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 التسجيل في الدورة التأهيلية .1
 

 :هم قبل البدء بعملية التسجيلمتنبيه 

  الالتحاق بها راغبا فييجب الاطلاع على شروط الالتحاق بتخصصات الانتساب المطور إذا كنت.  

 المطور أو الجامعة، إذا كان مؤهلك الثانوي ليس  لا يعني قبولك في أحد تخصصات الانتساب حصولك على شهادة إتمام الدورة التأهيلية
 .الجامعة من الشهادات التي تقبلها

 :طريقة الإلتحاق بالدورة التأهيلية

 :الخطوات التالية لتحاق بالدورة التأهيلية من خلال إتماميتم الا

 لتحاق بالدورة التأهيليةتعبئة نموذج طلب الا.  

 (.ريال سعودي2500)لتحاق بالدورة التأهيلية تسديد رسوم الا  

 الذي يظهر لك بعد التسجيل( رقم طلب القبول)عن طريق  متابعة حالة الطلب. 

 :لتحاق بالدورة التأهيليةة نموذج طلب الاـئطريقة تعب

 :التالية لتحاق بالدورة التأهيلية يرجى اتباع الخطواتنموذج طلب الالتعبئة بيانات 

  لتحاق بالدورة التأهيليةاختر رابط طلب الا (لتعلم الإلكتروني و التعليم عن بعد عمادة ا)من موقع.  

 ستمرارللا( التالي)باختيار على مضمونها فقم  طلاع عليها، وإذا كنت موافقا  ستظهر لك صفحة بها لوائح عامة وتنبيهات يجب الا.  



 

 

 

 

3 

 

 لتحاق بالدورة التأهيلية، يرجى قراءتهاستظهر لك صفحة بها معلومات عن خطوات الا.  

 إذا كان لديك طلب التحاق سابق ف، (سابق تفعيل تسجيل)و ( تسجيل جديد) :ن هماايوجد في الجزء السفلي من الصفحة أيقونت
  (.تسجيل جديد)لتحاق سابق مسجل في موقع العمادة فاختر الم يكن لديك طلب  إذاأما  ،(تفعيل تسجيل سابق) يمكنك اختيار

  لتحاق بالدورة التأهيليةسيظهر لك نموذج طلب الا( تسجيل جديد)عند اختيار.  
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  بعنايةالمطلوبة قم بإدخال جميع البيانات.  

  (. إرسال الطلب )بعد التأكد من إدخال جميع البيانات بشكل صحيح، اختر  

 طلب أدخال الكود المرسل على جوالك وكذلك مرسل  عند عدم وجود أخطاء في البيانات المدخلة، ستظهر لك صفحة أخرى تحتوي على
 على البريد الالكتروني المدخل ببياناتك وذلك للتاكد من صحة بيانات الاتصال التي ادخلتها كما بالصورة التالية
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  القبول الخاص بك، إضافة إلى معلومات  ، ستظهر لك صفحة أخرى تحتوي على رقم طلبالمدخل الكودعند عدم وجود أخطاء في
 (. الصفحةهذه يرجى طباعة  )إتمامها  تذكيرية بالخطوات التالية التي يجب عليك

 
 :همةمتنبيهات 

 سم والجنسية، وفي من حيث الا ،الشهادة الثانويةوفي  التأكد من التطابق بين المعلومات المدونة في إثبات الهوية الطالبة/يجب على الطالب
والتعليم  من خلال مراجعة الإدارات المختصة في وزارة التربية ،معالجة ذلك قبل التقدم للقبول الطالبة/حال وجود اختلاف فعلى الطالب

  .لتصحيح المعلومات

  معه من خلال البريد الإلكتروني، كما أنه هو  التواصليجب على المتقدم إدخال بريد إلكتروني خاص به وبشكل صحيح، حيث إنه سيتم
 .تباعك لهذه التعليماتاعدم مسئولية عند نسيانها، ولا تتحمل عمادة التعليم عن بعد  الوسيلة الوحيدة لاستعادة بيانات الدخول

