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 دليل المستخدم – 2سفير 

 

 

 :2نبذة تعريفية عن نظام سفير 

ل الممارسات فضتقديم التقنية ضمن منصة موجهة لعملائنا عبر تطوير حلول ذكية وخدمات متميزة تسهم في تيسير اجراءات الدراسة بالخارج بالاعتماد على أ

 .الابتعاث  لوائحأنظمة و والمعايير العالمية بما يتوافق مع 

 :لرؤيةا

يسر اجراءات الدراسة خارج المملكة
ُ
 .تقديم خدمات تكاملية ذات طابع موحد لتوفير بيئة إلكترونية ت

 :الرسالة

تخاذ ا توحيد وتبسيط الخدمات الإلكترونية بمستويات عالية من السرعة والسهولة والحوكمة والنفاذ لتحقيق سرعة الإنجاز والضبط والشفافية ودعم

 .القرار

 

 داف:الأه

 توحيد وجهة المستفيدين من المنصة عبر توفير واجهات مخصصة بحسب الفئة المستفيدة. 

 سرعة تنفيذ المعاملات وذلك بتوفير المعلومات بشكل إلكتروني لدعم صاحب القرار. 

  
ً
 على اختلاف أماكن تواجدهم جغرافيا

ً
 .ربط أصحاب العلاقة إلكترونيا

 ن قِبل المسؤولين بسرعة وكفاءة عاليةمتابعة معاملات الدارسين في الخارج م. 

 توفير مقاييس ومؤشرات أداء لحظية ومباشرة تخدم المسؤولين ومتخذي القرار. 

 مرجع للقرارات الخاصة بالابتعاث ومتابعة المبتعثين. 

 رفع مستوى أمن المعلومات الخاص ببيانات الطلبة الدارسين في الخارج ومرافقيهم. 
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    أو القيام بكتابته في شريط العناوين في المتصفح لديك ام يرجى الضغط على الرابط التاليللدخول على النظ: 

.moe.gov.sa2https://safeer 

 

 بعد الدخول على النظام ستظهر الصفحة الرئيسية التالية:

 

 

  

https://safeer2.moe.gov.sa/
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   :يسيةالرئ الصفحة

 في الصفحة الرئيسية هناك عدة خيارات:

  .ن هذا الخيار المستخدم من العودة الى الصفحة الرئيسية
ّ
 الرئيسية: حيث يُمك

  ودليل المستخدم للنظامعن سفير: وفيه نبذة تعريفية عن النظام والرؤية والرسالة وكذلك أهداف النظام. 

 ن  : وتوجد بها قائمة بجميع الخدمات التيالخدمات
ّ
مك

ُ
 المستخدم من الاستفادة من النظام، شاهد الصورة التالية:ت

 

 
 

 .خيار تحديد اللغة: حيث يدعم الموقع اللغتين العربية والإنجليزية 

 .تسجيل جديد: من هذا الخيار يستطيع المستخدم القيام بتسجيل بياناته في النظام ليتمكن من استخدام البوابة 

   كن المستخدم من الدخول للنظام والاستفادة من الخدمات المقدمة.تسجيل دخول: هذا الخيار يُم 

 :قائمة خدماتنا مصنّفة حسب نوع الخدمة 

 

 
  يوجد في هذا القسم معلومات إحصائية عن عدد المستفيدين الحاليين من النظام وكذلك عدد الملحقيات الثقافية السعودية وعدد الإحصائياتخريطة :

 .دولة من دول الابتعاث وتصنيفهم حسب الجنس والمرحلة والخرجينالطلاب المبتعثين في كل 
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يل جديد في أعلى الصفحة لأول مرة سيتطلب التسجيل في النظام للاستفادة من الخدمات المقدمة وذلك عن طريق تسجعلى النظام و عند الدخول 

 الرئيسية،

 

  تسجيل جديد: عند الرغبة في 

 المستخدم ادخال بياناته مثل: منوللتسجيل في النظام سيتطلب 

 تاريخ الميلاد وكذلك ادخال الرمز المرئي كما هو مبين في الصورة أدناه: –رقم الهوية  –نوع هوية المستخدم 
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 حة التالية:فستظهر الص بعد التحقق من صحة البيانات المدخلة
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ة وتاريخ الميلاد وبيانات التسجيل مثل اسم المستخدم الرباعي باللغة العربية تحتوي صفحة التسجيل على معلومات المستخدم مثل رقم الهوية الوطني

