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 المقدمة 

لحصول الجهة على الموافقات المتعلقة باقامة مؤتمر حيث يتم الحصول على هذه الموافقات  تقوم هذه الخدمة بتوفير آلية

 .آليا وضمن تسلسل واضح لمقدم الطلب أو الكلية المعنية باقامة مؤتمر

  الرئيسيةالصفحة 

بداية يتم تسجيل الدخول الى الخدمة عن طريق الرابط المتوفر ومن خلال صفحة الدخول المعتمدة للجامعة كما في الصورة  .1
 التالية, ويتم الدخول باسم المستخدم وكلمة السر الخاصة بالمستخدم:

 

باستخدام مححدات البحث )الرقم الوظيفي , اسم قة في حال وجودها بيمكن البحث عن الطلبات السا في صفحة الطلب .2
 كما هو موضح بالشاشة التالية.الندوة/المؤتمر( 
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 في حال ادخال طلب جديد يتم الضغط على زر اضافة ومن ثم تظهر شاشة معلومات ادخال الطلب كما في الشاشة التالية. .3
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وتحديد النفقات من خلال القائمة ويجب ادخال معلومات المتمر أو الندوة تظهر معلومات مقدم الطلب كما في الشاشة السابقة  .4
جزئية أهذاف اللقاء يتم استكمال ادخال البيانات وكذلك يتم ادخال الرعاة لهذا المؤتمر وكذلك  وفيوكذلك ارفاق محضر الندوة, 
 محاور وموضوعات المؤتمر.

الموافقة أو الرفض ويتم ادخال المحضر والموافقة وارسال الطلب وفي حال بعد أن يتم ارسال الطلب الى رئيس القسم يتم  .5
الموافقة يتم ارسال الطلب الى ما يلي حسب التسلسل التالي مع امكانية الرفض أو القبول في كل مرحلة وفي حال الرفض يكتب 

 سبب الرفض:
a. .عميد الكلية 
b.  قسم المؤتمرات 
c. .وكيل الجامعة 
d. .معالي مدير الجامعة 
e. دة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين.عما 

 

 

 بعد وصول الطلب الى شؤون الموظفي تتم الاجراءات بصرف المستحقات المعلقة بذلك. .6

 

 

 

 

 

 ------------------انتهى    ------------------                                    