 لذلك يجب عليك المحافظة فقط كوهما خاصتان ب تقوم بإدخالهما هما وسيلة الدخول إلى النظام، اللتانسم المستخدم وكلمة السر ا ،
 .عليهما وعدم إعطائهما لأي شخص

 .الطلب حتفاظ برقم طلب القبول الذي يظهره لك النظام بعد إرسال بياناتيجب الا
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 ومراكز الاختبار التسجيل في المقررات .2
 

 .التسجيل في المقرر هو الخطوة التالية للتسجيل في التخصص -1

 . في القائمة الرئيسية( التسجيل)اضغط على مدخل  -2

 :تظهر صفحة كالتالية( اختيار مواد التخصص)اضغط على  -3

 
 (.المقررات المتاح للطالب التسجيل بها)اضغط على مربع الاختيار أمام أي مقرر من  -4

 حال عدم توافر اماكن بالمركز المفضلاختيار مركز الاختبار من خلال زر تعديل المركز في حال الرغبة في تعديل المركز المفضل لديكم او في  -5
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 .في نهاية الصفحة( تسجيل)اضغط على زر  -6

 :تنبيهات
 يجب الاطلاع على الخطة الدراسية للتخصص الذي اخترته قبل التسجيل في مقرر -1

قرر، فإن لم يكن لديك رصيد، أو رصيدك يجب أن يكون لديك رصيد مالي لا يقل عن قيمة المقررات المختارة تحت حساب الدراسة، حتى تتمكن من التسجيل في الم -2
 .لا يكفي فلن تتمكن من استكمال التسجيل

يجب أن لا يكون عدد عند تسجيلك في تخصص يكون لهذا التخصص حد أدنى وحد أقصى من الساعات المقررة له في الفصل الدراسي، وعند اختيارك للمقرر أو المقررات 
 .تارها أقل أو أعلى من عدد ساعات التخصصالساعات المخصصة لهذه المقررات التي ستخ
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 الصفحة الرئيسية  .3
 

 :تظهر الصفحة التالية( نظام الانتساب المطور)ادخل إلى موقع عمادة التعليم عن بعد، ثم إلى 
 

 
  

 .اتبع التعليمات المكتوبة في صفحة الدخول الرئيسية للدخول إلى الصفحة الرئيسية لنظام التعليم عن بعد     
  

 

 :والصورة التالية تمثل الصفحة الرئيسية للنظام      
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 خطوات التصور   .4
 

 .هي عبارة عن وصف للمقرر وأهدافه وتقييمه ونظامه وكتبه ومراجعه
 :ويتم الوصول إليها بالخطوات التالية

 .في الصفحة الرئيسية( مقرراتي)يدخل الطالب إلى المقرر الخاص به من قائمة  .1

 .في القائمة الرئيسية للنظام( محتويات المقرر)على المدخل يضغط  .2

 :فتعرض صفحة كالتالية( مفردات المقرر)من القائمة الفرعية التي ستظهر يضغط على  .3
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 .يقوم الطالب بقراءة وصف المقرر وأهدافه وغيرها من المعلومات التي قد توجد في الصفحة .4
 
 

 مصادر المقرر .5
 

يرفعها المدرس أو مساعده إلى النظام داخل المقرر لتكون مصادر لهذا المقرر، مثل هي مجموعة من الملفات 
 .الكتب والمراجع التي يريد المدرس من الطلاب أن يقرأوها

 :ويتم الوصول إليها بالخطوات التالية
 .في الصفحة الرئيسية( مقرراتي)يدخل الطالب إلى المقرر الخاص به من قائمة  -1

 .في القائمة الرئيسية للنظام( تويات المقررمح)يضغط على المدخل  -2

 :فتعرض صفحة كالتالية( مصادر المقرر)من القائمة الفرعية التي ستظهر يضغط على  -3

 
 

 .بالنقر على ملف المصدر في القائمة يتم فتحه في شاشة مستقلة -4
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 طلبات الإفادة   .6
 

منها، عند تقديمها لأي جهة يعمل بها، في إثبات قبوله بالجامعة هي طلبات يمكن للطالب أن يستخرجها من النظام للإفادة 
ودراسته بها، وهي نماذج رسمية ملونة عليها ختم رسمي من الجامعة، حيث يمكن للطالب أن يطبعها طباعة ملونة لتقديمها كإثبات 

 .على انتسابه بالجامعة ودراسته بها لمن يطلبها منه

 إفادة قبول -1

  في القائمة الرئيسية( التسجيل)اضغط على مدخل . 

