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 . المقدمة1

طريقة استخدام نظام معلومات الطالب من قبل مسؤول قسم التسجيل في الكلية تحتوي هذه الوثيقة على  

النظام ح  محتويات  مقسم على  وبشكل  بالتفصيل  الصحيحة  القسم  يبالطريقة  الى  الذهاب  بالإمكان  ث 

النظام المراد الوصول اليه من جدول المحتويات الموجود في اعلى الوثيقة كما توضح كيفية التعامل  

مع الأخطاء التي من المحتمل ظهورها اثناء الاستخدام، تسهل قراءة هذه الوثيقة تعلم استخدام النظام  

 وطريقة التعامل مع الأخطاء بالصورة الصحيحة. 

 . محتويات النظام 2

محتويات النظام هي الأقسام الرئيسة في النظام ويمكن الوصول لها من داخل النظام من خلال استخدام  

 القائمة الجانبية في النظام نفسه.

 تسجيل الدخول  2.1

بك وكلمة   الخاص  المستخدم  اسم  ادخال  فعله هو  ما عليك  الخاص كل  الى حسابك  الدخول  لتسجيل 

 المرور في الحقول المخصصة لها كما موضح في الشكل الاتي: 
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في حال واجهت مشكلة في تسجيل الدخول الى حسابك قم بالتواصل مع مدير نظام الموارد البشرية في 

كما يكنك خيار تذكرني من الحفاظ على تسجيل الدخول حتى بعد اغلاق المتصفح    ،المشكلةجامعتك لحل  

 .دون الحاجة الى تسجيل الدخول مرة أخرى

 الواجهة الرئيسية  2.2

بيانية وأرقام  النظام على شكل رسوم  لبيانات  الرئيسية من رؤية احصائيات سريعة  الواجهة  تمكنك 

 تساعدك على التحقق من حالة النظام بشكل أني كما موضح في الاشكال التالية: 
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الضغط على اسم المستخدم الموجود في اعلى يسار الشاشة يمكنك تعديل   من خلالتغيير نمط الواجهة  ل

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

 من النظام وكما موضح في الشكل الاتي: 
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 معلومات الطلاب  2.3

القسم في النظام إدارة الطلبة داخل الكلية مثل إضافة طلاب وتعديل معلوماتهم وإعادة   يتيح لك هذا 

تعيين كلمة المرور الخاصة بهم لتطبيق الطالب او تدقيق ملف التسجيل الخاص بالطالب والبحث عن  

 طالب محدد. 

 إضافة معلومات طالب 2.3.1

إضافة   يمكنك  الرئيسية  الواجهة  في  الجانبية  القائمة  من  الطلاب  معلومات  الدخول على صفحة  بعد 

معلومات الطلاب من خلال الضغط على زر إضافة معلومات الطلاب في الجهة اليسرى كما موضح  

 في الشكل الاتي: 

 

 بعد الدخول على خيار الإضافة تظهر واجهة معلومات الطلاب والتي تقسم الى أربعة اقسام: 

المعلومات الشخصية للطالب كما هو مطلوب في النظام مع مراعاة    بملءقم  :  المعلومات الشخصية .1

 : اللغة المطلوبة وكما في الشكل الاتي 
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معلومات المدرسة كما مطلوب منك في النظام مع مراعاة اللغة وفي  بملء قم : معلومات المدرسة .2

حال قمت بالتحقق من الشهادة الخاصة بالطالب قم بتفعيل الزر الخاص بالتحقق من الشهادة وفي 

 : وكما في الشكل الاتي حال وجود اية ملاحظات أخرى للطالب قم بكتابتها في حقل الملاحظات 

 
وتاريخ    التسلسليالثبوتية الخاصة بالطالب مثل الرقم    المعلومات قم بإضافة  :  المعلومات الثبوتية  .3

 الإصدار والانتهاء وغيرها لكافة الأوراق الثبوتية المتوفرة للطالب وكما في الشكل الاتي: 
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قم باختيار معلومات القبول المناسبة من القائمة المنسدلة وضع الملاحظات في   :معلومات القبول  .4

 الشكل الاتي: الحقل المخصص وكما موضح في 

 
والأخير قم بوضح الملفات المرفقة لتسجيل الطالب مثل صورة الملف في الحقل الخامس  :  المرفقات  .5

