العلمية      -2إدخال رقم المقر   -1
 التخصصات: 

)  ثم كتابة رقم المستوى ثم حفظ أو ( ENTER) يظهر تلقائيا رقم إصدار الخطة الفعال ثم ( ENTER) ثم ( التخصص ) خال الرمز 

F10 . ) 

 المجموعات: 

)  ثم ، ثم تحديد عدد الطلاب حسب توزيع المعد بكل مجموعه كم يرغب توزيع العدد عليه (  ENTER) اختيار رقم مجموعة 

ENTER ) تحديد نوع الجدول  ثم(ENTER  ) ثم  ينتقل المؤشر تلقائيا لحقل مقررات المجموعة. 

 :المجموعة مقررات 

تظهر مقررات الخطة حسب المستوى الذي تم اختياره فقط يتم إدخال الشعب المتفق عليها لتكوين مجموعة مناسبة بدون تعارض ، 

الجدول الدراسي الموجودة بأعلى الشاشة ، بعد ذلك يتم تفعيل جاهزة للتسجيل تلقائيا ) ويمكن الرجوع اليها بالضغط على أيقونة 

 (   F10) شريطة أن تكون جميع الشعب المختارة جاهزة للتسجيل بالفعل بالجدول الدراسي ثم حفظ 

 تعاد نفس الخطوات بالتخصص الآخر ، اما باختيار نفس شعب  مجموعات التخصص الأول  بنفس مسمى المجموعة او اختيار

 .  شعب أخرى بالرجوع الى الجدول الدراسي 

  ثم ادخال تخصصات عليها ،  لإدخال مجموعة أخرى يتم إدخالها بنفس الطريقة باختيار حقل جديد بحقل المجموعات  . 

 جداول المجموعات 



25 

 لحذف شعب مجموعة 
مقررات المجموعة وحذف  من جاهزة للتسجيل ثم الرجوع لحقل(  ) نلغي 

 الشعب  ثم حفظ 

 لحذف تخصص  معين
 يبدأ من حذف الشعب ثم حذف المجموعات ثم حذف التخصص  

 ( من أسفل لأعلى ) 

لإظهار  كل شعب الجدول 

 الدراسي 

الى  لابد أن يكون المؤشر على حقل  فارغ بأيقونة المجموعات  ثم الضغط

 ايقونة الجدول الدراسي 

 توضيحات 

 جداول المجموعات 



 التسجيل الآلي التسجيل  التسجيل معلومات الطلاب

26 

 التسجيل الآلي 
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 1 . (أولويات الطلاب ) مراجعة  شاشة 

تسمح هذه الشاشة بالتحكم بأولويات فئات الطلاب  عند التسجيل الآلي ، من الصورة . 1

اعلاه يتضح ان التسجيل الآلي سيبدأ بالمستجد ومن ثم الملتزم بالخطة وهكذا ويمكن التعديل 

 .  بالأولويات حسب  الخطة المعدة بإعداد الجدول الدراسي بالكليات 

 .في سعة الشعبة وسعة القاعة أيضاالشاشة السماح بالتجاوز يمكن من خلال هذه . 2

 خطوات ما قبل التسجيل الآلي
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 2 مراجعة  شاشة أولويات المقرات

 خطوات ما قبل التسجيل الآلي

 :تسمح هذه الشاشة بالتحكم بـــ

المستوى المتبقي يه )اولوية المستوي وتعني المستوى الذي يسجل به  أولا وهنا محدد .1

 .من ثم يكمل العبء بالمستوى الذي يليه 

يدويا  / عدد المستويات التي تلي مستوى الطالب وتعني عدد المستويات التي  يسمح اليا. 2

 التسجيل بها
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 3 تنفيذ إحصائية ما قبل التسجيل  

 خطوات ما قبل التسجيل الآلي

الاحصائية مرتبطة بمستوى الطالب والخطة الدراسية، من حيث العبء الدراسي وعدد 

المستويات والمقررات المسموح التسجيل بها مع مراعاة المتطلب السابق ومقرر الرسوب ، 

وفي حال عدم تنفيذ احصائية ما قبل التسجيل لن تنجح عملية التسجيل الآلي ويكون التسجيل 

 ( .صفر )
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 :نستطيع تنفيذ التسجيل الآلي ويمكن تنفيذ العملية كالآتي 