  تظهر صفحة كالتالية( طلب الإفادة)اضغط على: 
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 تحديد اختيار أفادة قبول 

  من خلال القائمة المنسدلة قم بأختيار التخصص المطلوب الافادة عنه وذلك من ضمن التخصصات التي قمت
 بالقبول بها مسبقا كما بالصفحة التالية 
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  ل وقم بتحميل الافادة على جهازكأضغط على زر أفادة قبو 

  فيتم إرسال الملف ( إرسال إفادة قبول)ثم الضغط على زر ( المرسل إليه)ويمكنك إدخال بريد إلكتروني في حقل
 .إلى هذا البريد الإلكتروني

 إفادة السجل الدراسي -2

  (.شهاداتي)من القائمة الرئيسية اضغط على 

  كالتاليةتعرض صفحة  ( السجل الدراسي)اضغط على: 
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  لعرض أو إنزال ملف يحتوي على السجل الدراسي للطالب في التخصص( )اضغط على الأيقونة. 

 

 وأفادة حضور الاختبارات مواعيد الاختباراتبإفادة  -3

  في القائمة الرئيسية( التسجيل)اضغط على مدخل . 

  تظهر صفحة كالتالية( طلب الإفادة)اضغط على: 

 

  قم بتحديد السنة الدراسية والفصل الدراسي من خلال القوائم المنسدلة 
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  لعرض أو إنزال الملف الذي يحتوي على نموذج مواعيد الاختبارات( إفادة بمواعيد الاختبارات)اضغط على زر. 

  اراتالاختب حضورلعرض أو إنزال الملف الذي يحتوي على نموذج ( الاختباراتبحضور إفادة )اضغط على زر. 

  ( إرسال إفادة بمواعيد الاختبارات)ثم الضغط على زر ( المرسل إليه)ويمكنك إدخال بريد إلكتروني في حقل
 .فيتم إرسال الملف إلى هذا البريد الإلكتروني
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 الانسحاب من فصل دراسي  .7
 

 . في القائمة الرئيسية( التسجيل)اضغط على مدخل  -1

 :تظهر صفحة كالتالية( الانسحاب من فصل دراسي)اضغط على  -2

 
 

وعدد . تبين الصفحة عدد الانسحابات المسموح بها للطالب سواء من الفصل الدراسي أو التخصص -3
وغير مسموح للطالب أن يتعدى عدد الانسحابات . الانسحابات التي تمت بالفعل في كل منهما

 .المسموح به

 (.موافق على الانسحاب)إذا كنت متأكدا تماما من رغبتك في الانسحاب فاضغط على زر 
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 الانسحاب من تخصص .8
 

 . في القائمة الرئيسية( التسجيل)اضغط على مدخل  -1

 :تظهر صفحة كالتالية( الانسحاب من تخصص)اضغط على  -2

 
 

 .تظهر لك رسالة تحذير اقرأها بعناية قبل أن توافق على تأكيد الانسحاب( )اضغط على الأيقونة  -3
 .الخاص بالانسحاب من الدورة التأهيلية قبل القيام بالانسحاباقرأ التنبيه الهام 
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 التسجيل في التخصصات .9
 

 (.التسجيل)جهة اليمين اضغط على ( القائمة)من خلال  -1

 :فتظهر صفحة كالتالية( تسجيل في تخصص)من قائمة التسجيل المنسدلة اضغط على  -2
 

 
 
 

 . المنسدلة اختر أي كلية من الكليات المتاحة حسب رغبتك في الالتحاق( الكلية)من قائمة  -3
 

 
 
 

 . اختر قسما من أقسام الكلية المختارة حسب رغبتك( القسم)ومن قائمة  -4
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 غير تخصص واحد، فإذا كان فيها أكثر من تخصص،( التخصص)وبمجرد اختيار القسم يتم اختيار التخصص آليا إذا لم يكن في قائمة  -5
 .فإنه يتم اختيار أول تخصص فيها، وعليك أن تختار تخصصا آخر من القائمة إذا رغبت في ذلك

