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 المستخدم دليل

 نظام إدارة معلومات الطلاب

 الطلاب وميزة البحث في جميع الهياكل التنظيمية   استضافةعملية 

 والأهلية الحكومية والكليات للجامعات
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 المرسلة(  - .مرحلة إعداد الطلب )الكلية الأصلية 1

 تحديد الطالب  1.1

في جميع   الرقم الامتحانييتم الدخول إلى صفحة "معلومات الطلاب" والبحث عن الطالب باستخدام 

 الهياكل التنظيمية 
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 : شرط الأهلية  2.1

يجب أن تظهر رسالة تؤكد أن "القبول الحالي" للطالب هو في كليتك؛ وبدون هذا الشرط، لن يتيح النظام  

 ."خيار "إنشاء طلب استضافة 

 

 

 تحديد الوجهة الدقيقة  انشاء طلب استضافة و   3.1
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 تضافة ونوع الاستضافة س سنة طلب الاتحديد  •

نوع الاستضافة يكون بين كلية واخرى فقط وتوجد شروط معينة لقبول طلب الاستضافة بين كلية  

 التوقيتات على حسب السنة الدراسية ونوع الطلب و تكون واخرى تحدد من قبل الوزارة 

كذلك يوجد طلب استثناء ) يكون هذا الطلب بموافقة الوزارة وكذلك بوجود كتاب من الوزارة ليتم  

 تثبيته في المستندات ( 

 

 المعلومات العامة  •

تحديد الهيكل التنظيمي للجهة المراد الاستضافة فيها ويوجد تصفيلة لنوع الجامعات ) حكومي او اهلي  

 او الاثنين معا ( واختيار الجامعة والقسم والاتضافة تكون على مستوى قسم دائما  

اما بقية المعلومات من سنة القبول وقناة القبول وحالة التسجيل فتاتي من فايل الطالب مباشرة للعرض 

 فقط ولا يمكن تغييرها 
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تفعيل خيار "مستضاف سابقاً" في حال كان الطالب قد استضُيف في نفس الجامعة المضيفة من   •

 قبل

 

التي رسب فيها  عدد المقررات ، يلُزم النظام الموظف بإدخال "مكملاً "في حالة كون الطالب  •

 .الطالب 

 

 

 أما في حالة كونه ناجح فلا يوجد حاجة لادخال هذه الحقول 
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 إدارة المرفقات والوثائق الرسمية 5.1

 : بيانات المستند  •

عند إضافة مستند، يجب ملء: )عنوان المستند، الرقم، التاريخ، ونوع المستند مثل أمر وزاري، أمر 

 جامعي، أو كتاب رسمي( 

بدون يمكن رفع صور للمستندات مباشرة، ويسمح النظام بإرسال الطلب المرونة الرقمية : •

 في البداية لاستكمالها لاحقاً عبر نظام التعليقات  مستندات

 

 

يمكن إضافة مستندات جديدة حتى بعد إرسال الطلب من خلال التواصل بين   : تعديل المستندات  •

 . الكليتين
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الشروط والتعليمات : توجد شروط لاستضافة الطلاب في كل سنة معينة تحدد من قبل الوزارة  •

 بتواريخ ثابتة . 

 

 نظام الإشعارات ورمز التحقق    6.1

 .  بمجرد إرسال الطلب، يصل إشعار فوري للطالب عبر التطبيق : تطبيق هيبك •

إذا لم يكن الطالب مسجلاً في التطبيق أو لم يقم بتحقق رقم الهاتف، سيستمر   : تحديات التسجيل •

 . الطلب تقنياً، لكن الطالب لن يتلقى الإشعارات أو رمز التحقق

 . فقط أيام  7صالح لمدة  أرقام  4الرمز المكون من  : صلاحية الرمز •

  "في حال انتهاء الصلاحية أو فقدان الرمز، يمكن للموظف الضغط على "إنشاء رمز تحقق جديد  •

. 
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 . مسار الموافقات )الكلية المستضيفة ورئاسة الجامعة(     2

 :الإجراءات الواردة 1.2

 " في صفحة " استضافة الطلاب " يتابع مسجل الكلية المستضيفة الطلبات عبر تبويب "الطلبات الواردة

 

 

 نظام التعليقات التفاعلي   .22

يمكن للجهة المستضيفة كتابة تعليق )مثلاً: "يرجى رفع المستند الفلاني"(، ويظهر هذا التعليق فوراً لدى 

 الكلية الأصلية للرد عليه أو تنفيذ المطلب . 
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 وسيظهر التعليق في الجهه المقابلة للاستضافة  

 

 

 ايضا اذا تم انشاء طلب عن طريق الخطأ فيمكن الغاء الطلب عن طريق الاجراءات  •

 

 

ايضا يوجد خيار للعرض ممكن من خلاله مشاهدة جميع تفاصيل الطالب وطلب الاستضافة  •

وتفاصيل الطالب والمستندات حتى في حال يوجد رفض سيظهر سبب الرفض من خلال عرض  

 الطلب  
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  :التدقيق المكتبي 3.2