بريد جوال والوللانتقال للصفحة التالية يجب تعبئة جميع الحقول الغير مدخلة مثل الاسم الرباعي باللغة الإنجليزية وتحديد نوع الجنس وإدخال رقم ال

 صفحة والضغط على زر التالي، بعد ذلك:الإلكتروني ثم إدخال الرمز المرئي الظاهر في ال

 

 

رمز  ءً الاكتفاء بإدخال أحد الرمزين سوا سيتم ارسال رمز تفعيل إلى رقم الجوال والبريد الإلكتروني المسجل في الخطوة السابقة، يستطيع المستخدم

دقيقة وفي حال لم يصل رمز التفعيل أن يطلب إعادة ارسال الرمز مرة  التحقق المرسل إلى الجوال أو رمز التحقق المرسل بالبريد الإلكتروني وبإمكانه بعد مرور

حفظ، وعند إدخال البيانات بشكل سليم ستظهر هذه  الظاهر في الصفحة ثم الضغط على زر أخرى، بعد إدخال رمز التفعيل سيتطلب إدخال الرمز المرئي 

 الرسالة:

 

 

 سوف يصل بريد إلكتروني للطالب بعنوان: 
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لمة المرور ك عيل المستخدم وضبط كلمة المرور يُرجى التنبه الى أنه يجب الضغط على الرابط خلال ستين دقيقة كحد أقص ى، وإذا لم يقم المستخدم بإعادةولتف

تم فتح صفحة بعد ذلك سي، ضبطهابشكل يدوي بعد انتهاء فترة الصلاحية بالتوجه الى صفحة نسيت كلمة المرور وإعادة خلال الفترة المذكورة سيكون بإمكانه 

 جديدة ستمكن المستخدم من إدخال كلمة المرور المطلوبة مرتين كما في الصورة:

 

 

بعد الحصول على اسم المستخدم والرقم السري يستطيع المستخدم الدخول على النظام عن طريق شاشة تسجيل دخول من الصفحة الرئيسية كما هو 

 مبين في الصورة أدناه:

 

 :تسجيل دخول 

عند فقدان كلمة المرور يمكن للمستخدم ، و الرمز المرئيوكلمة المرور وكذلك بإدخال اسم المستخدم  المستخدميقوم  إدارة الهوية الموحدةفي شاشة   

 الضغط على استعادة كلمة المرور كما هو مبين في الصورة التالية:
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 كما في الصورة التالية: الصورة ثم الضغط على زر إرسال بعد ذلك يتم إدخال اسم المستخدم والبريد الإلكتروني ورمز

 

 العشوائي. الوارد أو البريد البريد سيتم إرسال كلمة المرور الجديدة على البريد الإلكتروني المسجل ويجب التنبه إلى احتمالية وجود الرسائل في صندوق  
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 :بعد تسجيل الدخول ستظهر الصفحة الرئيسية التالية 

 
 

 الصفحة الرئيسية لحساب الطالب سيظهر اسم المستخدم وكذلك بياناته على يسار الشاشة ومنها يستطيع الاطلاع على البيانات وكذلك إعدادات في

 الحساب وتسجيل الخروج. 
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  :على يمين الشاشة يوجد قائمة بجميع الخيارات والتي سيقوم المستخدم باستخدامها
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 الخيار الأول المفضلة:

 

 لةالمفض : 

 
 صندوق الوارد:

ائل الإلكترونية وكذلك الرسوطلباته التي لم تستكمل مكن المستخدم من الاطلاع على صندوق الوارد ومشاهدة جميع التنبيهات التي ستصله سيتمن هذا الخيار 

 من المشرف الدراس ي والملحقية أو الوزارة.

 طلباتي:

 ميع طلباته السابقة أو الحالية.من هذا الخيار سيتمكن المستخدم من الاطلاع على ج

 

 
 

 :الخدمات 

 :في قائمة الخدمات يوجد العديد من الخيارات والتي تتيح للطالب تقديم الطلب الذي يرغب فيه
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 :الراغبون بالدراسة .1

 
 

 طلبات وهي:  6يوجد في هذه الخدمة 

 :مباشرة الدراسة 

بعد اصدار قرار الابتعاث او قرار دراسته وتواجده في مقر الدراسة )مقر البعثة( ومن خلال هذه  هي خدمة تأتي لتفعيل ملف الطالبمباشرة الدراسة طلب 