 

 .فعالا، وبالنقر عليه يتم إرسال التسجيل في التخصص( تنفيذ)يصبح زر  -6
 
 

نك لاستكمال قبولك ، وفي الصفحة قائمة بالمستندات المطلوبة م(تم استلام طلب القبول الخاص بك)تظهر صفحة تأكيد تحتوي على رسالة 
 .بالتخصص
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 تعديل البيانات من إعداداتي .11
 

 في شريط الأوامر العلوي( إعداداتي)من الصفحة الرئيسية اضغط على 

 
 

 

 

 

 

 
 :إعداداتي كما في الصورة التالية صفحة تظهر

 

 
 

 

 
 :يلي بما القيام الصفحة هذه خلال من تستطيع

 المستخدم بيانات تعديل  

 الخيارات تعديل  

 المستخدم بيانات تعديل: أولا
 المرور كلمة تعديل فقط فيمكنه العادي المستخدم أما. فقط النظام لمدير خاصية وهذه إضافتها، سبق التي المستخدم بيانات كل تعديل المهمة هذه خلال من تستطيع
 . الإلكتروني البريد وكذلك به الخاصة

 :التالية الشاشة لك تظهر" المستخدم بيانات تعديل" رابط على الضغط عند
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 وحفظ بياناتك بتغيير تأكيد رسالة بإرسال النظام فيقوم الصفحة آخر في(  المستخدم بيانات تعديل) زر على اضغط ثم البيانات، من فيه ترغب ما تغيير أو بتعديل قم
 .الجديدة البيانات

 
 الخيارات تعديل: ثانيا

 .المنتديات في بك الخاص التوقيع وإضافة النظام في الاسم عرض وطريقة الزمني النطاق تغيير يمكنك حيث بك الخاصة الخيارات تعديل المهمة هذه خلال من تستطيع
 :التالية الشاشة لك تظهر" الخيارات تعديل" رابط على الضغط عند

 
 .يناسبك الذي( الزمني النطاق) اختيار في المنسدلة بالقائمة استعن

 .المنتديات في يظهر سوف والذي بك، الخاص التوقيع لكتابة النصية الكتابة مساحة استخدم ثم
 (هل هذا الاسم موجود؟)وتأكد من عدم تكرار الاسم بالنقر على رابط  .المنتديات في تستخدمه سوف الذي المستعار الاسم حدد ثم

 .بإدخالها قمت التي التغييرات لحفط( تعديل) زر اضغط السابقة البيانات إدخال من الانتهاء بعد الصفحةيرجى مراعاة ضوابط الاسم المستعار المكتوبة في : ملحوظة مهمة
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 اللقاءات العامة .11
 

 .هي محاضرات حية خارج المقررات يمكن أن يشهدها كل المستخدمين المسجلين بالنظام
 (.اللقاءات العامة)في القائمة الرئيسية اضغط على  -1

 : تظهر قائمة فرعية تحتوي على -2

 اللقاءات التي أضيفت إلى النظام ولكن لم يأت تاريخ بدايتها بعد: اللقاءات الجديدة. 

 اللقاءات التي حل تاريخ بدئها وأصبحت متاحة للمستخدمين: اللقاءات الحالية. 

 اللقاءات التي انتهى تاريخ عرضها: اللقاءات المنتهية. 

 .عرض صفحتهاضغط على أي مدخل منها ل -3

 :تعرض الصفحة التالية( اللقاءات الجديدة)بالضغط على  -4

 
؛ وهم المستخدمون الذي يستمعون إلى (المستمع)ويختار . مدير النظام هو الذي يضيف هذه اللقاءات العامة ويحدد المستخدمين الذين يحق لهم مشاهدتها

 .لمدرسين في النظام؛ وهو في الغالب يكون واحدا من ا(الملقي)المحاضرة، ويختار 
 :فالمحاضرات مقسمة في الصفحة حسب المستخدمين المتاح لهم مشاهدة اللقاء إلى
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 .يمكن أن يشاهدها كل مستخدم مسجل في النظام: لقاءات لكل المستخدمين .أ 