)تتم الإضافة عن طريق   الاتي  الشكل  في  الموضحة  المتطلبات  والوثيقة وغيرها من  الشخصي 

 سحب وادراج الملف في المكان المخصص له في واجهة النظام(: 
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اليمنى وفي حال   بعد الانتهاء من إضافة المعلومات اضغط على زر إضافة في الأسفل على الجهة 

 .اردت الغاء العملية اضغط على الزر الغاء

 احصائيات الطلبة 2.3.2

ال دخولك  الطلاب  عند  واجهة معلومات  الطلبة وهما  تلاحظ  ى  يوضحان احصائيات  الطلاب شكلين 

 : القبول وكما موضح في الشكل الاتي والطلاب حسب حالة  حسب الحالة الدراسية
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 ومعالجة معلومات الطالب رفع  2.3.3

على اوفي  الواجهة نلاحظ جدول يوضح الطلاب الموجودين مع التفاصيل لكل طالب    أسفلعند النزول الى  

والخيار الأول منها هو رفع  خيارات    ثلاث يمكنك الضغط على النقاط الثلاثة لظهور  الجدول على جهة اليسار  

 الشكل الاتي: ومعالجة معلومات الطالب وكما موضح في 
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تظهر لك واجهة الرفع والمعالجة لمعلومات الطلبة حيث يمكنك رفع معلومات   عند الضغط على هذا الخيار

 .طلبة على شكل ملف اكسلال

من تحميل نموذج اكسل والذي يمكنك من خلاله ملئ معلومات الطلبة وتحميله    تأكد قبل ان تقوم بعملية الرفع  

وكما موضح في    ظام وللحصول على النموذج قم بالضغط على النقاط الثلاثة في اعلى يسار الصفحةداخل الن

 الشكل الاتي: 

 

يمكنك ان  والجنسية والجنس والتي  يمكنك أيضا تحميل ثلاثة نماذج أخرى بصيغة اكسل وهي ترميز المحافظة  

 . تأخذ منها ارقام الترميز لغرض وضعها في ملف اكسل معلومات الطلبة

مثل الهيكل التنظيمي    الظاهرةالحقول    بملءعد الى النظام وقم  طلبة في الملف  بعد الانتهاء من ملئ معلومات ال

وغيره وصولا الى المرحلة الدراسية وبعدها قم بتحميل الملف في خانة ملف اكسل من خلال الضغط على" 

Choose File   ":وكما في الشكل الاتي  
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 تصدير بيانات الطلاب 2.3.4

بيانات الطالب الموجود في النقاط الثلاثة في واجهة    خيار تصديرقم بالضغط على  لتصدير معلومات الطلاب  

 معلومات الطلاب وكما في الشكل الاتي: 

 



13 

نافذة   لك  تظهر  الضغط على تصدير  تبعد  ان  منها  يمكنك  والتي  التصدير  المطلوبة خيارات  التفاصيل  ختار 

 تصديرها من خلال الضغط على المربع الصغير المجاور لكل فقرة وكما موضح في الشكل الاتي: 

 

 .العملية لإلغاءعملية التصدير او اضغط على الغاء   لإكمالثم قم بالضغط على تصدير بيانات الطلاب 

 تصدير معلومات تسجيل دخول الطلبة  2.3.5

معلومات تسجيل دخول الطلبة الموجود   خيار تصديرلتصدير معلومات تسجيل دخول الطلاب قم بالضغط على  

 في النقاط الثلاثة في واجهة معلومات الطلاب وكما في الشكل الاتي: 
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اسم الطالب والرقم الجامعي وكلمة المرور الخاصة به مع واجهة تعرض    بعد الضغط على الخيار ستظهر لك

 وكما موضح في الشكل الاتي:   PDFوأيضا يمكنك حفظ او طباعة المعلومات بصيغة  رمز التسجيل المستخدم  
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 البحث والتصفية  2.3.6

من خلال واجهة معلومات الطلبة يمكنك البحث عن طالب من خلال ادخال الاسم كتابة وأيضا البحث من خلال  

للتصفيات    التصفيات  خاصة  نافذة  لك  لتظهر  البحث  لمستطيل  المجاور  الزر  على  الضغط  يمكنك  كما  حيث 