 .الطالب بالخارج لدراسةوتمثل البداية الفعلية الخدمة تكون بيانات الطالب مفعله في النظام 

بالدراسة، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام  " تحت خدمة الراغبون  مباشرة الدراسة، سيتم الضغط على "طلب مباشرة الدراسةولرفع طلب 

 كما في الصورة التالية:

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 في خطوة التقديم، ستظهر الشاشة التالية:
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ابعة للانتقال للخطوة التالية أو الضغط على زر الحفظ لحفظ خطوات يجب على الطالب القيام بتعبئتها والضغط على زر مت 7على يمين الصفحة يوجد 

 البيانات ومن ثم العودة لها في وقت لاحق.

 وعلى الطالب فقط تحديد الحالة الاجتماعية وإذا ما كافي البيانات الشخصية
ً
من ذوي الاحتياجات الخاصة أم لا ثم  ن: يتم قراءة المعلومات من النظام آليا

 عة.الضغط على زر متاب

 

 

يقوم الطالب بتحديد نوع القرار من القائمة المنسدلة وستتم قراءة معلومات القرار والذي من خلاله تمكن الطالب من الدخول على طلب  :في بيانات القرار

 المباشرة ثم الضغط على زر متابعة كما في الصوة التالية:

 
 

لدراسة وإدخال عدد السنوات المعتمدة وكذلك نظام البرنامج الدراس ي وعدد ساعات المرحلة وتاريخ سيقوم الطالب باختيار نظام ا في بيانات الخطة الدراسية:

 بداية ونهاية المرحلة كما في الصورة التالية:

 
ثم  ول لمقر البعثةت الوصبياناوكذلك  في حالة الطوارئ  الاتصالوبيانات  بيانات الاتصال في مقر البعثةسيقوم الطالب بتعبئة  في بيانات العناوين والاتصال:

 الضغط على زر متابعة:
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: سيقوم الطالب بتعبئة بيانات جواز السفر كرقم الجواز ومكان الإصدار وتاريخه ومعلومات التأشيرة كذلك كما في الصورة ةفي بيانات جواز السفر والتأشير 

 التالية:

 
 

 وجد ثم الضغط على زر متابعة.سيتم ادخال معلومات المرافقين إن  في بيانات المرافقين:

 

 سيكون لدى المستخدم خيار إضافة الحساب البنكي من عدمه في البيانات البنكية:

 

 

 

 عند اختيار نعم ستظهر شاشة بخانات لبيانات الحساب البنكي التي يجب ادخالها:

 

 
 

 وارفاق المرفقات ثم الضغط على زر انهاء ليتم رفع طلب مباشرة للطالب:

 

  
 

حل وهي اتطيع الطالب متابعة طلبه عن طريق رقم الطلب الذي سيظهر في الشاشة أو من خلال خيار طلباتي في الصفحة الرئيسية، يمر الطلب بأربعة مر يس

 التقديم ثم التقييم ثم التدقيق والاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 إنهاء دراسة:

اسة )إنهاء إنهاء دراسة هي خدمة الهدف منها إنهاء دراسة الطالب، يشمل ذلك إنهاء دراسة طالب بسبب )التخرج أو رغبة الطالب في حالة عدم إكمال در طلب 

 مبكر( وكذلك إلغاء دراسة طالب من قبل الموظف المختص وفق الأسباب المتاحة للموظف.

" تحت خدمة الراغبون بالدراسة، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في إنهاء دراسة ، سيتم الضغط على "طلبولرفع طلب إنهاء دراسة

 الصورة التالية:

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 في خطوة التقديم، ستظهر الشاشة التالية:

 

 
 بتعبئة حقول بيانات الطلب حيث سيكون أمام الطالب تحديد واحد من الخيارات التالية في سبب الإنهاء:في شاشة التقديم لطلب انهاء دراسة سيقوم الطالب 
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ة وذلك الدراسبعد اختيار السبب المناسب للإنهاء، سيقوم الطالب باختيار تاريخ انهاء الدراسة وسيقوم بتحديد ما إذا كان يستحق تذكرة في طلب إنهاء 

 بالضغط على:

 
تابعة ملك سيقوم بإرفاق المرفقات الموضحة على الطلب ثم الضغط على زر تقديم، ليظهر بعد ذلك رقم الطلب والذي من خلاله سيكون بإمكان الطالب بعد ذ

 المستجدات على طلبه. 

