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 . المقدمة 1

من قبل مدير طرق استخدامها و  شاملالجامعات بشكل مفصل و توضح هذه الوثيقة مميزات نظام إدارة

التي قد تحصل نتيجة  للأخطاءلتسهيل عملية الإدارة وبدء استخدام النظام بالشكل الصحيح تجنباً  النظام،

كما تمكنك هذه الوثيقة من الاطلاع على محتويات النظام بشكل واضح ومدعم   مدروس،الاستخدام الغير 

 بالصور والشرح. 

 . محتويات النظام2

 تسجيل الدخول  2.1

 الدخول الى النظام:   •

النظام الشامل او قسم   مسؤوليتم ادخال اسم المستخدم وكلمة المرور التي تم تزويدكم بها من قبل 

يتم تسجيل الدخول تلقائيا في المرات القادمة اضغط وفي حال اردت ان الموارد البشرية )الذاتية(  

 كما موضح في الشكل الاتي: على تذكرني وثم اضغط "تسجيل الدخول" 

 

 الصفحة الرئيسية  2.2

تضم الصفحة الرئيسية مجموعة من الروابط التي تسهل عليك الوصول  روابط الوصول السريع:  •

وكما   خيارلكل  بالإعدادات ظهور إحصائية مع  اقسام النظام الرئيسية والفرعية لأغلب السريع 

 موضح في الشكل الاتي: 
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يسار الشاشة يمكنك تعديل   اسم المستخدم الموجود في اعلىتغيير نمط الواجهة: عند الضغط على  •

وأيضا يمكنك تسجيل  الوضع النهاري / الداكن  خلال اختيارمن نمط الواجهة من ناحية الألوان 

 وكما موضح في الشكل الاتي: خروج من النظام  ال
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 الثوابت العلمية  2.3

 : الثوابت العلمية والتي تحتوي على ئمة الجانبية على اليمين مجموعة من الخيارات ومن ضمنها تظهر في القا

 التحصيل الدراسي 2.3.1

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما   بالإضافةالقيود الموجودة تظهر القائمة عدد أنواع الدراسات 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة تحصيل دراسي •

فتظهر لك صفحة  في القائمة إضافة تحصيل دراسيالى الضغط على زر  ستحتاجقيد جديد  لإضافة

وفي حال  إضافة من ثم الضغط على زر  ملئ معلومات القيد في الحقول ثم يتوجب عليك الإضافة 

 وللإلغاءإضافة وبدء إضافة المزيد كنت تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على 

 لتالي: في الشكل ا موضح كما خيار الغاء علىاضغط 
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 : تعديل تحصيل دراسي •

المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى التعديل  زرعلى توجب عليك ضغط يلتعديل قيد 

إمكانية حفظ التغييرات مع تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد  بإمكانك التعديل حيث صفحة 

كما موضح   زر الحذف في اعلى يسار الصفحةالقيد فيمكنك الضغط على  بحذفولو رغبت  والعودة

 في الشكل الاتي: 
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 دراسي: البحث عن تحصيل  •

ً ادخل أيللبحث عن قيد في القائمة  من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى  ا

الظاهرة في  وتخصيص الاعمدة حث يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البا القائمة كم

 ا موضح في الشكل الاتي: كمالقائمة 

 

 : الدراسيةالتحصيلات قائمة تخصيص عدد قيود  •

ستظهر   الصفحة اسفلفي  السهم المجاور للصفحات اضغط على ص عدد القيود في القائمة لتخصي

ئمة كما موضح في الشكل  قائمة منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القا 

 الاتي: 

 

 نقل في صفحات قائمة التحصيلات الدراسية: الت •

اما للعودة الى في اسفل القائمة  السهمستحتاج الى الضغط على ذهاب الى الصفحة التالية في القائمة لل

كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال   الرقم للصفحةغط على ضاالسابقة الصحفة 

 الشكل الاتي: اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الضغط على رقم الصفحة 
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 التصنيف الاكاديمي  2.3.2

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة  بالإضافةالقيود الموجودة التصنيفات الاكاديمية تظهر القائمة عدد 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : التصنيف الاكاديميإضافة  •

القائمة فتظهر لك صفحة لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : التصنيف الاكاديمي تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : التصنيف الاكاديمي البحث  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 موضح في الشكل الاتي: كما 

 

 

 :التصنيف الاكاديمي قائمة تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الألقاب العلميةالتنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 الاختصاصات العامة 2.3.3

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة  بالإضافةتظهر القائمة عدد الاختصاصات العامة القيود الموجودة 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : اختصاص عام إضافة  •

زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 ل التالي: على خيار الغاء كما موضح في الشك
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 : اختصاص عامتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة التعديل حيث 