 موضح في الشكل الاتي: 
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أسماء   لإظهاراختيار التصفيات المطلوبة من القائمة المنسدلة لكل حقل اضغط على إعادة ضبط التصفيات  بعد  

 .العملية لإلغاءالطلبة الذين تنطبق عليهم التصفيات التي تم تحديدها او اضغط الغاء 

في جدول معلومات يمكنك أيضا من الشكل المجاور لزر التصفيات وهو الاعمدة ان تحدد الاعمدة الظاهرة  

 الطلبة من خلال الضغط عليه وتحديد العمود وكما في الشكل الاتي: 

 

 معلومات الطالب  2.3.7

وستلاحظ مجموعة من اليسار    ىيمكنك الذهاب الى العمود الأخير في اقص الطلاب  معلومات  من خلال جدول  

 : الخيارات وهي 

 : عرض: لعرض معلومات الطالب المحدد وكما في الشكل الاتي  •
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 . الخاص به QR Codeمراجعة معلومات الطالب او عرض ال حيث يمكنك 

وكما  التي تم إدخالها سابقا    معلومات الطالب المحدد تعديل  : عند الضغط على هذا الزر يمكنك  تعديل •

 موضح في الشكل الاتي: 
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 باركود تسجيل دخول الطالب   لإظهارخياران الأول  الضغط على النقاط الثلاثة تظهر لك  الخيارات: عند   •

 الاتي: يقة التسجيل وكما موضح في الشكل يظهر الباركود وطرومن خلاله  

 

الثاني   المرور  والخيار  كلمة  يمكنك  لتغيير  عليه  الضغط  للطالب وعند  الجديد  المرور  كلمة  ادخال 

 : والضغط على تغيير كلمة المرور وكما موضح في الشكل الاتي 
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 طلبات التسجيل  2.4

تظهر لك النافذة الخاصة بهذا القسم  من القائمة الجانبية لواجهة النظام  سم طلبات التسجيل  عند الدخول الى ق

 حيث يظهر فيها ما يلي وكما في الشكل الاتي: 

 احصائيات طلبات التسجيل  2.4.1

وطلبات هو طلبات التدقيق الكلية  يظهر شكلان في الأعلى الأول وعلى اليمين  في واجهة قسم طلبات التسجيل  

الكلي وعدد الطلبة المسجلين   اما الشكل الثاني على اليسار يبين عدد الطلبة المسجلين  وللإناث قيق للذكور  التد 

 من الاناث والذكور وكما في الشكل الاتي: 

 

 تصدير بيانات الطلبة  2.4.2

بيانات الطلبة نافذة خيارات التصدير والتي يمكنك منها ان    عند الضغط على خيار تصدير  تختار  تظهر لك 

التفاصيل المطلوبة تصديرها من خلال الضغط على المربع الصغير المجاور لكل فقرة وكما موضح في الشكل  

 الاتي: 
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 .العملية لإلغاءعملية التصدير او اضغط على الغاء   لإكمالثم قم بالضغط على تصدير بيانات الطلاب 

 عرض طلب التسجيل  2.4.3

من خلال نافذة طلبات التسجيل يمكنك ملاحظة جميع الطلبات وعند الضغط على كلمة عرض الموجودة بجانب 

 .كل طلب يمكنك عرض تفاصيل الطلب 

 البحث والتصفية  2.4.4

من خلال واجهة طلبات التسجيل يمكنك البحث عن طلب من خلال ادخال الاسم كتابة وأيضا البحث من خلال  

المجاور   الزر  على  الضغط  يمكنك  حيث  كما  التصفيات  للتصفيات  خاصة  نافذة  لك  لتظهر  البحث  لمستطيل 

 موضح في الشكل الاتي: 
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الطلبات المطلوبة يمكنك الغاء جميع التصفيات من خلال وعرض  بعد اختيار التصفيات المطلوبة من القائمة  

 .الضغط على زر إعادة ضبط التصفيات 



22 

 البرامج الدراسية  2.5

خلاله   من  يمكنك  والذي  الدراسية  البرامج  قسم  يوجد  الدراسي  البرنامج  إدارة  قسم  وفي  الجانبية  القائمة  من 

 البرامج الدراسية وادارتها وكما موضح في الشكل الاتي:  لإحصائيات الوصول 

 