 .يشاهدها المستخدمون المنتسبون إلى مجموعات في النظام فقط: لقاءات لمجموعات النظام .ب 

 .يشاهدها بعض المستخدمين فقط الذين يحددهم مدير النظام: المستخدمينلقاءات لبعض  .ج 

 .يشاهدها فقط المجموعات التي تضم طلابا: لقاءات لمجموعات الطلاب .د 

 . هو مضاف إليها فقطوتعرض للمستخدم الحالي المحاضرات التي 

 
 :وهي مقسمة أيضا حسب دور مستعرضي اللقاء إلى

 المحاضرات التي هو فيها مستمعتعرض للمستخدم الحالي : مستمع .أ 

 .تعرض للمستخدم الحالي المحاضرات التي هو فيها ملق  : ملقي .ب 

 ()لاستعراض بيانات المحاضرة اضغط على 
 

 :تعرض الصفحة التالية( اللقاءات الحالية)بالضغط على  -5

 
والتي بالضغط ( )الجديدة غير أنه تظهر أيقونة حضور اللقاء لا تختلف أقسام وخدمات صفحة اللقاءات الحالية عما هو موجود في صفحة اللقاءات 

 .عليها تظهر شاشة المحاضرات
 

 : الصفحة التالية وهي لا تختلف عن صفحة اللقاءات الجديدة في شيء  تعرض( اللقاءات المنتهية)بالضغط على  -6
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 الدخول للمنتديات العامة .12
 

 . النظام مستخدمي باقي مع تتواصل أن الجانبية القائمة في التواصل أدوات مدخل تحت( العامة المنتديات) رابط خلال من تستطيع

 :التالي النحو على لك المتاحة المنتديات قائمة لك تظهر( العامة المنتديات) رابط على الضعط عند

 
 المنتدى في رسالة آخر إرسال وتاريخ منتدى بكل الخاصة والرسائل منتدى كل في الموضوعات وعدد المنتديات أسماء القائمة هذه في يظهر

 .الرسالة بإرسال قام الذي المستخدم واسم( والتوقيت اليوم)

 من متصل؟

  (من متصل؟)العامة  بالمنتديات اتصال إحصائية العامة المنتديات قائمة أسفل يظهر
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 :يعرض فيها ما يلي

 العامة المنتديات كل في إرسالها تم التي الرسائل عدد إجمالي . 

 النظام في المسجلين المستخدمين عدد إجمالي . 

 العامة بالمنتديات مسجل مستخدم أحدث اسم . 

 الآن، وتصنيفهم إلى مسجلين وضيوف المتصلين المستخدمين عدد.  

 ووقته الاتصال هذا وتاريخ العامة، بالمنتديات اتصل المستخدمين من عدد أقصى.  

 الحاليين المتصلين المستخدمين أسماء. 

 :العامة المنتديات لصفحة تفصيلي شرح يلي وفيما

 : وهي المنتديات قائمة أسفل مبينة حالات ثلاث بين من المنتدى حالة على تدل أيقونات منتدى كل في قائمة المنتديات توجد بجوار

 . تقرأ لم المنتدى هذا في الأقل على جديدة رسالة وجود على يدل فإنه الأيقونة شكل هو هذا يكون عندما: 

 . المنتدى في جديدة رسالة أي وجود عدم على يدل فإنه الأيقونة شكل هو هذا يكون عندما: 

 . المنتدى هذا بحظر قامت قد الإدارة أن على يدل فإن الأيقونة شكل هو هذا يكون عندما: 

 

 : وأمام اسم كل منتدى في القائمة يعرض
 منتدى كل في الموضوعات عدد . 