 .الدراسي إدخال الفصل  -1

 .المقر رقم  -2

 .العلمية الدرجة  -3

 .بالمقر تحديد الكلية عند وجود اكثر من كلية  -4

  .معين في حالة تسجيل لطالب  الا( الكل ) بــتعبئة باقي الحقول  -5

 .للطالب اختيار نوع التسجيل  -6

 .تنفيذ  -7

 شاشة التسجيل الآلي
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 ظهور قائمة فرعية 
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 احصائية ما قبل التسجيل  التسجيل المبدئي  التسجيل  معلومات الطلاب

 الخطوة الأولى 

 /بعد غلق الفصل السابق  واحتساب المعدلات  
من شاشة احصائية ما قبل التسجيل ( بدون افتراض النجاح )اعادة تنفيذ احصائية ما قبل التسجيل 

  . 
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 متابعة طلاب التسجيل المبكر التسجيل  التسجيل  معلومات الطلاب

 ج ب أ

1 

2 

 الخطوة الثانية 

 :حذف التسجيل من شاشة متابعة طلاب التسجيل المبكر والقيام بالتالي

   تعبئة المحددات. 

  ( .ج( )ب( )أ)تحديد احدى الفئات 

 يوضع المؤشر على اختيار الكل. 

( حذف التسجيل )في حال ظهور طلاب 

3 



35 

 التسجيل الآلي التسجيل  التسجيل  معلومات الطلاب

ليشمل المؤجلين والمعتذرين على الفصل ( من شاشة التسجيل الآلي )تسجيل للطلاب المنتظمين   

بالفصل الحالي وايضا من نفذت لهم حركة اعادة القيد والممنوحين  –منتظم  –السابق واصبح وضعهم 

 افرص إضافية وتغيير تخصص ، ومن ثم عمل  استمرار بالتسجيل لإكمال العبء 

 الخطوة الثالثة 
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 الفرق بين التسجيل المبكر والتسجيل الفعلي 

 التسجيل الفعلي التسجيل المبكر وجه المقارنة

 زمن التنفيذ
غلق الفصل وعملية  قبل

 احتساب المعدلات

غلق الفصل وعملية بعد 

 احتساب المعدلات

ما قبل  تنفيذ إحصائية

 التسجيل 
 بدون افتراض النجاح  بافتراض النجاح 

 بدون افتراض النجاح  بافتراض النجاح  تنفيذ التسجيل الآلي 



 :تقارير للمتابعة بعد عملية التسجيل الآلي 

 الطلبة  –التقارير  –التسجيل  –التسجيل  ملتزم بالخطة ولم يسجل بالمستوى 
 –ملتزم بالخطة  –مستجد ) نوع تسجيل الطالب لابد من تحديد 

ومراجعة التقرير لكل نوع ( متوقع تخرجه  –غير متعثر  –متعثر 

 .والعودة للجدول الدراسي والخطة 

 الطلاب حسب العبء الدراسي 
 الطلبة  –التقارير  –التسجيل  –التسجيل 

 

العبء  –نوع الدراسة  –المقر –الدرجة العلمية  –تعبئة الفصل  -

 (  11) إلى عبء ( 1)من 

الكل أو التحديد حسب ) تحديد نوع تسجيل الطالب اختيار   -

 (المطلوب 

 (  ما قبل التسجيل  مرتبط بإحصائية) لابد من تحديد  -

)  أسباب عدم التسجيل لبعض الطلاب  بهيظهر تقرير يوضح  -

 (أو مراجعة الجدول الدراسي والخطة  –سعة الشعبة  –تعارض 

 الطلبة  –التقارير  –التسجيل  –التسجيل  طلاب منتظمين وليس لهم جدول 
أو ( الخطة الدراسية أو لم يكن ضمن الإحصائية : ) قد يرجع إلى-

مفصولين وحصلوا على فرصة استثنائية  لذا علاجهم بإضافة 

 مقررات حسب العبء والنقاط المطلوبة للفرصة 

عدد طلاب المقرر بالمقارنة مع 

 الإحصائية 

   التسجيل فحص –التقارير  –التسجيل  –التسجيل 

 
 التي تحتاج إلى زيادة شعب  يفيد في حصر المقررات-

37 



 عملية التسجيل الآلي  بعد  لمعالجة المشاكل

1 

 الجدول الدراسي   التسجيل معلومات الطلاب
تعديل بيانات شعبة بعد 

 التسجيل 
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 تعديل بيانات شعبة بعد التسجيل : أولا