القيد فيمكنك   بحذفتعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو رغبت   بإمكانك

 الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:

 : البحث عن اختصاص عام  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 :العامة الاختصاصات  قائمة تخصيص عدد قيود  •

الصفحة ستظهر قائمة  لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل 

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 
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 : الاختصاصات العامةالتنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 الاختصاصات الدقيقة 2.3.4

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة  بالإضافةتظهر القائمة عدد الاختصاصات الدقيقة القيود الموجودة 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة اختصاص دقيق  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : تعديل اختصاص دقيق  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : اختصاص دقيق البحث عن  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 :الاختصاصات الدقيقة قائمة تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 موضح في الشكل الاتي: منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما 

 

 : الاختصاصات الدقيقةالتنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 ثوابت نظام الطالب 2.4

تظهر في القائمة الجانبية على اليمين مجموعة من الخيارات ومن ضمنها ثوابت نظام الطالب والتي تحتوي  

 على: 

 نظام التعليم الاكاديمي 2.4.1

الى خيارات البحث والتخصيص   بالإضافةتظهر القائمة عدد انظمة التعليم الاكاديمية القيود الموجودة 

 والاضافة وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

  



17 

 

 : نظام تعليم اكاديمي إضافة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  الإضافة ثم 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 

 

 : نظام تعليم اكاديميتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : نظام تعليم اكاديميالبحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 :أنظمة التعليم الاكاديمي قائمة تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 
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 : أنظمة التعليم الاكاديمي التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: على رقم الصفحة اسفل 

 

 تقسيم السنة الدراسية  2.4.2

الى خيارات البحث والتخصيص   بالإضافةتظهر القائمة عدد التقسيمات للسنة الدراسية القيود الموجودة 

 والاضافة وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة تقسيم سنة دراسية  •

جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة لإضافة قيد 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 يار الغاء كما موضح في الشكل التالي: على خ
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 : تقسيم سنة دراسية تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : تقسيم سنة دراسيةالبحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 :تقسيمات السنة الدراسيةقائمة تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 القائمة كما موضح في الشكل الاتي: منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في 

 

 : تقسيمات السنة الدراسيةالتنقل في صفحات قائمة   •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 نوع التقييم الجامعي  2.4.3

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة   بالإضافةتظهر القائمة عدد نوع التقييم الجامعي القيود الموجودة 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة نوع تقييم جامعي •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

كنت  الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 



23 

 

 

 : نوع تقييم جامعي تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : نوع تقييم جامعي البحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 الاتي: كما موضح في الشكل 

 

 : أنواع التقييمات الجامعية قائمة تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : أنواع التقييمات الجامعيةالتنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 مقياس التقييم الجامعي 2.4.4

الى خيارات البحث والتخصيص   بالإضافةتظهر القائمة عدد مقاييس التقييم الجامعي القيود الموجودة 

 والاضافة وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : مقياس تقييم جامعي إضافة  •

قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر الإضافة في القائمة فتظهر لك صفحة الإضافة ثم يتوجب  لإضافة

 عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر انشاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : مقياس تقييم جامعيتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : مقياس تقييم جامعيالبحث عن  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : مقاييس التقييم الجامعيقائمة تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : التقييم الجامعي التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: على رقم الصفحة اسفل 
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 العبء الدراسي للطالب  2.4.5

الى خيارات البحث والتخصيص  بالإضافةتظهر القائمة عدد الأعباء الدراسية للطالب القيود الموجودة 

 والاضافة وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : عبء دراسي للطالب إضافة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

كنت  الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 :عبء دراسي للطالب تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 :عبء دراسي للطالب البحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : العبء الدراسي للطالب قائمة تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 القائمة كما موضح في الشكل الاتي: منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في 

 

 : العبء الدراسي للطالب التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 الثوابت التعليمية  2.5

تظهر في القائمة الجانبية على اليمين مجموعة من الخيارات ومن ضمنها الثوابت التعليمية والتي تحتوي  

 على: 

 طرائق التعليم  2.5.1

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما  بالإضافةتظهر القائمة عدد طرائق التعليم القيود الموجودة  

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 : طريقة تعليمإضافة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : طريقة تعليم تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : طريقة تعليمالبحث عن  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : طرائق التعليم قائمة تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : طرائق التعليمالتنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 الحالات الدراسية  2.5.2

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة  بالإضافةالقيود الموجودة الحالات الدراسية تظهر القائمة عدد 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة حالة دراسية •

