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  )SISلنظام إدارة معلومات الطالب (دليل المستخدم 

  

  : نبذة عامةأولاً 
، سموفقاً لمقررات الق الشعب الدراسية المطروحةلاستعراض والاطلاع على يمنح النظام الصلاحية لرئيس القسم الأكاديمي 
  :ماھو، تحتوي ھذه الخاصية على قسمين أساسيين ، بالإضافة للبحث المتقدمكما يتيح له إضافة شعب إضافية والتعديل عليھا

 ): للمرحلة الجامعية الأولى. UGجدول المقررات ( -
 ): لمرحلة الدراسات العليا.PGجدول المقررات ( -

 
  

 

Figure 1 -  أعمال الجدول الدراسيشاشة  
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  )UGالمقررات (جدول خيار ثانياً: 
الشعب الدراسية المطروحة وفقاً لمقررات المرحلة الجامعية الأولى والبحث تتيح ھذه الصلاحية لرئيس القسم الاطلاع على 

التعديل على و ، كما يتيح له إضافة شعب إضافية بثلاث وسائلإكسل، كذلك نسخ النتيجة وتصديرھا لملف عنھا بعدة خيارات
  :أدناهكما ھو مبين في الصورة  الشعب الحالية

 

Figure  2 -  خيار جدول المقرراتUG  

  

 

قاً للمراحل وفبالضغط على ھذا الزر سيتمكن رئيس القسم من إضافة شعبة جديدة وإضافية بالنظام،  إضافة شعبة: -1
 الآتية:

التي ستتيح له إدخال البيانات المتعلقة بالشعبة من رمز المقرر وعدد الطلاب والأمور  خانة بيانات الشعبة: 1-1
ة والذي يجعل من الشعب "السماح بالتسجيل"ھو والأخرى المتعلقة بھا، كما يتوفر خيار بخانة الملاحظات 

فقط  جيللموظفي التس، وفي حال عدم اختياره فيمكن تسجيل المباشر من قبل الطلبة بھامتوفرة بالنظام لل
مات فستكون قابلة للإضافة عند حفظ المعلو "أيام التدريس"، أما بالنسبة لخانة تسجيل الطلبة بھذه الشعبة

دناه ھذه أ تين، وتوضح الصوروتتيح ھذه الشاشة اختيار موقع وزمان الشعبة الدراسيةالأساسية للشعبة 
 :تينالعملي
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Figure 3 - إضافة أو تعديل شعبة  

  

 

Figure 4 - القاعة والأوقات حجز  
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 إضافة المُحاضر لھذه سيكون متاحاً لرئيس القسم بيانات الشعبة"“ خانةعند الانتھاء من  خانة المُحاضر: 1-2
 كما ھو واضح بالصورة أدناه: الشعبة

 

Figure 5 - خانة إضافة المُحاضر  

  

ولإضافة مُحاضر معين لھذه الشعبة أو عدد من المُحاضرين كما ھو متطلب لبعض المقررات التي تحتوي  -
 فبالإمكان الضغط على زر البحث المُبين بالصورة أدناه: ،(معامل أو مختبرات) على شعب تدريب عملي

 

Figure 6 - اضراختيار المُح  

 
 

بعد الضغط على زر البحث فستظھر شاشة أخرى يمكن من خلالھا  )،Figure 6للصورة أعلاه ( وبالإشارة -
اختيار المُحاضر لتدريس المقرر، ويتيح النظام البحث عن عضو ھيئة التدريس بوسائل مختلفة وكذلك بالبحث 
عن اسمه مباشرة أو برقم بطاقته السكانية، كما يمكن البحث عن كافة أعضاء ھيئة التدريس بالقسم بالضغط 

ً للدرجة الوظيفية للمُحاضر أو حالته الوظيفية، وفي النھاية على زر  البحث مع إمكانية حصر النتائج وفقا
  يقوم رئيس القسم باختيار المُحاضر المطلوب.



7 
 

ولتأكيد اختيار المُحاضر لھذا المقرر، يُحدد رئيس القسم في حال وجود أكثر من مُحاضر لنفس الشعبة  -
تيار زر "رئيس" الموضح بالصورة أدناه، كما يتطلب التأكيد اختيار طريقة المدرس الرئيسي للشعبة وذلك باخ

ُ يقوم باختيار زر الإضافة لتأكيد تعيينه  التدريس لھذا المُحاضر سواء كانت محاضرة أم معمل، وختاما
 محاضراً لھذه الشعبة كما ھو موضح أدناه:

 

Figure 7 - تأكيد اختيار المُحاضر  

  

 :الة ، ففي ھذه الحالتدريس أكبر من العبء الأكاديميقد تظھر رسالة تنبيه بأن العبء الفعلي لعضو ھيئة  ملاحظة
 تعتمد عملية الموافقة على اللوائح المعمول بھا للعبء الإضافي. 