 (. الرسائل) المشاركات عدد 

 ويمكنك المنتدى، في رسالة آخر على رد آخر أرسل الذي المستخدم اسم يوجد رسالة آخر تاريخ وتحت. رسالة آخر تاريخ 
 هذه توجد رد آخر أرسل الذي المستخدم اسم وبجانب. المستخدم بهذا تعريف لعرض المستخدم اسم على الفأرة بزر النقر

 . المنتدى في رسالة آخر على رد آخر عرض يتم الفأرة بزر عليها وبالنقر ،() الأيقونة

 .المنتدى اسم على الفأرة بزر انقر منتدى أي موضوعات لاستعراض

 .النظام في بعد منتديات إنشاء يتم لم أنه يعني فهذا خالية؛ المنتديات قائمة كانت إذا: ملحوظة

 :معلومات عن توجد المنتديات صفحة أسفل في

 الحالية الزيارة قبل بها قمت زيارة آخر ووقت تاريخ . 
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 الحالية الزيارة ووقت تاريخ . 

 الرسائل استعراض من خلالها من تتمكن صفحة إلى للانتقال الرابط هذا على انقر: زيارة آخر منذ الجديدة الرسائل قراءة 
 . للمنتديات السابقة الزيارة بعد وصلت التي الجديدة

 :هي كما يلي أخرى كما توجد مجموعة روابط

  :المنتديات في للبحث الرابط هذا على انقر . 

  :من منتدى أي في الحديثة الموضوعات عرض خلالها من يمكن صفحة إلى للانتقال الرابط هذا على انقر 
 . المنتديات

  :أو المشاهدة من نصيب أكبر على استحوذت التي الموضوعات قائمة لعرض الرابط هذا على انقر 
 . الزيارة

  :المنتديات في إرسالها تم التي الرسائل أو بالموضوعات سجل لعرض الرابط هذا على انقر . 

  :عليها مرجعية إشارات وضع للمستخدم سبق التي الرسائل أو الموضوعات لعرض الرابط هذا على انقر . 

 خاص تعريف ملف

 :عنه التالية المعلومات عرض يتم حيث به، الخاص التعريف ملف يظهر( رسالة آخر) عمود في مستخدم أي على بالنقر

 المنتديات في المستخدم تسجيل ووقت تاريخ . 

 المستخدم بواسطة المنشورة الرسائل عدد  

 المستخدم أنشأها التي الموضوعات عدد  

 المرجعية المستخدم إشارات . 

 المنتدى موضوعات

 .اخترته الذي المنتدى موضوعات صفحة تظهر المنتديات قائمة في منتدى أي بالنقر

  .البحث  زر انقر ثم البحث كلمات/ كلمة وأدخل  على الفأرة بزر انقر المنتدى هذا في للبحث

 صفحة من أكثر في الموضوعات عرض يتم فإنه واحدة، صفحة في تعرض أن من أكثر ، كثيرة موضوعات على يحتوي المنتدى كان إذا
 تالية، صفحة إلى الانتقال يتم  السهم زر على وبالنقر  هذا مثل صفحات شريط في عليها النقر خلال من صفحة أي إلى الانتقال ويتم
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 الإدخال حقل في تحديدها يتم التي الصفحة إلى الانتقال يتم  الزر على وبالنقر. سابقة صفحة إلى الانتقال يتم  السهم زر على وبالنقر
 .لك يظهر سوف الذي

 
 

 الموضوعات قائمة أسفل لخدمات

 نصوص محرر بها صفحة فتح يتم حيث  الزر على انقر جديد موضوع لإضافة: جديد موضوع 
 . جديدة رسالة لإنشاء

 المنتدى اختيار وبمجرد لتحديد منتدى، المنتديات بكل قائمة فيها لتظهر تنسدل القائمة هذه على بالنقر: (إلى انتقل) قائمة 
 . مباشرة إليه الانتقال يتم

 المنتدى، هذا مشاهدة في ترغب أنك تأكيد رسالة لك فتظهر  رابط على انقر: المنتدى مشاهدة 
 الذي الموضوع أو المنتدى النظام لك يراقب أن معناها والمشاهدة. المنتدى مراقبة أو مشاهدة تتم الرسالة على وبالموافقة

 إلى إلكتروني بريد رسالة إرسال مع الموضوع، أو المنتدى في يحصل جديد كل متابعة تتم حيث مشاهدته طلبت
  .يحدث تغيير بأي المستخدم

 التي للأيقونات المختلفة الأشكال عليه تدل ما توضح التي الخرائط، مفاتيح تشبه المفاتيح من مجموعة وهي: القائمة مفاتيح 
 . القائمة في الموضوعات بجوار

