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 2025 - 08 – 17 التاري    خ: 

 

 
 
 

 دليل المستخدم 
 

 

 

 

 لنظام

قيات العلمية  التر
قيات العلميةطلبات وتنظيم  للإدارة ي جامعة نجران  التر

 ف 
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 المقدمة

ي التعرف على 
قيات العلميةيهدف هذا الدليل إلى مساعدة المستخدمي   ف  وكيفية  نظام التر

توفت  الوقت والجهد وتقليل الأخطاء  ل استخدامه بطريقة صحيحة وفعّالة. تم تصميم النظام 

ية  .البشر

يستعرض هذا الدليل خطوات استخدام النظام ابتداءً من تسجيل الدخول وحتر إتمام الطلبات،  

ح واجهات النظام والوظائف الأساسية، وذلك لضمان سهولة الاستخدام لجميع    الموظفي   مع شر

   . المعنيي   به
 

 الهدف من النظام

قيات العلميةيهدف النظام إلى أتمتة  ي التقليدي بمنصة  طلبات التر
واستبدال الأسلوب الورفر

ي  
ون  قيات ومتابعتها بشكل إلكتر ن المستخدمي   من تقديم طلبات التر

ّ
مك
ُ
ونية متكاملة، ت إلكتر

ي نظام تحكيم  "بنظام المجالس"سلس، مع ربطها 
ي تشي    ع الإجراءات  ثم تستكمل ف 

مما يسهم ف 

 ورفع كفاءة العمل. 

 

 

 

 الفئة المستهدفة

ي جامعة نجرانأعضاء 
 هيئة التدريس ف 
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ح طريقة الاستخدام  شر

 

 

•   
ون   الوصول للنظام الالكتر

ونية عتر الرابط التالىي 
 للوصول لمنصة الخدمات الالكتر

https://sces.nu.edu.sa 

 

 

 صفحة تسجيل الدخول  •

 يتم تسجيل الدخول عتر نظام الدخول الموحد بإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور

 

 

 
 

 

 

https://sces.nu.edu.sa/
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 الشاشة الرئيسية  •

الرئيسية وهي تحتوي قائمة جانبية تعرض  بعد الدخول للنظام سيتم عرض الشاشه

 الخدمات  

  
الصفحة الرئيسية تحتوي على خيارين رئيسيي   وهما )البدء بإدخال البيانات( و )تقديم الطلبات( 

 ة. ،لتقديم الطلبات يجب ان تكون بيانات المستخدم مكتل

 

•   
 شاشة بيانانر

يقونة البدء بإدخال البيانات يتم عرض تصنيفات البيانات ، يمكن أعند الضغط على 

   حسابه بتعبئة البيانات بشكل كامل استكمالللمستخدم 
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 شاشة إضافة البيانات  •

يجب ان يتم تعبئة جميع   المطلوبة،عند الضغط على أي تصنيف يتم عرض المدخلات 

ي التصنيفات المتاحة
تلقائيا من البيانات  تمتعبئتها )قد تكون هناك مدخلات  البيانات ف 

  المتوفرة بالجامعة مثل ) العبء الدراسي والبيانات الشخصية( 

 مثال على الشاشات 
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 إضافة مؤهل جديد  زر إضافةشاشة عرض المؤهلات ويمكن من 

 

 
 

 

 المؤهل الجديد شاشة إضافة 
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 شاشة إضافة المشاركات العلمية 

 

 
 

 

 

ي للمستخدم 
 شاشة إضافة التاري    خ الوظيف 
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 شاشة إضافة المنح والجوائز 

 

 
 

 

 

 

 شاشة لعرض الإنتاج العلمي 
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 شاشة لإضافة منتج علمي جديد 

 

 

 يجب تحديد نوع المنتج العلمي 
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 عند اختيار نوع الإنتاج )بعض الأنواع تتطلب تعبئة بيانات إضافية ( 
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 شاشة تقديم الطلبات  •

 من الشاشة الرئيسية قم بالضغط على ايقونة تقديم الطلبات

 

 
 

 شاشة عرض النماذج  •
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 على ايقونة التقديم الطلبات تظهر شاشة بالنماذج المتاحة للتقديم  بعد الضغط

 

 

 

 تعبئة النموذج شاشة  •

يتم تعبئة النموذج بناء   على النموذج الذي يرغب المستخدم بالتقديم عليه ، بعد الضغط

 على ما هو مطلوب )كل نموذج له متطلبات مختلفة( 
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   : على الخطوات المطلوبة كما هو موضح النموذجيحتوي 

 

 

ي قام المستخدم   النموذج،يتم الانتقال للمراحل التالية حتر يكتمل 
سيتم عرض البيانات التر

 عند اكمال ملفه الشخصي وذلك لتسهيل تعبئة النماذج بإضافتها 

 

 

 مثال : 
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ي مرحلة البيانات الشخصية سيتم إضافة البيانات الشخصية والمطلوب من المستخدم التحقق   -
ف 

 من صحتها قبل الانتقال للمرحله التالية . 

ي ،   -
ي صفحة بيانانر

ي اضافها المستخدم مسبقا ف 
ي مرحلة المؤهلات سيتم عرض المؤهلات التر

ف 

 والمطلوب من ان يتحقق المستخدم من صحتها قبل الانتقال للمرحلة التالية 

بعض البيانات تكون خاصة بنموذج معي   ولا تخص بيانات المستخدم  مثل ملاحظات او  -

 المستخدم كتابتها عند تعبئة النموذج  منويتطلب  ذلكتفاصيل او ما شابه  

عند التقديم يتم ارسال الطلب لنظام مجالس وعند قبول الطلب سيتم مناقشته حسب  

 بنظام مجالس. التسلسل المخصص له 

 

 يجب اتباع جميع الخطوات بالنموذج حتر يكتمل 
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ي سوف يرسل طلبه  
عند الوصول لشاشة ارسال الطلب يقوم المستخدم باختيار الجهة التر

ي خانة اختيار الجهة 
ي نظام مجالس وذلك عتر البحث ف 

 عليها ف 

 

 بعد تحديد الجهة يقوم المستخدم بتقديم الطلب
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الضغط على ايقونة ارسال الطلب تظهر نافذة تحتوي على ملخص جميع البيانات عند 

 المدخلة بالطلب 

بعد مراجعة البيانات والتحقق من صحتها يقوم المستخدم بالتأكيد على تقديم الطلب 

 من  النافذة المنبثقة  نعم متأكدومن ثم اختيار 
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   شاشة •
 طلبانر

ي تميتم استعراض الطلبات 
 التقديم عليها وحالة الطلب  التر
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ي نظام مجالس ويتم  
عند ارسال الطلب لمجالس وقبوله فان الطلب يتحول الى موضوع ف 

 مناقشته واعتماده بناء على التسلسل الخاص بالطلب  

 

ي ملاحظات الطلب 
ي نظام مجالس وذلك ف 

 سيتم عرض رقم الموضوع ف 

 