 برنامج دراسي  إضافة 2.5.1

النافذة  لإضافة يسار  اعلى  في  الظاهر  الإضافة  على زر  بالضغط  قم  جديد  دراسي  برنامج    برنامج  "إضافة 

 تظهر مجموعة من الحقول التي يجب ملؤها كما في الشكل الاتي:  دراسي"



23 

 

العملية   لإلغاءبرنامج دراسي او الغاء    لإضافةقم بالضغط على زر إضافة    بعد اكمال عملية ادخال المعلومات 

 . والعودة الى واجهة إدارة البرنامج الدراسي

 احصائيات البرامج الدراسية  2.5.2

لذكور ا  وعدد   عدد الطلاب في واجهة قسم البرامج الدراسية يظهر شكلان في الأعلى الأول وعلى اليمين هو  

عدد  او يبين  اليسار  على  الثاني  الشكل  اما  الدراسية  لاناث  وعدد  البرامج  للدراسية  الكلي  الدراسية  البرامج 

 وكما في الشكل الاتي:   الصباحية والمسائية
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 تصدير بيانات البرامج الدراسية 2.5.3

تظهر لك نافذة خيارات التصدير والتي يمكنك منها ان    البرامج الدراسيةعند الضغط على خيار تصدير بيانات  

المطلوبة تصديرها من خلال الضغط على المربع الصغير المجاور لكل فقرة وكما موضح في تختار التفاصيل  

 الشكل الاتي: 
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 . العملية  لإلغاءعملية التصدير او اضغط على الغاء    لإكمال  البرامج الدراسيةثم قم بالضغط على تصدير بيانات  



26 

 البحث والتصفية  2.5.4

يمكنك أيضا  يمكنك البحث عن برنامج دراسي من خلال ادخال الاسم كتابة   الدراسيةالبرامج  من خلال واجهة  

من الشكل المجاور لحقل البحث وهو الاعمدة ان تحدد الاعمدة الظاهرة في جدول معلومات الطلبة من خلال 

 الضغط عليه وتحديد العمود وكما في الشكل الاتي: 

 

 برنامج الدراسي ال معلومات 2.5.5

اليسار وستلاحظ مجموعة من   ىمن خلال جدول معلومات الطلاب يمكنك الذهاب الى العمود الأخير في اقص 

 : الخيارات وهي 

 المحدد وكما في الشكل الاتي:  برنامج الدراسيال: لعرض معلومات عرض •
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المحدد التي تم إدخالها   برنامج الدراسيال: عند الضغط على هذا الزر يمكنك تعديل معلومات  تعديل  •

 سابقا وكما موضح في الشكل الاتي: 
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الأول  الخيارات • لك خياران  تظهر  الثلاثة  النقاط  الضغط على  في  : عند  الموجودين  الطلاب  لعرض 

البحث عن طالب   أيضا  المحدد ويمكن  الدراسي  بالتصفية وتحديد الاعمدة البرنامج  البحث  او  محدد 

 الاتي: وكما موضح في الشكل  ايضا
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او البحث   ةمحدد   مادةالبرنامج الدراسي المحدد ويمكن أيضا البحث عن    مواد لعرض  والخيار الثاني  

 الاتي: بالتصفية وتحديد الاعمدة ايضا وكما موضح في الشكل 
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 المواد الدراسية  2.6

من القائمة الجانبية وفي قسم إدارة البرنامج الدراسي يوجد قسم المواد الدراسية والذي يمكنك من خلاله 

 المواد الدراسية وادارتها وكما موضح في الشكل الاتي:  لإحصائيات الوصول 
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 إضافة مادة دراسية  2.6.1

المواد مادة دراسية جديدة قم بالضغط على زر الإضافة الظاهر في اعلى يسار النافذة "إضافة    لإضافة

 " تظهر مجموعة من الحقول التي يجب ملؤها كما في الشكل الاتي: الدراسية 
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العملية   لإلغاءاو الغاء  مادة دراسية    لإضافةبعد اكمال عملية ادخال المعلومات قم بالضغط على زر إضافة  

 .المواد الدراسيةوالعودة الى واجهة إدارة 

 احصائيات المواد الدراسية  2.6.2

الشكل الثاني   ماا  الدراسيةلمواد  عدد افي الأعلى الأول هو    اشكالثلاث  يظهر    المواد الدراسيةفي واجهة قسم  