صفحة لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : حالة دراسية تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : حالة دراسيةالبحث عن  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الحالات الدراسيةقائمة تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الحالات الدراسيةالتنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الشكل الاتي: على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في 
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 السنوات الدراسية  2.5.3

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة  بالإضافةتظهر القائمة عدد السنوات الدراسية القيود الموجودة 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة سنة دراسية  •

فتظهر لك صفحة لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : سنة دراسية تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : سنة دراسية البحث عن  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : السنوات الدراسية قائمة تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : السنوات الدراسيةالتنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 قنوات القبول  2.5.4

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما  بالإضافةتظهر القائمة عدد قنوات القبول القيود الموجودة 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة قناة قبول  •

تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : قناة قبولتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : قناة قبول البحث عن  •

عنه في مربع البحث في اعلى للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : قنوات القبول  قائمة تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : قنوات القبولالتنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  الصحفة السابقة اضغط 

 على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: 
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 الثوابت الإدارية  2.6

والتي تحتوي   الاداريةتظهر في القائمة الجانبية على اليمين مجموعة من الخيارات ومن ضمنها الثوابت 

 على: 

 تصنيف الملاكات  2.6.1

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة   بالإضافةالقيود الموجودة  تصنيفات الموظفينتظهر القائمة عدد 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : موظفتصنيف إضافة  •

فتظهر لك صفحة لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : موظفتصنيف تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : موظف تصنيف البحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الموظفين تصنيفات  ئمةقا تخصيص عدد قيود  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الموظفين تصنيفات التنقل في صفحات قائمة   •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: على رقم الصفحة اسفل 
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 هيكلية الملاكات  2.6.2

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة  بالإضافةتظهر القائمة عدد هيكلية الملاكات القيود الموجودة 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : ملاكات هيكلية إضافة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

كنت  الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : هيكلية ملاكات تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : هيكلية ملاكات البحث عن   •

القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : هيكلية الملاكات تخصيص عدد قيود قائمة  •

المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم 

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : هيكلية الملاكات التنقل في صفحات قائمة   •

القائمة اما للعودة الى للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: 
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 الدرجات الوظيفية  2.6.3

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة  بالإضافةتظهر القائمة عدد درجات التوظيف القيود الموجودة 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : درجة وظيفية إضافة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

اضغط  تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : درجة وظيفيةتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : درجة وظيفية البحث عن  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الوظيفية  الدرجات تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الدرجات الوظيفية التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 العناوين الوظيفية  2.6.4

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة  بالإضافةتظهر القائمة عدد العناوين الوظيفية القيود الموجودة 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة عنوان وظيفي  •

فتظهر لك صفحة لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : عنوان وظيفي تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : عنوان وظيفي البحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : العناوين الوظيفية تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 العناوين الوظيفية التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 العقوبات الانضباطية  2.6.5

 

 : عقوبة انضباطيةإضافة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

إضافة وفي حال كنت  الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : عقوبة انضباطيةتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 

 



57 

 

 : عقوبة انضباطية البحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : العقوبات الانضباطية تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 القائمة كما موضح في الشكل الاتي: منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في 

 

 : العقوبات الانضباطيةالتنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 الشكر والتقدير  2.6.6

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة   بالإضافةتظهر القائمة عدد كتب الشكر والتقدير القيود الموجودة 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : شكر وتقديرإضافة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : شكر وتقديرتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : شكر وتقديرالبحث عن  •

تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الشكر والتقدير تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الشكر والتقدير التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: 
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 المناصب  2.6.7

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما   بالإضافةتظهر القائمة عدد المناصب القيود الموجودة 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة منصب  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

اضغط  تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : منصب تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : منصب البحث عن  •

مربع البحث في اعلى للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : تخصيص عدد قيود قائمة المناصب  •

قائمة  لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر 

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : المناصب التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 الخدمة المضافة 2.6.8

الى خيارات البحث والتخصيص   بالإضافةالموجودة  مضافة والقيود تظهر القائمة عدد أنواع الخدمات ال

 والاضافة وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : خدمة مضافةإضافة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 



65 

 

 

 : خدمة مضافةتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 

 



66 

 

 : خدمة مضافةالبحث عن  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الخدمة المضافةتخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : المضافةالخدمة التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل

 

  



67 

 

 النشاطات  2.6.9

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما   بالإضافةتظهر القائمة عدد النشاطات القيود الموجودة 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 : نشاط إضافة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : نشاط تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : نشاط البحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : النشاطات تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : النشاطات التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 أنواع الاجازات  2.6.10

