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 دليل المستخدم لنظام إدارة معلومات الطالب

 

كليةال أستاذ من طاقمصلاحية المستخدم:   

طلب دراسة حالة طلابيةخاصية:   
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 أولاً: نبذة عن الخاصية

العليا المفصول إمكانية تقديم طلب جديد يتيح له التظلم لحالة طالب البكالوريوس أو الدراسات يمنح النظام 

ويمر الطلب عبر القنوات الجامعية واللجان المتخصصة بدراسة حالته ثم إبلاغه بقرارهم  .فصله عن الجامعة

ويمكن  في إعادة قيد دراسته أو رفض طلبه. كما يتعين على الطالب إرفاق المستندات الرسمية اللازمة للتظلم.

 للمسؤولين ارفاق تقارير أثناء سير العملية وكتابة الملاحظات ليتشاركها المسؤولون الآخرون.

 

 ثانياً: خطوات استخدام الخاصية لطلبة الدراسات الجامعية )البكالوريوس والدبلوم(

  إحالتها الحالات الطلابية يمكنك اعتماد أو رفض طلب حالة طلابية تم دراسة متابعة طلبات شاشة من خلال

 .تندات المرفقة من الطالب، بعد النظر في المسإليك عن طريق عميد الكلية

  بالإمكان البحث عن الطلاب المتقدمين بطلب لدراسة حالة طلابية بأكثر من طريقة: بالعام الجامعي والفصل

له التصرف  معلم( مع العلم أن كل 4و عن طريق إدارات الكلية )رقم ( أ1صورة  2و 1الدراسي )رقم 

و عن طريق حالة الطلب سواء كان طلب جديد أالبحث أو  بالطلبات التي أحيلت إليه من عميد الكلية.فقط 

( أو عن طريق حالة قيد الطالب سواء مفصول أو منسحب 5وما إلى ذلك )رقم معتمد أو مرفوض مسبقاً 

 (.7(. بعد الانتهاء من اختيار إعدادات البحث قم بالضغط على زر البحث )رقم 6قم أو غيرها )ر

 

  ( للدخول على قائمة الاعتماد والمستندات أو قم بالضغط على زر 8قم بالضغط على زر السهمين )رقم

 ( لمتابعة تاريخ الطلب من اعتمادات أو رفض.9السهمين الخاص بالمتابعة )رقم 
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  بعد الضغط على زر السهمين لفتح قائمة الاعتماد والمستندات ستظهر لك القائمة التالية كما في الصورة

في الصورة  1يمكنك النظر في نسخة من درجات الطالب بالضغط على زر طباعة الدرجات )رقم  .2رقم 

ً رفع مستند لا 2يل )رقم يمكنك تصفح مستندات الطالب بالضغط على زر التحم ( كما2 (. يمكنك أيضا

على زر رفع ملف )رقم يتجاوز حجمه نصف ميغا بايت بحيث يتمكن المسؤولون من النظر فيه بالضغط 

مع ( 5( ثم الضغط على زر الحفظ )رقم 4 . النقطة الأهم وهي اعتماد أو رفض الطلب )رقم(2صورة  3

 .المعلمالعلم أن الرفض لا يوقف عملية دراسة حالة الطلب وإنما يتم تسجيل الطلب على أنه مرفوض من 

Figure 2 