39 



 شاشة تعديل بيانات بعد التسجيل    إيقوناتاستخدام 

 .تنشط عند حذف أوقات شعبة 

 (بالاتفاق ) أو عندما تكون  

يتم من خلالها تعديل الأوقات 
بحقل ( تغير ) بالضغط على مربع 

 أوقات الشعبة 

 .  بعد أي خطوة مما سبق تظهر شاشة فرعية يتم تعبئتها بالبيانات المطلوبة ثم حفظ 

يتم من خلالها حذف الأوقات 
(  تغير ) بالضغط على مربع 

 بحقل أوقات الشعبة 

يتم من خلالها تعديل أو إضافة 
مواعيد الاختبارات النهائية  

(  اختيار ) بالضغط على مربع 
 بحقل الشعب 
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 التقسيم الآلي : ثانيا 

 :نستطيع تقسيم طلاب شعب مقرر معين بالأعداد التي نريد ويمكن تنفيذ العملية كالآتي 

 .إدخال رقم المقر  -1

 .الدرجة العلمية  -2

 .الفصل الدراسي  -3

 .الشعبة الأولى  -4

 .الشعب الثانية  -5

 .تتم عملية نقل الطلاب بين الشعبتين بعد تحديد اسم الطالب من خلال الأسهم أو عشوائيا بتحديد رقم معين  -6

 ( . النظري ) لابد أن تكون مرتبطة بنفس الشعبة الرئيسية (  التدريب  –العملي ) مع ملاحظة عند النقل بين شعبتين  
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 تعديل  قاعات الشعب   : ثالثا

 :نستطيع تعديل قاعات الشعب ويمكن تنفيذ العملية كالآتي 

 .إدخال رقم المقر  -1

 .الدرجة العلمية  -2

 .الفصل الدراسي  -3

 الشعبة  -4

يظهر جميع القاعات مع بيان ( F9)  القاعة الضغط على (  ج – ط –المبنى  –الوحدة ) تعبئة بيانات  -5

 . حالة كل قاعة ونوعها ويتم اختيار القاعات الغير مشغولة 
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 تعديل  محاضري شعبة  : رابعا 

 :نستطيع إدخال محاضر لأي شعبة ويمكن تنفيذ العملية كالآتي 

 .إدخال رقم المقر  -1

 .الدرجة العلمية  -2

 .الفصل الدراسي  -3

 ( . F8) ثم  بهاوضع رقم الشعبة المراد التعديل (  F7) تحديد الشعبة بالضغط على  -4

في حالة تدريس ( رئيسي أو فرعي ) تحديد المحاضر بإدخال رقم المحاضر ولابد من تحديد المحاضر إما  -5

 .المقرر أكثر من عضو تدريس بتوزيع عدد الساعات بشكل مناسب على المحاضرين  
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 التسجيل التسجيل معلومات الطلاب المسار 

 :تعبئة الحقول التالية 

   .المقر  -2تحديد الفصل                                 -1

 الضغط على تنفيذ -4رقم الشعبة المراد تشعيبها                 -3
1 

 :تحديد نوع التشعيب 
او اختيار اوقات   الساابقةاو بنفس توقيت الشعبة  –بالاتفاق ) الأوقات  -1

 (  مختلفة 

 (اكثر  يختص بتقسيم الشعبة الى شعبة أو ) عدد الطلاب  -2

 (  يختص بعدد الشعب المراد تشعيبها من الشعبة الاساسية  ) عدد الشعب  -3

 .  تنفيذ  -4

2 

 تشعيب الشعب: خامسا 
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 2 لمعالجة المشاكل بعد عملية التسجيل الآلي  

 الحذف والإضافة  التسجيل  التسجيل معلومات الطلاب
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 شاشة الحذف والإضافة 
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ويمكن  ــة/ تظهر معلومات الطالب  Enter، وبعد إدخال الرقم الجامعي والضغط على   ــة/ يتم من خلالها عملية الحذف والإضافة للطالب 

 : التعامل مع هذه الشاشة وفق للمعطيات التالية 

 الرقم الجمعي  -1

 . بهالفصل الدراسي المراد التسجيل  -2

 (  الحد الأدنى والحد الأعلى من الساعات المسموح تسجيلها ) معرفة عبء الطالب  -3

 ( يتم إضافة رقم الشعبة للمقرر المراد إضافته ) رقم الشعبة  -4

 عند إلغاءه يمكن الاستفادة  منه في إدخال شعبة العملي الأخرى المرتبطة بالشعبة الرئيسية بشرط عدم التعارض  وذلك ( ) حفظ آليا  -5

 :بالتالي 

 حذف الشعبة النظري بالعملي. 

 حفظ يدوي. 