 
 

 لته.ن متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حايمر الطلب بأربعة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد ثم اعتماد الإدارة المالية وسيتمكن الطالب م

 

 :طلب إلحاق 

يح لإلحاق مرافقيهم بالبعثة، وتت التقديمهذه الخدمة تمكن الدارسين على حسابهم الخاص بالخارج من الالحاق بالبعثة، والطلاب المبتعثين بالخارج من 

 لأولاد( للبعثة، وكل ما سبق وفق الشروط الخاصة بالإلحاق بالبعثة.للموفدين العاملين في الخارج بإلحاق أقاربهم )الزوج/الزوجة وا

 الية:لتولرفع طلب إلحاق، سيتم الضغط على "طلب إلحاق" تحت خدمة الراغبون بالدراسة، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة ا

 

 
 

 سال،يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإر 

 في خطوة التقديم، ستظهر الشاشة التالية:
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عثة لحاق بالبويجب على المستخدم تحديد نوع الاجراء تحت خيار التقديم وذلك باختيار نوع طلب الإلحاق "طلب إلحاق ذوي الاحتياجات الخاصة" أو "طلب إ

 بيانات الطالب كما في الصورة أدناه: تاريخ الميلاد ثم الضغط على زر بحث، حيث ستظهر جميع لأقارب موفدين "، وإدخا

 

 

 

نية، وعلى الطالب طستظهر جميع بيانات الطالب المسجلة في النظام مثل البيانات الشخصية كالاسم باللغتين العربية والإنجليزية، وكذلك معلومات الهوية الو  

سية وبيانات المرحلة الأكاديمية، وادخال جميع البيانات المطلوبة في الحقول إدخال نوع الجنس بشكل يدوي وتحديد الحالة الاجتماعية، وكذلك البيانات الدرا

 الخاصة بها وإرفاق المرفقات الموضحة ثم الضغط على زر تقديم أو حفظ للعودة للمعاملة في وقت لاحق.

 

 بعد الضغط على زر تقديم سيظهر رقم الطلب وحالته كما في الصورة التالية:

 

 

 راحل وهي التقديم ثم التقييم ثم التدقيق والاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.يمر الطلب بأربعة م

 

 :دراسة على الحساب الخاص 

م لكترونية وتسليوذلك من خلال ادخال بيانات الاستمارة الا خارج المملكة للدراسة على حسابه الخاصالحصول على موافقة من  الطالبهذه الخدمة تمكن 

 .الطلب الى الملحقية

ولرفع طلب دراسة على الحساب الخاص، سيتم الضغط على "دراسة على الحساب الخاص" تحت خدمة الراغبون بالدراسة، وعند الضغط ستظهر شاشة 

 الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:
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 وإرسال، يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة

 في خطوة التقديم، ستظهر الشاشة التالية:

 

ي شاشة طلب الدراسة على الحساب الخاص بتحديد الدرجة العلمية المطلوبة ووصف الدرجة من حيث دراسة لغة والدرجة العلمية أم فقط فسيقوم الطالب 

ملة كالاسم باللغة الإنجليزية وتحديد الحالة الاجتماعية ونوع الجنس، كما الشخصية الغير مكت تدراسة الدرجة العلمية فقط، بعد ذلك سيقوم بإدخال البيانا

 سيقوم بإدخال المؤهلات الدراسية السابقة وذلك بالضغط على زر إضافة مؤهل جديد:

 

 
 

 :لدراسة بها كالدولة والمدينةسيقوم الطالب بإدخال بيانات المؤسسة العلمية التي يرغب في ا بيانات الموقع الجغرافي للمؤسسة التعليميةوفي خانة 
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 المؤسسة ومجال الدراسة والتخصص وتاريخ القبول الأكاديمي.كاسم  بيانات المؤسسة التعليمية للمرحلة الأكاديمية أو التدريبثم سيقوم بإدخال 

 

ذي ضغط على زر تقديم ليظهر للطالب رقم الطلب والسيتم ارفاق جميع المسوغات المطلوبة والموضحة في الطلب وبعد ذلك سيتم ال البياناتبعد ادخال جميع 

 يمكن من خلاله تتبع حالة الطلب:

 

 
 يمر الطلب بمرحلتين فقط وهي التقديم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.