يمكن للمسجل تحديث ملف الطالب )الجنس، تاريخ الميلاد، رقم الهاتف( لتظهر البيانات كاملة في طلب  

 .الاستضافة قبل إرساله للجامعة

 ارسال الطلب الى مدير الجامعة :  3.3

 يرسل المسجل الطلب إلى "مدير الجامعة"  

 

الموافقة النهائية فيتم موافقة الطلب الذي يدخل عبر حسابه إلى "طلبات الجامعة" ليمنح ثم مدير الجامعة 

 من هذه الجامعة . 
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 بعدها يتم ارسال اشعار الى الطالب 

 

 بعدها الذهاب الى صفحة جميع الطلبات المستضافة ويتم ملاحظة الحالة تم موافقة الطلب   

 

 

 اما في حالة طلب الاستثناء فيكون الموافقة النهائية من قبل الوزارة وليس من قبل الجامعة 
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 مرحلة التثبيت والمباشرة ) الخطوة الحاسمة (   4.3

 : "حالة "موافقة الطلب  •

ً بعد موافقة الجامعة، تتغير الحالة، لكن الطالب   .في النظام إلا بعد التثبيت  لا يعتبر مستضافاً رسميا

   :إدخال الرمز •

تعود الكلية الأصلية إلى "الطلبات الصادرة" وتختار "ادخال رمز التحقق" الذي يزوده بها  

 الطالب 

 

ابلاغ الكليات ان الخطوة الاخيرة بالموافقات يجب ان لا تتم الا بعد اكمال   ملاحظة مهمه جدا :

 في الكلية الاولى  26 25اعمال اللجنة الامتحانية للعام السابق اي 

 

 :التثبيت النهائي •

، وهنا فقط تنتقل صلاحيات الطالب الأكاديمية  "تم التثبيت "بعد إدخال الرمز الصحيح، تظهر حالة الطلب 

 للجهة الجديدة
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في حالة لايوجد رمز تحقق يمكن انشاء رمز التحقق من مسجل الكلية وبعدها يمكن اخذه من  ❖

 الطالب وتنزيله في النظام .

في حالة الغاء الطلب سيتم ازالة كل ماتم انشاءة بخصوص هذا الطالب وسيبقى الطلب فقط ظاهر  ❖

في صفحة استضافة الطلاب لغرض الارشفة ومتابعة الطلبات وملف الطالب سيرجع مثل ماتم  

 انشاءه بالمرة الاولى  

 .  ادارة الملف الاكاديمي  4

 :تحديث السيرة الدراسية   .41

مستضاف في كلية  "في ملف الطالب، ستتحول معلومات القبول الأصلية إلى حالة 

 الحالي" "، وتصبح المعلومات في الكلية الجديدة هي الحالة "أخرى
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 :التسجيل الدراسي 2.4

له في  برنامج دراسيلا يمكن تسجيل الطالب على المواد أو إضافة سيرة دراسية إلا بعد تعيين 

 المستضيفة . الكلية
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 :إنهاء الاستضافة  3.4

بالضغط على "إنهاء   المستضيفة عند نهاية السنة الدراسية، يقوم مسجل الكلية  

 . الاستضافة" 
 

 

 :النتيجة التلقائية  4.4

تعود حالة قبول الطالب في كليته الأصلية إلى "حالي"، وتؤرشف بيانات الاستضافة )المواد،  

 النتائج، السيرة الدراسية( كمعلومات سابقة .
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 طلب الاستضافات الداخلية 

 )بين الدراستين الصباحية والمسائية( 

 في نفس القسم
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 مقدمة عن العملية

تتم عملية الاستضافات للقسم الواحد بين الدراستين )الصباحي والمسائي( من خلال نظام التسجيل  

الإلكتروني، وتمر بمراحل تبدأ من طلب الكلية، ثم موافقة الجامعة، وتنتهي بتثبيت الاستضافة وربط  

 الطالب بالبرنامج الدراسي الجديد 

 إنشاء طلب الاستضافة )من صلاحية مدير تسجيل الكلية(  .1
 الوصول إلى بيانات الطالب  1.1

يمكن البدء بالطلب بطريقتين: إما عبر "البحث في جميع الهياكل" أو عبر "استعراض  •

 الاسهل ( معلومات الطلاب" )وهي الطريقة

ضمن قائمة الخيارات )العمليات   أقصى يسار الشاشةاختر الطالب المعني، ثم اتجه إلى  •

 الإضافية( 

  إنشاء طلب استضافة""اختر  •

 

 تحديد نوع الاستضافة  1.2

اختر • الاستضافة،  لنوع  خيارات  أخرى)تظهر  دراسة  في  الكلية  نفس  من  (  استضافة ضمن  مثلاً 

 صباحي إلى مسائي أو العكس

 التوقيتات على حسب السنة الدراسية ونوع الطلب وتكون 

تلقائياً، سيتم تثبيت "الهيكل المراد الاستضافة به" ليكون نفس القسم الحالي للطالب دون إمكانية   •

 تغييره 
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 إدخال تفاصيل الحالة 1.3