 ادخال شعبة النظري سيدرج معها تلقائيا شعبة العملي المرتبطة بها عند ذلك يوضع المؤشر على الشعبة العملي  ويدخل الشعبة

 .، ولابد من التأكد من عملية الحفظ  ( F10)البديلة الغير مرتبطة ومن ثم  

 :  الخطوات 
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 شرح استخدام  إيقونات شاشة الحذف والإضافة 

تسجيل المقرر 
آليا حسب نوع 

عادي  ) التسجيل 
( أو مجموعات 

حسب الشعب 
المتاحة وليس بها 

 تعارض

لاستعراض 
خطة الطالب 

ومعرفة 
المقررات 
المتبقية 
 ورمزها 

لمعرفة الحد 
الأعلى 

للشعبة وعدد 
المسجلين 

 فيها 

في حالة الرغبة 
في تغيير شعبة 

معينة يتم 
الاطلاع على 

الشعب المتاحة 
 والغير متعارضة 

تفعل عند 
التسجيل 

 بالمجموعات 

حذف جميع 
المقررات 
المسجلة 

للطالب دفعة 
 واحدة 
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 :نستطيع تعديل سعة شعبة مقرر بإتباع الخطوات  كالآتي 

 (  الكل )الكلية   -5الفصل         -4(       الكل )القسم  -3الدرجة العلمية          -2إدخال رقم المقر           -1

 ( .  تظهر جميع شعب المقرر ) كتابة رمز المقرر  -6

(  تعديل )ثم النقر على ( اختيار الكل ) أو النقر على ( اختيار)ببيانات الشعبة يتم تحديد شعبة معينة والنقر على  -7

 أعلى الشاشة 

تظهر شاشة فرعية يتم تحديد العدد أم النسبة بشرط أن لا يتجاوز سعة القاعة  ثم تنفيذ مع ملاحظة أن عملية  -8

 .التعديل تتم على العدد الموجود  مسبقا 

 تعديل سعة شعبة مقرر 
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 تسجيل شعبة 

 :نستطيع إدخال عدد من الطلاب بشعبة معينة بمقرر معين ويمكن تنفيذ العملية كالآتي 

 .إدخال  الفصل الدراسي  -1

 .المقر  -2

 .رقم الشعبة  -3

 .كتابة الرقم الجامعي للطلاب  -4

 . الحفظ آليا  -5
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 التسجيل التسجيل
حذف / متابعة طلب إضافة 

 مقرر

 الكلية    القسم    التخصص     نوع الطالب :ادخال البيانات وتعبئة الحقول يمكن تحديد 

 طلبات الحذف والإضافة 

1 
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52 

 .تعبئة جميع الحقول  بعد الدخول على الشاشة 1.

وذلك في كل الطلبات المدخلة  من الطالب سواء إضافة أو تعديل شعبة أو ( جديد ) اختيار حالة الطلب 2.

 كلاهما مع التمكن من قراءة ملاحظات الطالب 

 :بعد دراسة وضع الطالب  اختيار إما 3ْ.

 غير مقبول / مقبول             رفض / اعتماد  

 2 الاعتماد الأول 
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 :لظهور النتيجة للطالب بحسابه الشخصي بالبوابة الدخول على نفس الشاشة وتعبئة  جميع الحقول السابقة  

 بعد مراجعة ( اعتماد )،ثٍم نضغط ( معتمد أو معتمد من المرشد ) عند الموافقة والتنفيذ  نختار من أيقونة حالة الطلب

 .  والتأكد من الحالات ( طباعتها من نفس الشاشة ) التقارير 

 (  طباعتها من نفس الشاشة ) بعد مراجعة التقارير ( رفض)ثم نضغط ( مرفوض)عند الرفض نختار من أيقونة حالة الطلب

 والتأكد من الحالات  

 3 الاعتماد النهائي 
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 :بعد الانتهاء من فترة التسجيل لابد من 

 ، ( التسجيل صفر ) حذف الشعب التي بدون تسجيل 1.

 من ثم الاوقات من ثم الشعب ( عند الحجز)يبدأ الحذف أولا من  الحجز 

 (اسفل لأعلى ) 

 لابد أولا من حذف التسجيل اذا بها تسجيل ومن ثم ) عند ما تكون الشعبة عملي

 .من ثم من الجدول الدراسي ( حذفها من الارتباط 

 .ربط الشعب بالمحاضرين 1.

 .ربط الشعب بالقاعات 2.

 .ربط الطلاب بالمرشد الأكاديمي 3.