 وكما في الشكل الاتي:  تظهر عدد المواد الاختيارية والشكل الثالث   المواد الاجباريةيبين عدد 
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 البحث والتصفية  2.6.3

وأيضا البحث من  يمكنك البحث عن مادة دراسية من خلال ادخال الاسم كتابة    المواد الدراسيةمن خلال واجهة  

خلال التصفيات حيث يمكنك الضغط على الزر المجاور لمستطيل البحث لتظهر لك نافذة خاصة للتصفيات كما  

 موضح في الشكل الاتي: 
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القائمة وعرض المواد المطلوبة يمكنك الغاء جميع التصفيات من خلال  بعد اختيار التصفيات المطلوبة من 

 .الضغط على زر إعادة ضبط التصفيات 

ويمكنك أيضا من الشكل المجاور لزر التصفيات وهو الاعمدة ان تحدد الاعمدة الظاهرة في جدول معلومات 

 المواد الدراسية من خلال الضغط عليه وتحديد العمود وكما في الشكل الاتي: 
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 تعديل مادة دراسية  2.6.4

ظاهر للمواد الدراسية يمكنك اجراء التعديلات للمواد الدراسية المضافة من قبل الكلية فقط  من خلال الجدول ال

تعديل   زر  على  الضغط  المحددةعن طريق  الدراسية  تعديل    للمادة  من خلالها  يمكنك  نافذة  لك  تظهر  حيث 

 : كما في الشكل الاتيالمعلومات او حذف المادة الدراسية او إضافة تعديل اخر 

 

 .عملية التعديل  لإلغاءبعد اكمال التعديل قم بالضغط على زر حفظ التغييرات او الغاء 

 الأبنية والمنشئات  2.7

والذي يمكنك من خلاله الوصول    والمنشئات يوجد قسم الأبنية    والمنشئات من القائمة الجانبية وفي قسم الأبنية  

 وادارتها وكما موضح في الشكل الاتي:  والمنشئات الأبنية  
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 إضافة بناية او منشئ  2.7.1

"إضافة    لإضافة النافذة  يسار  اعلى  في  الظاهر  الإضافة  زر  على  بالضغط  قم  جديد  منشئ  او  الأبنية بناية 

 ملؤها كما في الشكل الاتي: " تظهر مجموعة من الحقول التي يجب والمنشئات 
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العملية   لإلغاءاو الغاء  بناية او منشئ    لإضافةبعد اكمال عملية ادخال المعلومات قم بالضغط على زر إضافة  

الضغط على إضافة وبدء إضافة المزيد للاستمرار بعملية   الأبنية والمنشئات كما يمكنكوالعودة الى واجهة  

 الإضافة. 

 البحث 2.7.2

من خلال ادخال الاسم كتابة كما موضح    بناية او منشئيمكنك البحث عن  الأبنية والمنشئات  من خلال واجهة  

 في الشكل الاتي: 

 

 تعديل بناية او منشئ  2.7.3

مضاف عن طريق الضغط  لبناية او منشئ  يمكنك اجراء التعديلات  للأبنية والمنشئات  من خلال الجدول الظاهر  

بناية المحددة حيث تظهر لك نافذة يمكنك من خلالها تعديل المعلومات او حذف  للبناية او منشئة  على زر تعديل  

 كما في الشكل الاتي: او منشئ 
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 .عملية التعديل  لإلغاءبعد اكمال التعديل قم بالضغط على زر حفظ التغييرات او الغاء 

 

 . الخاتمة3

بالنسبة الى مسؤول النظام في الكلية أداة مهمة وتلعب دور كبير في  يعتبر نظام   معلومات الطالب الجامعي 

عملية إدارة وتسجيل الطلبة في الكلية ومنحهم حساباتهم لتمكنهم من تسجيل الدخول الى تطبيق الطالب والقيام  

ج الدراسية ومستوياتها وضوابطها  بمهامهم الاكاديمية كما يسهل على مسؤول النظام في الكلية ان يدير البرام

 بشكل منظم ومرن وكذلك ايضاً إدارة المواد الدراسية على مستوى الكلية والاقسام داخل الكلية.

 

 