 

 :ابتعاث طلاب المكافأة 

ولة الكويت بحيث يتم اصدار قرار ابتعاث لهم للاستفادة من المكافأة الشهرية للطلبة بناء على الأمر السامي هي خدمة خاصة للطلبة السعوديين المقيمين في د

 .19/02/1402بتاريخ  302/8رقم 

 

وط ر ابتعاث طلاب المكافأة " تحت خدمة الراغبون بالدراسة، وعند الضغط ستظهر شاشة الش ولرفع طلب ابتعاث طلاب المكافأة، سيتم الضغط على "

 والأحكام كما في الصورة التالية:

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 في خطوة التقديم، ستظهر الشاشة التالية:



 

        20 

 

 

 

 وعلى الطالب فقط تحديد نوع الجنس وكذلك الحالة الا 
ً
يانات جتماعية ثم تعبئة البسيتم قراءة البيانات من النظام وتعبئة خانات البيانات الشخصية آليا

 الخاصة بالطالب كالمؤسسة التعليمية ومعلومات المرحلة الأكاديمية كما في الصورة التالية:
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يل اب تسجخط، رصورة من جواز السف، صورة من بطاقة الهوية المدنية الكويتية، القبول الأكاديمي، لهوية الوطنيةبعد ذلك يجب إرفاق المرفقات الموضحة كا

بعد ارفاق المرفقات يتم الضغط على تقديم، بعد ذلك سيظهر رقم الطلب ومن خلاله يمكن متابعة  بطاقة العائلة، صورة من المؤهل السابق بالكويت، المواد

ابعة حالة لطالب من متيمر الطلب بأربعة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم التدقيق والاعتماد وسيتمكن ا المستجدات بخصوص الطلب عن طريق طلباتي،

 الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.

 

 

 الخدمات الشخصية: .2

 
 

 طلبات وهي: 4يوجد في هذه الخدمة 

 :تحديث الملف الشخص ي 

ة له، كما احتهذه الخدمة تسمح للمستخدم بالاطلاع وتعديل البيانات الشخصية وبيانات عناوين الاتصال في السعودية وفي بلد البعثة حسب الصلاحيات الم

 يتاح له تحديث بيانات جواز السفر والتأشيرة والبيانات البنكية جميعها في شاشة واحدة.

تحديث الملف الشخص ي" تحت خدمة الخدمات الشخصية، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط  ولرفع طلب تحديث الملف الشخص ي، سيتم الضغط على "

 والأحكام كما في الصورة التالية:

 

 
 

 قرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،يجب الإ

 في خطوة التقديم، سيظهر خيارين:

 

 

 تحديث البيانات الشخصية أو تحديث البيانات البنكية

 

 :يستطيع الطالب كذلك طلب تحديث بياناته من مركز المعلومات الوطني وذلك بالضغط على تحديث البيانات من مركز المعلومات الوطني
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 وستظهر الرسالة التالية في حال تم تحديث البيانات بنجاح:

 

 
 

 كما يمكن الطالب تحديث أي بيانات يرغب في تحديثها وذلك بإدخال البيانات الحديثة ثم الضغط على زر تقديم حيث ستظهر الرسالة التالية:

 

 
 بعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.يمر الطلب بمرحلتين وهي التقديم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متا

 

 

 :استفسار 

المالية والإدارية( أو الأنواع -الثقافية والاجتماعية-سب تصنيفات الاستفسار الرئيسية )الدراسية حهذه خدمة تمكن الطالب من انشاء طلب استفسار 

والتي تخص الطالب ومن اجل إجراء هذا الطلب يقوم الطالب بعمل طلب استفسار  ...(-الرسوم الدراسية -التذاكر-المرافقون -)الإشراف الدراس يمثل الفرعية 

ثم كتابة نص الاستفسار في حقل "الوصف"، فيذهب الطلب الى الموظف المختص وذلك بناء على نوع الاستفسار الذي  الرئيس ي والفرعي ويختار نوع الاستفسار

 .لمختص بالرد على الاستفسارثم يقوم الموظف ااختاره الطالب عند تقديم الطلب، 

 عند الضغط على هذا الخيار تظهر قائمة بالشروط والأحكام المطلوبة والتي يجب الإقرار عليها ثم الضغط على خيار تقديم:

 

 
 

 

 بعد الضغط على خيار تقديم ستظهر الشاشة التالية:
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 تحتوي شاشة تقديم طلب استفسار على ثلاثة خانات إجبارية:

  نوع طلب الاستفسار: :ولىالخانة الأ 

 الدراسية الشؤون 

 الشؤون الثقافية والاجتماعية 

  الشؤون المالية والإدارية 

 :الخانة الثانية: نوع الاستفسار الفرعي 

 الدراس ي الاشراف 

  بالبعثة والإلحاق المرافقون 

  الأكاديمي والاعتماد القبول 

 وقانونية اجتماعية شؤون 

 المرافقين شؤون 

 للملحق استفسار 

 الدراسية الرسوم 

 الطبية الرسوم 

 والتعويضات الفروقات 

 والبدلات المخصصات 

 الطبي والتأمين العلاج 

 والتذاكر التسجيل 

 :الخانة الثالثة: وصف طلب استفسار 

، أو الضغط لاحق في هذا الحقل يمكن للطالب كتابة نص وصف طلب الاستفسار ومن ثم يستطيع حفظ الطلب للقيام بتعديله مرة أخرى أو تقديمه في وقت

ذي اختاره الطالب عند تقديم الطلب، بعد الضغط على زر تقديم سيظهر رقم على خيار تقديم لتقديم الطلب للموظف المختص حسب نوع الاستفسار ال
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 الطلب وحالته كما في الشاشة التالية:

 
 الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.يمر الطلب بمرحلتين وهي التقديم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة 
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 تذكرة طلب: 

 بحيث يقوم الطالب بتحديد الوجهة وإدخال بيانات الرحلة. حسب الأنواع المتاحة والشروط المطلوبة لكل نوع تذكرة،هذه خدمة تمكن الطالب من طلب تذكرة 

وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة  طلب تذكرة" تحت خدمة الخدمات الشخصية، ولرفع طلب تذكرة، سيتم الضغط على "

 التالية:

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 

 

 
 

لبعثة، ثم سيقوم الطالب كذلك بإدخال بيانات التذكرة من نوع التذكرة سيحدد الطالب ما إذا كانت التذكرة سنوية أو شؤون اجتماعية أو ذهاب لمقر ا

 ة.لشاشوتواريخ السفر ومدينة المغادرة والوصول ثم ارفاق المرفقات إن وجدت والضغط على زر تقديم ومتابعة الطلب برقم الطلب الذي سيظهر على ا
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 حجز تذكرة: 

فقط بحيث عند الرغبة في استكمال الحجز يختار الطالب التذكرة ويتم التكامل مباشرة  اصدار وحجز التذكرة للتذاكر المقبولةهذه خدمة تمكن الطالب من 

 مع الخطوط السعودية.

 

 ولرفع طلب حجز تذكرة، سيتم الضغط على "حجز تذكرة" تحت خدمة الخدمات الشخصية، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة

 التالية:

 

 

شروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،يجب الإقرار على ال  

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 
 من نوع التذكرة سيحدد الطالب نوع التذكرة المطلوبة كما في الصورة التالية:

 
 

م طلب التذكرة المقبول ويظهر خيار عرض ثم يتم تحديد اسم أو رقم السجل وذلك في حال كان هناك طلب تذكرة تم قبوله من قبل حيث يظهر بشكل آلي رق

 وتحديث بيانات التذكرة بعد اختيار السجل كما في الشكل التالي:
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 يمكن للطالب تحديث بيانات تذكرته والضغط على خانة تقديم أو الضغط مباشرة على خانة تقديم حيث ستظهر هذه الرسالة:

 

 
 

 

 

 على موقع الخطوط السعودية لاستكمال حجز التذكرة حيث ستظهر الشاشة التالية من موقع الخطوط السعودية:ويجب الضغط على رابط الحجز للدخول 

 
 

 يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 :الخدمات الدراسية .3

 

 

 

  وهي: طلب 11ذه الخدمة يوجد في ه

 دراسة مواد ودورات: 

واد الدراسية أو لتعويض نقص أكاديمي ضروري في برنامج دراسة المطلب الدراسات التعويضية هي خدمة الهدف منها رفع المستوى الأكاديمي للطالب في بعض 

 الطالب.