 اجراءات بعد الانتهاء من التسجيل 
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 المرشدون 

 معلومات الطلاب
المتابعات 
 الأكاديمية

 المرشدون الإرشاد الأكاديمي 

60 



 

 :  بمرشد أكاديمي  بنجاح يجب أولا  ـــة/ لإتمام عملية ربط الطالب 

  

 .ه   ضمن المرشدون /أن المحاضر -

 .التأكد من نوع الجنس   -

 . ــــا/ التأكد من صحة المقر التابع له  -

 .وعند تعذر ذلك لابد من الرجوع للجهة المسئولة بعمادة القبول والتسجيل لتفعيل ذلك 
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 :نستطيع إدخال مجموعة طلاب لأي مرشد ويمكن تنفيذ العملية كالآتي 

 تحديد نوع الدراسة -5(   الكل )تحديد القسم أو اختيار  -4لكلية   -3الدرجة العلمية      -2إدخال رقم المقر   -1

 .تحديد المستوى أو اختيار الكل  -6

 (   F8) ثم ( المرشد ) وضع رقم المحاضر (  F7) بحقل المرشدون أما تحديد مرشد بعينه بالضغط على  -7

 ( .توزيع الطلاب )التوزيع آليا بالنقر على أيقونة  -8

وضع (  F7) يدويا النزول لأيقونة  الطلاب الغير تابعين لمرشد إما النقر عشوائي  على طالب طالب أو الضغط  -9

 .وهكذا (  )والنقر على يدوي ( F8) رقم جامعي ثم 

 (  طلاب المرشد )للتأكد من وجود كل الطلاب الانتقال لأيقونة  -10

 :  خطوات إدخال المرشدون للطلاب 
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63 

نستطيع تقسيم طلاب شعب مقرر معين بالأعداد التي نريد ويمكن تنفيذ العملية 

 :كالآتي 

 .إدخال رقم المرشد الأول  -1

2- Enter 

 .ادخال رقم المرشد الثاني   -3

تتم عملية نقل الطلاب بين المرشدين بعد تحديد اسم الطالب من خلال الأسهم   -4

. 

 تغيير المرشد
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 حذف المرشد الأكاديمي 

 :نستطيع حذف المرشد الأكاديمي لعدد معين من الطلاب ويمكن تنفيذ العملية كالآتي 

 رقم المحاضر امراد حذف الطلاب منه -4الكلية         -3الدرجة العلمية        -2       .إدخال رقم المقر -1

5- Enter      .6-  نستطيع تحديد الطلاب عشوائيا أو حسب فصل الالتحاق ومن ثم تنفيذ) تحديد الطلاب 
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 معالجة مشاكل رصد الغياب

 المواظبة  المتابعات الأكاديمية معلومات الطلاب
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 الخطوات 

 التعديل بهتحديد اليوم المراد -5تحديد الشعبة       -4الفصل الدراسي      -3الدرجة العلمية      -2إدخال رقم المقر     -1

 :لتصحيح وضع غياب طالب 

 تصحيح الوضع  -F8      4الضغط على   -3كتابة الرقم الجامعي       -F7       2الضغط على  -1

 أسبوع/ رصد الغياب اليومي 1.
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 رصد الغياب بعذر لطالب. 2

 الخطوات 

 تحديد الشعبة  -4الفصل الدراسي      -3الدرجة العلمية       -2إدخال رقم المقر     -1

 .  التعديل  بهتحديد اليوم المراد   -5

 .  عنها يظهر جميع المقررات الموجودة بجدول الطالب( المقررات المتغيب ) في حقل  -6

 الغياب بعذر بهاختيار المقرر المراد التعديل  -7

 .    ثم التاريخ المطلوب وتصحيح الوضع  ثم الحفظ  -8
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 غياب المحاضرين. 3

 الخطوات 

 .الدرجة العلمية  -3الفصل الدراسي          -2إدخال رقم المقر         -1

 .يرجع إلى شاشة الجدول الدراسي ( وقت بداية المحاضرة  –المبنى ) لتكون نتائج باقي الحقول صحيحة  -4

 .يظهر جميع محاضرين بالوقت واليوم  -5

 .  يحدد المحاضر المتغيب ويؤشر عليه  -6

69 



70 



71 



72 



73 



 : تقييم الشعبة  -1

 
 (  تقييم الشعبة  –الاختبارات  –رصد الدرجات  –معلومات الطلاب )المسار 

 :الخطوات 

1- (F7 )      إدخال رقم الشعبة  ثم  -4الدرجة العلمية       -3إدخال رقم المقر      -2إدخال الفصل (F8  ) 

