
 

الادارة العامة لتقنية المعلومات  – وحدة الفحص والجودة  

 

 

 

 

  مؤتمر حضوردليل الاستخدام لخدمة 

 

01.الاصدار   

08/1439  

 

 

 



 

الادارة العامة لتقنية المعلومات  – وحدة الفحص والجودة  

 المقدمة 

لتقديم طلب حضور مؤتمر بحيث يمكن لمقدم الطلب متابعة طلبه ضمن الاجراءات وسلسلة تقوم هذه الخدمة بتوفير آلية 

 مستقبلا. الموافقات المتبعة في الجامعة بالاضافة الى رفع المرفقات آليا وحفظها والرجوع اليها

 الصفحة الرئيسية 

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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تدريس كما في الشاشة السابقة وفي قسم الطلبات السابقة يجب على عضو هيئة تظهر معلومات مقدم الطلب وهو عضو هيئة  .4
 التدريس ارفاق تقرير انهاء مهمة في حال كان لديه مؤتمر سابق ومن ثم يستكمل ادخال المعلومات

جميع الاسئلة  في قسم الشروط واستكمال ادخال معلومات الطلب تظهر الشاشة التالية والتي يجب على مقدم الطلب الاجابة على .5
 /حضور)ومن ثم اختيار  "صفة اللقاء العلمي"لقاء( من قائمة  /ندوة/كذلك يجب اختيار )مؤتمر ب )نعم/لا( كما وردت في الشاشة

 من قائمة "نوع المشاركة": (مشاركة
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بحيث تنعكس هذه واستكمالا لادخال الطلب تظهر معلومات الأبحاث وبراءات الاختراع والمؤلفات لعضو هيئة التدريس  .6
 المعلومات من الملف الأكاديمي لعضو هيئة التدريس كما في الشاشة التالية:
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يتم ادخال معلومات الندوة/المؤتمر في الجزئية المخصصة لذلك كما في الشاشة التالية حيث يتم ادخال  واستكمالا لادخال الطلب .7
 )تاريخا الندوة, وعنوانها, ولغة الندوة, .....الخ( بالاضافة الى ارفاق خطاب القبول في الجزئية المخصصة كما في الشاشة التالية

 :ومن ثم حفظ المعلومات وبعد ذلك سيتم ارسال الطلب الى رئيس القسم 
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بعد أن يتم ارسال الطلب الى رئيس القسم يتم الموافقة أو الرفض ويتم ادخال المحضر والموافقة وارسال الطلب وفي حال  .8
 ل في كل مرحلة:الموافقة يتم ارسال الطلب الى ما يلي حسب التسلسل التالي مع امكانية الرفض أو القبو

a. .عميد الكلية 
b.  المشرف على وحدة المؤتمرات والندوات 
c. .وكيل الجامعة للدراسات والبحث العلمي 
d. .معالي مدير الجامعة 
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الموافقة النهائية يتم اشعار المقدم للطلب برسالة نصية وكذلك يتم ارفاق محضر القبول وارساله الى شؤون الموظفين  بعد .9
 لاستكمال اللازم

 

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


