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A. نظرة عامة على النظام 
للبحث عن أعضاء هيئة  " شاشة العبئ الاضافي"يستطيع رئيس القسم اختيار متابعة اعضاء هيئة التدريسمن قائمة 

 .التدريس حسب )حالة الطلب، العبء، الجنسية، العقد(
 

 
 
 

 شاشة العبئ الاضافي   – 1الشكل 
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B. التعليمات 
راسي  تتيح هذه الواجهة لرئيس القسم متابعة ومراجعة واعتماد أعباء التدريس لأعضاء هيئة التدريس، بما في ذلك الأعباء الإضافية، للفصل الد

 .والسنة الأكاديمية المحددة 

 . : تطبيق المرشحات 1الخطوة 

كما يمكن البحث   .الدرجة العلمية، نوع العقد، والجنسية ، ومعايير أخرى مثل الكلية، القسم، السنة الأكاديمية، الفصل الدراسياستخدم القوائم المنسدلة لاختيار 

 .باسم عضو هيئة التدريس 

 . : البحث وإعادة التعيين2الخطوة 

 .لعرض سجلات أعضاء هيئة التدريس المطابقة للمرشحات المحددة  بحثاضغط على  •

 .لمسح جميع المرشحات والبدء ببحث جديد إعادة التعيين استخدم  •

 : مراجعة جدول العبء الأكاديمي 3الخطوة 

 .يعرض الجدول تفاصيل كل عضو هيئة تدريس

 : المقارنة مع المعايير 4الخطوة 

 :يتم حساب العبء الإضافي بناءً على

 .لعضو هيئة التدريس )مثل: محاضر، أستاذ مساعد، أستاذ مشارك، أستاذ( الرتبة الأكاديمية  •

 .لتلك الرتبة  (UoT) النصاب التدريسي المطلوب  •

 .أي وحدة تدريسية يتم احتسابها وفق الجدول المخصص للمدرس  •

 : التحقق والموافقة 5الخطوة  

 .راجع سجلات العبء الإضافي بعناية •

 .تأكد من توافقها مع معايير القسم وسياسات الجامعة  •

 .اعتمد الأعباء الإضافية بناءً على الالتزام بهذه المعايير •

 : إجراءات المتابعة6الخطوة 

 .في الجدول لعرض تقرير العبء الإضافي وإدارة الموافقات الخاصة بأعباء التدريس لأعضاء هيئة التدريس والمتابعة  التفاصيلاستخدم خيارات  
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 البحث عن أعضاء هيئة التدريس – 2الشكل 
 



6 

   البحرين   جامعة

 مركز تقنية المعلومات

 المعلومات   نظم   شعبة 

 
 
 
  
 

 

 
University of Bahrain 
Information Technology  
Center Information 

 
 : إعادة حساب العبء الأكاديمي للموظف. 2

 مما بالتحقق النظام يقوم .التدريس هيئة لعضو الأكاديمي العبء احتساب لإعادة "للموظف الأكاديمي  العبء احتساب إعادة" رابط على الضغط القسم لرئيس يمكن

 .الحالي الدراسي الفصل هو المحدد الدراسي الفصل أو السنة كانت إذا

 ".فقط الحالي الدراسي للفصل مخصصة الوظيفة هذه عذرًا،" :الرسالة النظام يعرض الحالي، الفصل يكن لم إذا •

 .البحث نتائج في التدريس هيئة عضو سجل بتحديث ويقوم "بنجاح البيانات حفظ تم" :الرسالة النظام يعرض ،(True) صحيحًا التحقق كان إذا •

 ".التحديث فشل" :الرسالة  النظام يعرض ،(False) التحقق فشل إذا •

 هامة  ملاحظة    

 على يجب ،(الموكلة المهام تعديل أو جديدة مقررات إضافة مثل) التدريس هيئة عضو جدول على تغييرات أي إجراء تم إذا الاحتساب، إعادة زر على الضغط بعد

 .الشاشة وعلى التدريس هيئة عضو تقرير في بدقة تنعكس التحديثات جميع أن يضمن الإجراء هذا .أخرى مرة الاحتساب إعادة القسم رئيس