 .تعديلات التعديل على تقييم الشعبة بعد حذف التقييم السابق لها وإدخال التقييم الجديد في حال وجد   -5
 .الويب وذلك يمكن المحاضر من الرصد بصورة صحيحة على  لنهائيا على ( )علامة وضع   -6

 (   F10) الحفظ   -7
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 الخطوات 

 إدخال الفصل     -3الدرجة العلمية        -2إدخال رقم المقر      -1

   .لظهور كل الشعب (  ENTER)وضع رقم شعبة معينة  -4 

 .والتاريخ يظهر أسفل الشاشة اسم المستلم . استلمت (   ) ضع  -5

 .ومن ثم حفظ ( مدخلة)في حال وجد خطأ بعد الرصد والتثبيت وقبل الاعتماد يمكن تغيير حالة الرصد الى  .6

 إذا كان الرصد من الويب تكون هذه الخطوة بعد الرصد ويليها التثبيت من قبل المحاضر على الويب : تنبيه 

 .تكون  الخطوة الأولى قبل الرصد ( ارضي ) إذا كان الرصد من على النظام -

 :تسليم الشعب -2
 

 (  استلام كشف الدرجات  –رصد الدرجات  –معلومات الطلاب )المسار 
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 معلومات الطلاب رصد الدرجات  نتائج الاختبارات  رصد الدرجات النهائية  -

 رصد الدرجـــــــات 

76 



 الخطوات 

1- (F7 )       إدخال رقم الشعبة  ثم  -3إدخال رقم المقر     -2إدخال الفصل (F8. ) 

 ( . F10) إدخال الدرجات الفصلية  ثم النهائية  ثم  -4

وبعد الحفظ تكون حالتها ( معتمدة ) ، بعد الاعتماد تكون حالتها (  حالة الشعبة مدخلة ) يعد الحفظ  -

 .  متطابقة 

 رصد الدرجات النهائية  -3
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 شرح إيقونات شاشة رصد الدرجات النهائية   

يتم الضغط عليه بعد الحفظ 
 والتدقيق والمراجعة 

 للتراجع عن الاعتماد 

 للتراجع عن الاعتماد 

 (الرصد ويب )
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 اهم مشاكل رصد الدرجات وطريقة المعالجة 

  طريقة علاجها المشكلة م

 من التقييم الفصلي(  ) حذف المؤشر  ظهور درجات الاعمال الفصلية للطالب  1

2 
ظهور خطأ بتقييم الشعبة بعد رصد درجاتها 

 (مدخلة)من قبل الماضر واصبحت حالتها 

من شاشة ( غير مدخلة )تغيير حالة الشعبة الى 

 استلام كشف الدرجات 

3 
ظهور خطأ بالرصد بعد اعتماد النتيجة وقبل 

 غلق الفصل 

رصد الدرجات من شاشة   التراجع عن الاعتماد

 النهائية

4 
الطلاب لا يظهرون للمحاضر عند رصد 

 الدرجات

ادخال على مربع الرئيسي من شاشة  (  ) وضع 

 محاضري شعبة 
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 لجنة المتابعات المتابعات الأكاديمية  معلومات الطلاب
استعراض طلبات تعديل 

 الدرجة 

 اعتماد تعديل الدرجة من الويب 
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 :شروط اعتماد تعديل الدرجة 

 .انشاء طلب تعديل الدرجة من حساب الويب لاستاذ المقرر 1.

 –محروم  –غائب ) يرجى التنبيه على المحاضر في حال  كانت حالة الطالب غير منتظم الحالة 2.
 :باتباع الخطوات التالية ...( غشاش 

 تعديل الحالة الى منتظم ومن ثم تعبئة اقي الحقول وحفظ. 

 التعديل على النهائي بإدخال الدرجة التي حصل عليها الطالب. 