 تلقائيا تحدد   تحُدد بالعادة كـ "مستمر" )لأن غير المستمر لا يحق له الاستضافة(: حالة التسجيل •

 

نتيجته في  إذا كان الطالب مستضافاً في سنة سابقة، يتم تحديد ذلك مع ذكر)  : تفاصيل إضافية  •

 ناجح أو راسب ) السنة السابقة
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 رفع المستندات  1.4
 "المستندات "انتقل إلى خيار  •

 يتم إدخال )عنوان المستند ورقم المستند( الخاص بالكتاب الرسمي •

 يمكن حذف المستندات لتجاوز الخطوة، لكن ينُصح بشدة بإثباتها بالكتب الرسمية  •

 ليصبح الطلب موجوداً في قائمة طلبات استضافة الطلاب " إرسال "اضغط على  •
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 إجراءات الجامعة )من صلاحية مسجل الجامعة(  .2
 استلام الطلب  2.1

في الجامعات الحكومية( (  مسجل الجامعةبعد الإرسال من الكلية، يظهر الطلب تلقائياً في حساب   •

 "ضمن واجهة "طلبات الجامعة

الجامعات  • بين  الاستضافات  عن  لتمييزها  "صباحي/مسائي"  كاستضافة  الطلب  نوع  سيظهر 

 المختلفة 
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 اتخاذ القرار 2.2

 الرفض أو  الموافقة :يكون أمام مسجل الجامعة خياران  •

 يتوقف الإجراء فوراً وتعتبر العملية منتهية  :الرفض في حالة  •

 ينتقل الطلب إلى المرحلة التالية للكلية الأصلية  :الموافقةفي حالة  •
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 تثبيت الاستضافة ورمز التحقق )من صلاحية مدير تسجيل الكلية( .3
 متابعة الطلب  3.1

يعود مدير تسجيل الكلية إلى "جميع الطلبات" ليجد حالة الطلب قد أصبحت) موافقة ( أي حصلت موافقة  

 الجامعة

 

 إدخال رمز التحقق 3.2

 رمز تحقق تصل رسالة للطالب عبر التطبيق الخاص به تحتوي على  •

 يقوم الطالب بتزويد التسجيل بهذا الرمز  •

 "ادخل رمز التحقق "ويختار " الطلبات الصادرة"يذهب مدير التسجيل إلى صفحة  •

 "تم التثبيت "أو " تم التأكيد "بمجرد إدخال الرمز، تظهر حالة الطلب كـ  •

النهائية  : ملاحظة • النسخة  لكن في  الرمز،  لتجاوز  الستيجنج فقط(  بيئة  )في  يوجد خيار حالياً 

 )البرودكشن( يجب إدخال الرمز من قبل الطالب حصراً 
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ملاحظة : وكذلك يمكن الغاء استضافة الطالب من نفس الاجراءات في حالة وجود خطا او لايراد الغاء 

 الاستضافة . 

ابلاغ الكليات ان الخطوة الاخيرة بالموافقات يجب ان لا تتم الا بعد اكمال  ملاحظة مهمه جدا : 

 الأولى في الكلية  26 25اعمال اللجنة الامتحانية للعام السابق اي 

 

 ربط الطالب بالبرنامج الدراسي الجديد  .4
 :   بمجرد تثبيت الطلب، يتغير قيد الطالب آلياً في النظام وفق الآتي

 يتم تجميد معلومات القبول الأولى للطالب وتصبح حالة التسجيل فيها متوقفة  : تجميد القيد القديم  4.1

،  "استضافة في نوع دراسة مختلف"تظهر معلومات قبول جديدة مؤشر عليها   : إنشاء قيد جديد  4.2

 ويصبح هذا هو القيد الحالي
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 تسكين الطالب  4.3

 يجب ربط الطالب بالبرنامج الدراسي الجديد )مثلاً الصباحي إذا كان مسائياً(  •

( والبرنامج الدراسي المستضاف فيه، ثم  2026-2025اختر السنة الدراسية المعنية )مثل   •

 "حفظ "اضغط 

 

 بدء الدراسة  4.4

على البرنامج الجديد، تحُدد مرحلته، ويسُجل   سيرة دراسيةيتم التعامل معه الآن كطالب اعتيادي: تنُشأ له  

 على المواد الدراسية
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 إنهاء الاستضافة والعودة )نهاية العام الدراسي( .5
يتم اختيار  : إغلاق الاستضافة  • انتهاء العام الدراسي وتكملة كافة الإجراءات،  إنهاء "بعد 

 "الاستضافة 

 القيد السابق )الأصلي( وتلقائياً يعود    تجميد القيد المستضافعند الإنهاء، يتم  : تبادل الأدوار •

 ليكون هو القيد الحالي والمفعل

العلمية  • تأتي مرحلة  : المقاصة  للقيد الأصلي،  العودة  التي   المقاصةبعد  الدرجات  لتسكين 

حصل عليها الطالب أثناء الاستضافة في برنامجه الحقيقي )هذه الخاصية ستتوفر لاحقاً في 

 النظام( 

 

 