 

 
 زر إعادة حساب العبء الأكاديمي للموظف  – 3الشكل 

 



7 

   البحرين   جامعة

 مركز تقنية المعلومات

 المعلومات   نظم   شعبة 

 
 
 
  
 

 

 
University of Bahrain 
Information Technology  
Center Information 

 

 عرض تفاصيل الطلب :. 3
 .”التفاصيل “لفتح شاشة  ”<<“يمكن لرئيس القسم الضغط على أيقونة  •

 .يعرض النظام معلومات عضو هيئة التدريس في رأس الشاشة  •

لمراجعة تقرير جدول المدرس، والذي يتضمن مقررات عضو هيئة التدريس، طرق التدريس، والأيام/الأوقات   ”عرض التفاصيل“يتوفر رابط بعنوان  •

 .المجدولة 

ملاحظات رئيس القسم، ملاحظات عميد الكلية، ملاحظات   :أيضًا الملاحظات التي أدخلها المصدّقون الآخرون، مثل  تفاصيل الطلب تعرض شاشة  •

 .المجلس، وملاحظات الموارد البشرية

 .”حفظ الملاحظات“يجب على رئيس القسم إدخال ملاحظاته الخاصة والضغط على  •

o  تم حفظ البيانات بنجاح“ :عندها يعرض النظام الرسالة.” 

 .”اعتماد “، يمكن لرئيس القسم الضغط على ”حالة التحقق“بالنسبة للطلبات ذات الحالة  •

 ”.تم حفظ البيانات بنجاح“ :يعرض النظام الرسالة .1

 ”.معتمد من رئيس القسم“ :يقوم النظام بتحديث نوع الطلب إلى  .2

 

 
 أيقونة تفاصيل الطلب  – 4الشكل 
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شاشة تفاصيل الطلب   – 5الشكل   
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:متابعة الطلب .4  
 .”تفاصيل الطلب“لفتح شاشة  ”<<“يمكن لرئيس القسم الضغط على أيقونة  •

 :يعرض النظام في رأس هذه الشاشة المعلومات التالية •

o  حالة الطلب 

o المستخدم 

o  تاريخ الاعتماد 

 

 
متابعة الطلب   – 6الشكل   
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شاشة متابعة الطلب   – 7الشكل   
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: استعراض التفاصيل. 5  

 
يعرض هذا الجدول عرضًا تفصيلياً   .”جدول عضو هيئة التدريس بالكلية“لفتح شاشة  ”عرض التفاصيل &عرض “يمكن لرئيس القسم الضغط على رابط 

المرتبطة   والقيمة المالية  (UoT) إجمالي النصاب التدريسيلمقررات عضو هيئة التدريس الموكلة إليه، وطرق التدريس، والأيام المجدولة. كما يعرض أيضًا 

 .به

 

 
زر استعراض التفاصيل  – 8الشكل   
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. اعتماد الطلب:6  
 .”اعتماد “، يمكن لرئيس القسم الضغط على ”حالة التحقق“بالنسبة للطلبات ذات الحالة  •

 ”.بنجاح البيانات حفظ  تم “ :يعرض النظام الرسالة •

 ”.معتمد من رئيس القسم “ :يقوم النظام بعد ذلك بتحديث حالة الطلب إلى •

 

 
طلب عتماد ال ا – 9الشكل   
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. حفظ لكل المختار / الكل:7  

 .يمكن لرئيس القسم اختيار عدة طلبات من نتائج البحث  .1

 .”الملاحظات“إدخال الملاحظات في حقل النص  .2

 .”حفظ الجماعي للمحدد“الضغط على زر  .3

 ”.بنجاح البيانات حفظ  تم “ :يعرض النظام الرسالة .4

 للكل   –الحفظ الجماعي 

 .”الملاحظات“إدخال الملاحظات في حقل النص  .1

 .”حفظ الجماعي للكل“الضغط على زر  .2

 ”.بنجاح  البيانات حفظ تم“ :يعرض النظام الرسالة .3

 
لكل المختار / حفظ الكل حفظ   – 10الشكل   
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