 

وذلك باستخدام زر التعديل أو الحذف ، تعديل أو حذف المُحاضر من المقرركما يتيح النظام لرئيس القسم ال -
 الموضحين بالصورة أدناه:

 

Figure 8 - التعديل أو الحذف للمحاضر 
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تختص ھذه الخانة بوضع البيانات المتعلقة بموعد الامتحان للمقرر، مع إمكانية  خانة تفاصيل الامتحان: 1-3
 وتوضح الصورة أدناه ھذه الخانة:بالإضافة لتعيين المراقبين للامتحان، تعديل البيانات أو حذفھا، 

 

Figure 9 - خانة تفاصيل الامتحان 

 
تتيح ھذه الخاصية الجمع بين شعبتين دراسيتين بطريقة الإضافة فقط أو بطريقة  خانة الشعب المجمعة: 1-4

الصورة  ، وتوضحالأساسية للشعبة المراد إضافتھا ت الشعبةحفظ مع نسخ البيانات حيث يتم نسخ بيانا
 أدناه ھذه الخاصية:

 

Figure 10 - خانة الشعب المجمعة  

 

 ، أو استثناء مجموعةة معينة لمجموعة معينة من الطلبةحجز شعبتتيح ھذه الخاصية  خانة حجز شعبة: 1-5
 وتوضح الصورة أدناه ھذه الخاصية:، معينة من الطلبة من التسجيل بھا

 

Figure 11 - خانة حجز شعبة  
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، يتيح النظام لرئيس الشعبة )UGخيار جدول المقررات  Figure 2بالإشارة للصورة ( ضافة مجموعة شعب:إ -2
ب مقرر وعدد الشعالأساسية لل، وذلك بإدخال البيانات الدراسية لنفس المقرر دفعة واحدةإضافة عدد من الشعب 

 ، وتوضح الصورة التالية ھذه العملية:المطلوب إضافتھم

 

Figure 12 - إضافة مجموعة شعب 

 

نقل الجدول  ، يتيح النظام)UGخيار جدول المقررات  Figure 2بالإشارة للصورة ( سخ من الفصل السابق:ن -3
ً للعام الجامعي والفصل الدراسي، إلى فصل دراسي آخر يتم اختيارهمن فصل سابق يتم اختياره وفق الدراسي  ،ا

ً منھا حسب نوع المقرر أو المدرسين أو القاعات ً بكافة بياناته أو بعضا يل أو تفاص كما يمكن نقل الجدول كليا
  ، وتوضح الصورة أدناه ھذه العملية:الامتحان أو المشرفين

 

Figure 13 - نسخ من الفصل السابق  
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تعديل بيانات الشعبة بعد  ، يتيح النظام)UGخيار جدول المقررات  Figure 2بالإشارة للصورة ( تعديل الشعبة: -4

 إضافتھا وذلك بالضغط على زر التعديل الموجود على يسار البيان في جدول النتائج.

 

م تتيح ھذه الخاصية زيادة عدد مقاعد شعبة معينة أو مجموعة من الشعب يت :الشعبخاصية زيادة عدد مقاعد  -5
، فبعد اختيار الشعب المطلوبة يمكن زيادة عدد المقاعد بطريقة إدخال السعة اختيارھا من خلال شاشة النتائج
 أدناه ھذه العملية:، وتوضح الصورة فة بالنسبة المئوية للعدد الحاليالإضافية المراد زيادتھا أو الإضا

 

Figure 14 - والمنتظرين الشعبة لمقاعد الأقصى الحد زيادة و الشعب مقاعد عدد زيادة خاصية 

  

جموعة أو مزيادة الحد الأقصى لمقاعد الشعبة  تتيح ھذه الخاصية زيادة الحد الأقصى لمقاعد الشعبة والمنتظرين: -6
 ، وزيادة عدد الطلبة المنتظرين للشعب عبر استخدام الخاصية الموضحة بالصورة أدناه:من الشعب بعد اختيارھا

 

Figure 15 - زيادة الحد الاقصى لمقاعد الشعبة والمنتظرين  

  