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما   بالإضافةتظهر القائمة عدد أنواع الاجازات القيود الموجودة 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 إجازة: إضافة نوع  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  الإضافة ثم 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 إجازة: نوع تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 إجازة: نوع البحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : أنواع الاجازات تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : جازات أنواع الاالتنقل في صفحات قائمة  •

التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى للذهاب الى الصفحة 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: 
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 أنواع الوثائق الرسمية  2.6.11

الى خيارات البحث والتخصيص  بالإضافةتظهر القائمة عدد أنواع المستندات المطلوبة القيود الموجودة 

 والاضافة وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة نوع وثيقة رسمية •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

اضغط  تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : نوع وثيقة رسميةتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : نوع وثيقة رسمية البحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 الاتي: كما موضح في الشكل 

 

 : أنواع الوثائق الرسميةتخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : أنواع الوثائق الرسمية التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 حالة العمل 2.6.12

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما موضح في الشكل  بالإضافةتظهر القائمة القيود الموجودة 

 الاتي: 

 

 : حالة عمل إضافة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : عمل حالة تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : عمل حالة البحث عن  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 :حالة العملتخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : حالة عملالتنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 السنوات  2.6.13

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما   بالإضافةتظهر القائمة عدد السنوات القيود الموجودة 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة سنة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : تعديل سنة  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 

 



81 

 

 : البحث عن سنة  •

قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى للبحث عن 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : تخصيص عدد قيود قائمة السنوات  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : السنوات التنقل في صفحات قائمة  •

اسفل القائمة اما للعودة الى للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: 
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 أنواع المدفوعات  2.6.14

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة  بالإضافةتظهر القائمة عدد أنواع المدفوعات القيود الموجودة  

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة نوع مدفوعات  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : نوع مدفوعات تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : نوع مدفوعات البحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : أنواع المدفوعات تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 موضح في الشكل الاتي: منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما 

 

 : أنواع المدفوعات التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 التشكيلات  2.7

 والتي تحتوي على:  التشكيلات تظهر في القائمة الجانبية على اليمين مجموعة من الخيارات ومن ضمنها 

 الهيكل التنظيمي  2.7.1

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة  بالإضافةتظهر القائمة عدد الهيكل التنظيمي القيود الموجودة 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة تشكيل  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : تعديل تشكيل •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : تشكيل   البحث عن •

قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى للبحث عن 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 تخصيص عدد قيود قائمة التشكيلات:  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 
 التنقل في صفحات قائمة التشكيلات:  •

اسفل القائمة اما للعودة الى للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: 
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 تصنيف مكان العمل  2.7.2

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما  بالإضافة القيود الموجودة  التصنيفات تظهر القائمة عدد 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة تصنيف مكان عمل  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : تصنيف مكان عمل تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : تصنيف مكان عملالبحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة  

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : تصنيفات مكان العملتخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 القائمة كما موضح في الشكل الاتي: منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في 

 

 : تصنيفات مكان العملالتنقل في صفحات قائمة   •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

خلال الضغط  الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من 

 على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: 
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 أنواع الوحدات  2.7.3

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما   بالإضافةتظهر القائمة عدد أنواع الوحدات القيود الموجودة 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 : نوع وحدة إضافة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

اضغط  تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : نوع وحدةتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : نوع وحدة البحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة  

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : أنواع الوحدات تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : أنواع الوحدات التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 والمنشئات الأبنية   2.8

والتي تحتوي    والمنشئات تظهر في القائمة الجانبية على اليمين مجموعة من الخيارات ومن ضمنها الأبنية 

 على: 

 والمنشئات أنواع الأبنية  2.8.1

الى خيارات البحث والتخصيص  بالإضافةالقيود الموجودة والمنشئات تظهر القائمة عدد أنواع الأبنية 

 والاضافة وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : ئنش إضافة نوع بناية او م •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

اضغط  تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : ئ نوع بناية او منشتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : ئنوع بناية او منش البحث عن   •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة  

 الاتي: كما موضح في الشكل 

 

 : والمنشئات أنواع الأبنية تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : والمنشئات أنواع الأبنية التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 والمنشئات الأبنية  2.8.2

الى خيارات البحث والتخصيص  بالإضافةالقيود الموجودة والمنشئات تظهر القائمة عدد أنواع الأبنية 

 والاضافة وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة بناية او منشئ  •

إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 لتالي: على خيار الغاء كما موضح في الشكل ا
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 : تعديل بناية او منشئ •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 البحث عن بناية او منشئ:  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : والمنشئات الأبنية تخصيص عدد قيود قائمة  •

الصفحة ستظهر قائمة  لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل 

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : والمنشئات الأبنية   صفحات التنقل بين   •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل

 

  



100 

 

 البيانات الشخصية  2.9

البيانات الشخصية والتي تحتوي  تظهر في القائمة الجانبية على اليمين مجموعة من الخيارات ومن ضمنها 

 على: 

 القومية  2.9.1

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما   بالإضافةتظهر القائمة عدد القوميات القيود الموجودة 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة قومية  •

صفحة لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : تعديل قومية •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 

 



102 

 

 : البحث عن قومية  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : القوميات تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : القوميات التنقل في صفحات قائمة  •

الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى للذهاب الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: 
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 الجنسية  2.9.2

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما   بالإضافةتظهر القائمة عدد أنواع الجنسيات القيود الموجودة 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة جنسية •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  الإضافة ثم يتوجب عليك 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : جنسية تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 

 



105 

 

 : جنسيةالبحث عن  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الجنسيات تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الجنسيات التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل

 

  



106 

 

 الديانة  2.9.3

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما  بالإضافةتظهر القائمة عدد أنواع الديانات القيود الموجودة 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 إضافة ديانة  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

اضغط  تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : ديانةتعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : ديانة البحث عن  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الديانات تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : الديانات التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل
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 المحافظات  2.9.4

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة وكما  بالإضافة تظهر القائمة عدد المحافظات القيود الموجودة 

 موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة محافظة •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ 

تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء اضغط 

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : تعديل محافظة  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : البحث عن محافظة •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : المحافظات تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : المحافظات التنقل في صفحات قائمة  •

على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل الاتي: 

 

  



112 

 

 مكاتب المعلومات  2.9.5

الى خيارات البحث والتخصيص والاضافة  بالإضافةتظهر القائمة عدد مكاتب المعلومات القيود الموجودة 

 وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : إضافة مكتب معلومات  •

لإضافة قيد جديد ستحتاج الى الضغط على زر إضافة تحصيل دراسي في القائمة فتظهر لك صفحة 

الإضافة ثم يتوجب عليك ملئ معلومات القيد في الحقول من ثم الضغط على زر إضافة وفي حال كنت  

اضغط  تريد إضافة قيود أخرى بعد القيد الحالي يمكنك الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد وللإلغاء

 على خيار الغاء كما موضح في الشكل التالي: 
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 : مكتب معلومات تعديل  •

لتعديل قيد يتوجب عليك ضغط على زر التعديل المدرج في نفس القيد الذي تريد تعديله من ثم الى صفحة  

تعديل كل حقل من حقول القيد بشكل منفرد مع إمكانية حفظ التغييرات والعودة ولو   بإمكانكالتعديل حيث 

 القيد فيمكنك الضغط على زر الحذف في اعلى يسار الصفحة كما موضح في الشكل الاتي:  بحذفرغبت 
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 : مكتب معلومات البحث عن  •

للبحث عن قيد في القائمة ادخل أياً من معلومات القيد الذي تريد البحث عنه في مربع البحث في اعلى 

وتخصيص الاعمدة الظاهرة في القائمة   القائمة كما يمكنك تخصيص البحث من خلال إضافة فلاتر البحث 

 كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : مكاتب المعلومات تخصيص عدد قيود قائمة  •

لتخصيص عدد القيود في القائمة اضغط على السهم المجاور للصفحات في اسفل الصفحة ستظهر قائمة  

 منسدلة تحتوي على عدد الاعمدة التي قد ترغب في ان تظهر في القائمة كما موضح في الشكل الاتي: 

 

 : مكاتب المعلومات التنقل في صفحات قائمة  •

للذهاب الى الصفحة التالية في القائمة ستحتاج الى الضغط على السهم في اسفل القائمة اما للعودة الى 

الصحفة السابقة اضغط على الرقم للصفحة كما يمكنك الذهاب الى الصفحة التي تريدها من خلال الضغط  

 الاتي:  على رقم الصفحة اسفل القائمة بين ازرار التالي والسابق كما موضح في الشكل

 

 . الخاتمة3

يعتبر نظام المدير الشامل نظام في غاية الاهمية لتعريف وادارة الثوابت العلمية والادارية كافة  

المستخدمة في انظمة وزارة التعليم العالي والبحث العلمي والتي تعتبر من الانظمة الكبيرة والحساسة  

الادارة واختصاراً  في دوائر الدولة الواجب اتمتتها والتعامل بها بشكل رقمي وذلك لتسهيل عملية

العمل والتنسيق، كما يسهل النظام عملية تقسيم   كفاءةللوقت والمجهود المبذول في عملية الحفاظ على 

 الادوار ما بين الموظفين المسؤولين على عملية الادارة. 