 التعديل على الفصلي بإدخال الدرجة التي حصل عليها الطالب ، لكي يتم اليا الجمع بمعنى أن يدخل

 .عمليات ( ثلاث )المحاضر 



 :الاعتماد الأول 

ظهور الأسماء  -( مدخل ) اختيار الحالة -تعبئة الحقول  -( استعراض طلبات تعديل الدرجة ) الدخول على شاشة 

على (  ) وضع .التأكد من رقم القرار وتاريخه بعد المراجعة -التي تم التعديل عليها  من حساب المحاضر 

 .اختيار اعتماد  -مربع اختيار 
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 اعتماد تعديل الدرجة من الويب 



 :الاعتماد النهائي

ظهور الأسماء  -( معتمد) اختيار الحالة -تعبئة الحقول  -( استعراض طلبات تعديل الدرجة ) الدخول على  نفس شاشة 

وذلك  .اختيار اعتماد نهائي  -على مربع اختيار (  ) وضع .بعد المراجعة النهائية وكل التعديلات  –المعتمدة اعتماد أول 

 .لظهور  تعديل الدرجة بسجل الطالبة 
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 اعتماد تعديل الدرجة من الويب 
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يحذف الجدول الدراسي ) حفظ  –كتابة الملاحظات  -تحديد الفصل  – Entre–كتابة الرقم الجامعي :  لفصل المتاح  التاجيللتنفيذ 

 (مؤجلالعام الكترونيا والوضع 

 

(  -)التأكد من الفصل المراد التراجع عنه اختيار حذف  F8كتابة الرقم الجامعي الضغط على  F7على الضغط  التاجيلالتراجع عن 

 (والوضع العام منتظمرجوع الجدول الدراسي الكترونيا  ) .حفظ  –من شريط الأيقونات بنفس الشاشة 

 شاشة التأجيل 
الحركات 
 الفصلية 

المتابعات 
 الأكاديمية 

معلومات 
 المسار الطلاب
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جميع ) حفظ  –كتابة الملاحظات  -تحديد الفصل  – Entre–كتابة الرقم الجامعي :  المتاح للفصل التنفيذ الاعتذار  

 (معتذروالوضع العام ( ع)المقررات 

 

التأكد من الفصل المراد التراجع عنه اختيار  F8كتابة الرقم الجامعي الضغط على  F7الضغط على  الإعتذارالتراجع عن 

 (والوضع العام منتظم( منتظم)جميع المقررات .) حفظ  –من شريط الأيقونات بنفس الشاشة ( -)حذف 

شاشة 
 الاعتذار 

الحركات 
 الفصلية 

المتابعات 
 الأكاديمية 

معلومات 
 المسار الطلاب
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المقررات المراد الاعتذار / وضع المؤشر على المقرر  -Entre –تحديد الفصل  –كتابة الرقم الجامعي :  التنفيذ الاعتذار  عن مقرر معين 

 (والوضع العام منتظم ( ع)المقرر ) حفظ  –الضغط على أيقونة سحب المقرر  –عنها 

المقررات المراد / وضع المؤشر على المقرر  -Entre –تحديد الفصل  –كتابة الرقم الجامعي :  عن مقرر معين  الإعتذارالتراجع عن 

الضغط على  –( قد يكون للطالب أكثر من فصل لذا يتم النزول باستخدام اسهم لوحة المفاتيح حتى الوصول للفصل المراد ) التراجع عنه 

 (المقرر  والوضع  العام منتظم) حفظ   –أيقونة  التراجع عن سحب المقرر 

شاشة الاعتذار عن 
مقرر بعد الفترة 

 النظامية

الحركات 
 الفصلية 

المتابعات 
 الأكاديمية 

 المسار معلومات الطلاب
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يحذف ) حفظ  –كتابة الملاحظات  -تحديد الفصل  – Entre–كتابة الرقم الجامعي :  المتاح للفصل التنفيذ الانقطاع 

 (منقطع عن الدراسةوالوضع العام الجدول الدراسي الكترونيا 

 

التأكد من الفصل المراد التراجع عنه اختيار  F8كتابة الرقم الجامعي الضغط على  F7الضغط على  الإنقطاعالتراجع عن 

 (العام منتظمالوضع ) .حفظ  –من شريط الأيقونات بنفس الشاشة ( -)حذف 

شاشة الانقطاع     
 عن الدراسة 

 المسار معلومات الطلاب المتابعات الأكاديمية  الحركات الفصلية 
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جميع ) حفظ  –كتابة الملاحظات  -تحديد الفصل  – Entre–كتابة الرقم الجامعي :  المتاح  للفصل التنفيذ الانسحاب  

في حال فترة الاعتذار متاحة  بعد انتهاء فترة الاعتذار يحسب على الطالب مقررات الحرمان في المعدل  ( ع)المقررات 

وكتابة الجامعة المحول ( إلى محول )أيقونة في حال الالب له قبول بالتحويل الخارجي يضغط على ( منسحبالعام والوضع 

 اليها 

التأكد من الفصل المراد التراجع عنه اختيار  F8كتابة الرقم الجامعي الضغط على  F7الضغط على   الإنسحابالتراجع عن 