 
 

 الموضوع عرض

 الموضوع، في رسالة أول الصفحة بأعلى تظهر حيث اخترته، الذي الموضوع لك يظهر المنتدى موضوعات قائمة في موضوع أي على بالنقر
 .عليها ردا أرسلت التي الردود كل وتحتها
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 :وهي به  متعلقة معلومات توجد اسمه وتحت. اليمين جهة المرسل اسم يعرض رد أو رسالة كل ومع

 في مشاركاته خلال من العضو هذا عليه يحصل الذي التقييم على تدل وهي مضيئا، بعضها أو كلها يكون قد: نجوم خمس 
 . المنتدى

 للمنتدى انضمامه ووقت تاريخ . 

 أرسلها التي الرسائل عدد . 

 الـ رقم IP به الخاص . 

 متصل غير أو الآن متصل: حالته . 

 :يلي ما على يحتوي شريط يوجد رد أو رسالة كل وفوق

 الرد أو الرسالة عليه تحصل الذي التقييم على تدل وهي مضيئا، بعضها أو كلها يكون قد: نجوم خمس . 

 جديد رد في بنص الرسالة الاستعانة في الرغبة عند( ) زر على النقر يتم: اقتباس . 
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 التغيير أو للتعديل الرسالة تحرير إعادة في الرغبة عند( ) زر على النقر يتم: تحرير.  

 الموضوع من الرسالة لحذف () زر على النقر يتم: حذف . 

 مباشرة الصفحة أعلى إلى للانتقال () زر على النقر يتم:  لأعلى . 

 الرسالة على جديد رد لإرسال( ) على النقر إمكانية مع وتوقيتها وتاريخها الرسالة موضوع . 

 :يلي ما يوجد رسالة كل وأسفل

 الرسالة ناشر أو مرسل عن معلومات لمشاهدة( ) زر على النقر يتم: تعريف . 

 منح يتم عليه وبناء ،5 إلى 1 من الرسالة لتقييم مناسبا تراه الذي الرقم لاختيار( ) قائمة على النقر يتم: تقييم 
 . رسائله تقييم على بناء المرسل تقييم ويتم. نجوم 5 إلى نجمة من الرسالة

 :يلي ما يوجد كلها والردود الرسائل قائمة وأسفل

 الموضوع على للرد رسالة لإرسال النصوص تحرير صفحة تظهر الزر هذا على بالنقر(: ) زر.  

 الحذف تأكيد رسالة على الموافقة بعد الموضوع حذف يتم عليه بالنقر(: ) زر . 

 سميت ولذلك آخر، منتدى إلى الموضوع نقل خلالها من يمكن( متحركة موضوعات) صفحة تظهر عليه بالنقر(:  ) زر 
 (. متحركة موضوعات) الخدمة

 على النقر يتم أخرى مرة ولفتحه الموضوع، غلق يتم عليه بالنقر(: ) زر ( .) 

 فيما مباشرة إليه للدخول الموضوع هذا على مرجعية علامة لوضع( ) على انقر: مرجعية إشارة 
 (. المرجعية إشاراتي) رابط خلال من بعد

 رسالة لك ويرسل النظام يراقبه حيث المراقبة؛ تحت الموضوع لوضع( ) على انقر: الموضوع مشاهدة 
 . الموضوع في جديد بكل إلكتروني بريد

 مباشرة إليه الانتقال يتم اختياره وبمجرد آخر، منتدى لاختيار القائمة هذا على النقر يتم: إلى انتقل قائمة. 
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 طلب الاسترداد .13
 

 .التي أودعها كرصيد في البنك تحت حساب الدراسة في الجامعة -أو جزء منها–هو طلب يقدمه الطالب عند رغبته في استرداد أمواله 
 تقديم طلب الاسترداد: أولا

 (.نظام السداد)من القائمة الرئيسية اضغط على  .1

 (.طلبات الاسترداد)من القائمة الفرعية التي ستظهر اضغط على  .2

 تعرض صفحة طلبات الاسترداد  .3

 
 : تحتوي على اسم الطالب ورقم هويته وطلبات الاسترداد السابقة إن وجدت، وتكون مقسمة إلى قائمتين

  ؛ أي التراجع فيها عن طلب الاسترداديمكن إلغاؤهاقائمة طلبات الاسترداد التي. 

  جع فيها؛ أي لا يمكن الترالا يمكن إلغاؤهاقائمة طلبات الاسترداد التي. 

 :تظهر صفحة كالتالية( تقديم طلب استرداد)اضغط على رابط  .4
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 .حيث يجب إدخالها( *)أدخل البيانات المطلوبة وبخاصة تلك التي بجوارها علامة  .5

لتي ليقوم النظام بإرسال طلبك إلى الإدارة المالية ا( إرسال الطلب)بعد إدخال البيانات المطلوبة والتأكد من صحتها اضغط على زر  .6
تقوم بمراجعة الطلب ومراجعة رصيدك في البنك لبحث إمكانية قبول الطلب، وإرسال إيصال سحب إلى البنك ليقوم البنك بصرف 

 .أو أن الطلب مرفوض ولا يمكن استرداد المبلغ المطلوب. قيمة المبلغ المطلوب

 .ذهب إلى البنك فلا يمكن التراجع عنه يمكن للطالب أن يتراجع عن طلب الاسترداد ما دام خاضعا للمراجعة، أما إذا .7

 

 متابعة طلب الاسترداد: ثانيا

 . يتم تجميد المبلغ المراد استرداده من رصيده لحين إتمام عملية الاسترداد، كما سبق  عندما يرسل الطالب طلب الاسترداد .1
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 (.جار استكمال إجراءات الصرف)ومعناه أنه ( لم يبت فيه: )بمجرد إرسال طلب الاسترداد يصبح حالة هذا الطلب هي .2

 
المرسلة من أي طالب، ويراجعها طبقا للموقف المالي للطالب، وهل رصيده يسمح أو لا  يستقبل المدير المالي للنظام طلبات الاسترداد .3

 .وفي هذه المرحلة قد يرفض المدير المالي الطلب لأسباب معينة، وقد يقبله... ؟

طلب لم يُ بَتّ )الاسترداد ما دام في مرحلة ما قبل التخصيص، ويكون الطلب فيها تحت اسم  يستطيع الطالب أن يتراجع عن طلب .4
أي مرحلة إجراءات استخراج إذن ( مخصصا)فإذا أصبح الطلب . كما في الصورة السابقة( )وذلك بالنقر على الأيقونة (. فيه

 .الاستردادالصرف وتوريده للبنك، فإن الطالب عندئذ لا يمكنه التراجع في طلب 

في القائمة الرئيسية، ثم ( نظام السداد)يقوم الطالب بالدخول إلى صفحة طلبات الاسترداد كما بينا ذلك عن طريق الضغط على  .5
  :في القائمة المتفرعة، ليتابع حالة طلب الاسترداد( طلبات الاسترداد)الضغط على 
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 :وتكون واحدة من الحالات التالية

 ويمكن للطالب التراجع عن الطلب. المدير المالي قرارا في الطلبلم يتخذ : لم يبت فيه. 

 ولا يمكن للطالب التراجع عن طلب الاسترداد. رفض المدير المالي طلب الاسترداد: مرفوض من المدير المالي. 

 ويمكن . تمت موافقة المدير المالي على طلب الاسترداد، وجار استكمال إجراءات الصرف: مقبول من المدير المالي
 .للطالب التراجع عن طلب الاسترداد

 وعند هذه المرحلة لا . يقوم المدير المالي بتخصيص أمر صرف لطلب الاسترداد، لنفسه، أو لأحد مساعديه: مخصص
؛ حيث ينتقل من قائمة الطلبات التي يمكن إلغاؤها إلى قائمة الطلبات يمكن للطالب أن يتراجع عن طلب الاسترداد

 (جار    العمل: )إلغاؤها، وتصبح حالتهالتي لا يمكن 

 تم تنفيذ طلب الاسترداد: تم تنفيذه. 

 تم إلغاء طلب الاسترداد: ملغى.  

 

 

 

 
 

 