 (والوضع العام منتظم( منتظم)جميع المقررات .) حفظ  –من شريط الأيقونات بنفس الشاشة ( -)حذف 

شاشة الانسحاب 
 من الجامعة  

الحركات 
 الفصلية 

المتابعات 
 الأكاديمية 

 المسار معلومات الطلاب
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الوضع )حفظ  –كتابة الملاحظات  -تحديد الفصل  – Entre–كتابة الرقم الجامعي :  التنفيذ اعادة القيد لفصل المتاح 

 (منتظمالعام 

 

التأكد من الفصل المراد التراجع عنه  F8كتابة الرقم الجامعي الضغط على  F7الضغط على اعادة القيد  التراجع عن 

 (الدراسة منسحب أو منقطع عن والوضع العام  ) .حفظ  –من شريط الأيقونات بنفس الشاشة ( -)اختيار حذف 

شاشة اعادة 
 الانتظام 

الحركات 
 الفصلية 

المتابعات 
 الأكاديمية 

 المسار معلومات الطلاب
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تحديد نوع  –الملاحظات كتابة  -تحديد الفصل  – Entre–كتابة الرقم الجامعي :  التنفيذ الفرصة الإضافية لفصل المتاح 

 (منتظمالعام الوضع ) حفظ  –( الطالب التأكد من نوعها من وضع )الفرصة 

 

التأكد من الفصل المراد التراجع  F8كتابة الرقم الجامعي الضغط على  F7الضغط على الفرصة الإضافية التراجع عن 

 (مفصول أكاديميالعام الوضع ) .حفظ  –من شريط الأيقونات بنفس الشاشة ( -)عنه اختيار حذف 

شاشة الفرص 
 الإضافية 

الحركات 
 الفصلية 

المتابعات 
 الأكاديمية 

 المسار معلومات الطلاب
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1 

2 3 

 علما بأن عند الاحتساب لطالب اخر لابد من الخروج من الشاشة ومن ثم الرجوع مره اخرى ( الجهة اليمنى )ثلاث حقول  للاحتساب تعبا فقط 

 (  14)وكتابة ( المتوقعة )  بالمؤشر على حقل : ثانيا                                 (Enter)أولا الرقم الجامعي من  ثم 

اذا لم يعتمد على عدد الانذارات  بشرط . )ومن ثم يظهر الناتج   (نقطة  اليا56)، لكي يصبح عدد النقاط  ( 4)وكتابة رقم ( نقطة لكل ساعة )بالمؤشر على حقل : ثالثا 

 ( .فصول أكاديمية (  4)يمض على الفصل الأكاديمي 

 الناتج

عدد 

 الانذارات 

ساعة 14)ان يكون  ناتج الحسبة الرياضية ثلاث انذارات 

 (  وما فوق  فالطالب يستحق فرصة ( 2= نقطة  56)و 

ان يكون  ناتج  الشرطين أربع وخمس انذارات لابد من تحقق 

وما فوق  و اخر ( 2=نقطة ( 56)ساعة و 14)الحسبة الرياضية 

وما فوق ، يستثنى من ذلك الفصل الصيفي لا ( 2)معدل فصلي 

 يحتسب  ، اذا حقق جميع الشروط السابقة فالطالب يستحق فرصة 

 انذارات( 5و4) ثلاث انذارات

 احتساب فرصة اضافية  الحركات الفصلية معلومات الطلاب المسار 
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 المسار معلومات الطلاب المتابعات الأكاديمية  الإرشاد الأكاديمي بيانات الطالب الأكاديمية 

 بيانات الطالب الأكاديمية 
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 :الطالبتستخدم لمعرفة وضع 
 الساعات المتبقية -5المعدل التراكمي       - 4مدة الدراسة   -3عدد الإنذارات    -2فصل الالتحاق    -1

 وضع الطالب العام         -10الحركات الفصلية   -9  الغيابات -8الفرص الاضافية     -7تغيير التخصص    -6
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 بيانات الطالب الأكاديمية 



 :لطباعة كل مايتعلق بوضعه 
 .النقر على معلومات الطلاب  

 ظهور قائمة فرعية اختيار المراد طباعته
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نسأل الله أن يوفقنا لما يحب ويرضاه وأن ينال هذا الدليل على رضا 

، هذا والحمد لله رب العالمين والصلاة ومستخدميه واستحسان قارئه  

 .والمرسلين والسلام على خاتم الأنبياء 
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