 كل ذلك بضوابط خاصة بكل نوع من أنواع الطلاب. واد عبر الانترنت(دراسة الم تدريبية،دورات  اخرى،مواد في جامعة  )تسجيل اتطلباليشمل ذلك 

دراسة مواد ودورات " تحت خدمة الخدمات الدراسية، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام  ولرفع طلب دراسة مواد ودورات، سيتم الضغط على "

 كما في الصورة التالية:

 

 
 

 ثم ضغط زر موافقة وإرسال،يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن 

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،
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 في مرحلة التقديم وتحت خانة نوع الدراسات هناك ثلاثة خيارات:

  طلب تسجيل مواد في جامعة أخرى 

 دراسة المواد عبر الانترنت 

 طلب دورات تدريبية 

بئة الحقول الخاصة بكل نوع حيث ستظهر حقول جديده عند الضغط على النوع المطلوب يرغب في تقديمة وتع يسيقوم الطالب باختيار نوع الدراسات الذ

 كما في الصورة التالية:

 

مرحلة التعليمية لل المؤسسةوبيانات  الموقع الجغرافي للمؤسسة التعليميةسيقوم الطالب عند اختيار طلب تسجيل مواد في جامعة أخرى بإدخال بيانات 

ثم إرفاق المرفقات المطلوبة والضغط على زر تقديم حيث سيظهر رقم الطلب والذي يمكن من خلاله تتبع حالة  تسجيل المواد الدراسيةو  الأكاديمية أو التدريب

 المعاملة:

 

 يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 تنقلات علمية: 

 العلمية والندوات والمؤتمرات المرتبطة ببرنامجهم الدراس ي، من خلال "طلب تنقلات علمية". تالرحلا  كن طالب الدراسات العليا من حضور هي خدمة تم

لشروط والأحكام كما في " تحت خدمة الخدمات الدراسية، وعند الضغط ستظهر شاشة ا تنقلات علمية ، سيتم الضغط على " تنقلات علميةولرفع طلب 

 الصورة التالية:

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،
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 بيانات "الرحلة العلمية" أو "حضور الندوة أو مؤتمر": سيتم تحديد نوع التنقلات وذلك باختيار رحلة علمية أو حضور ندوة او مؤتمر، ويتم بعد ذلك ادخال

 
 بعد ذلك يتم ادخال البيانات الجغرافية للمؤسسة التعليمية وتفاصيل المنظم:

 

 
 ثم الضغط على زر تقديم ليظهر رقم الطلب والذي من خلاله يمكن متابعة المستجدات على الطلب:

 

 
 لتقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم ا
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                         إعادة لعضوية البعثة: 

ثة، ولرفع طلب إعادة لعضوية البع، فه لأي سبب عدا التخرجهي خدمة تمكن الطالب من تقديم طلب إعادة لعضوية البعثة في حال تم إيقاف بعثته وإغلاق مل

 إعادة لعضوية البعثة " تحت خدمة الخدمات الدراسية، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية: " سيتم الضغط على

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 

 
 

 

، حيث سيقوم بتحديد وصف الدرجة العلمية إما درجة علمية فقط أو درجة علمية بيانات الإعادة لعضوية البعثةل في هذه الشاشة سيقوم المستخدم بإدخا

 بيانات المؤسسة التعليمية للمرحلة الأكاديمية أو التدريبكالدولة والمدينة، ثم  بيانات الموقع الجغرافي للمؤسسة التعليميةولغة، بعد ذلك سيقوم بإدخال 

 مديد تاريخ القبول الأكاديمي ثم اسم المؤسسة التعليمية ومجال الدراسة والتخصص، بعد ذلك يقوم الطالب بإرفاق المسوغات المطلوبة ومن ثحيث سيتم تح

 من خلاله سيقوم الطالب بمتابعة طلبه ومعرفة أي مستجدات تتم عليه. يالضغط على زر تقديم ليظهر رقم الطلب والذ

 

  



 

        33 

 

 

 تغيير تخصص: 

ر تخصص تغيي تمكن الطالب من تقديم طلب تغيير تخصص داخل نفس الجامعة التي يدرس بها، ولرفع طلب تغيير تخصص، سيتم الضغط على "وهي خدمة 

 " تحت خدمة الخدمات الدراسية، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:

 

 
 

 ر موافقة وإرسال،يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط ز 

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 
الأكاديمي  قبول في بيانات الطلب سيتم ادخال تاريخ بدء الدراسة وفق القبول الأكاديمي وتاريخ نهاية الدراسة بالتخصص الحالي كما سيتم ادخال تاريخ ال

طالب بعد تعبئة البيانات بإرفاق المرفقات المطلوبة والموضحة في الطلب ثم الضغط على للتخصص المطلوب تحت خانة بيانات المؤسسة التعليمية وسيقوم ال

 زر تقديم حيث سيظهر رقم الطلب ومن خلاله سيتمكن الطالب من متابعة سير معاملته:

 
 ل مره يتم تحديث حالته.يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في ك
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 تغيير مؤسسة تعليمية: 

التي يدرس بها، ولرفع طلب تغيير مؤسسة تعليمية، سيتم الضغط على  الدولةوهي خدمة تمكن الطالب من تقديم طلب تغيير الجامعة بنفس التخصص داخل 

 وط والأحكام كما في الصورة التالية:تغيير مؤسسة تعليمية" تحت خدمة الخدمات الدراسية، وعند الضغط ستظهر شاشة الشر  "

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 
 

الموقع  كما سيتم ادخال بياناتفي بيانات الطلب سيتم ادخال تاريخ بدء الدراسة وفق القبول الأكاديمي وتاريخ نهاية الدراسة بالمؤسسة التعليمية الحالية 

لمرفقات المطلوبة االجغرافي للمؤسسة التعليمية وتاريخ القبول الأكاديمي تحت خانة بيانات المؤسسة التعليمية وسيقوم الطالب بعد تعبئة البيانات بإرفاق 

 من متابعة سير معاملته:والموضحة في الطلب ثم الضغط على زر تقديم حيث سيظهر رقم الطلب ومن خلاله سيتمكن الطالب 

 
 يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 تغيير مؤسسة تعليمية وتخصص: 

رس بها، ولرفع طلب تغيير مؤسسة تعليمية وتخصص، سيتم التي يد الدولةوهي خدمة تمكن الطالب من تقديم طلب تغيير الجامعة وكذلك التخصص داخل 

 تغيير مؤسسة تعليمية وتخصص" تحت خدمة الخدمات الدراسية، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية: الضغط على "

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: م،في خطوة التقدي

 

 
 

سة التعليمية ؤسفي بيانات الطلب سيتم ادخال تاريخ بدء الدراسة وفق القبول الأكاديمي للتخصص والمؤسسة التعليمية الجديدة وتاريخ نهاية الدراسة بالم

تعبئة  تحت خانة بيانات المؤسسة التعليمية وسيقوم الطالب بعد الحالية كما سيتم ادخال بيانات الموقع الجغرافي للمؤسسة التعليمية وتاريخ القبول الأكاديمي

ة سير عالبيانات بإرفاق المرفقات المطلوبة والموضحة في الطلب ثم الضغط على زر تقديم حيث سيظهر رقم الطلب ومن خلاله سيتمكن الطالب من متاب

 معاملته:

 

 
 يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 تغيير معهد لغة: 

د لغة " تغيير معه على "التي يدرس بها، ولرفع طلب تغيير معهد لغة، سيتم الضغط  الدولةوهي خدمة تمكن الطالب من تقديم طلب تغيير معهد اللغة داخل 

 تحت خدمة الخدمات الدراسية، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 

 
 

نات الطلب، مثل تاريخ بدء الدراسة وفق القبول الأكاديمي الجديد وكذلك تاريخ انتهاء الدراسة، وبيانات الموقع في هذه الشاشة سيقوم الطالب بإدخال بيا

 الجغرافي للمؤسسة التعليمية الجديدة )معهد اللغة الجديد(، حيث سيتم السماح للطالب باختيار أي مدينة ولكن داخل نفس دولة الابتعاث.

 

 ة لمرحلة اللغة:في بيانات المؤسسة التعليمي

 

 
لدراسة فيه، ال لسيقوم الطالب بتحديد تاريخ حصوله على القبول الأكاديمي ومن قائمة المعهد المطلوب سيقوم باختيار المعهد الذي يرغب في الطالب الانتق

لب والذي من خلاله سيتمكن الطالب من ويجب على الطالب لإكمال الطلب إرفاق القبول الأكاديمي ومن ثم الضغط على زر تقديم، حيث سيظهر رقم الط

 متابعة سير معاملته:

 
 

 يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 انتقال من دولة: 

 لشروط وضوابط معينه، كما قد يلحق هذه الخدمة  الدراسة الحالية الانتقال من دولةتتيح هذه الخدمة للطالب 
ً
لدولة أخرى من ضمن دول الابتعاث وفقا

ن دولة، سيتم ولرفع طلب انتقال مبعض التأثيرات على توقيتات البعثة وحالتها وعلى حالة الصرف والاستحقاق وبعض التأثيرات الأخرى على الطالب ومرافقيه، 

 دمة الخدمات الدراسية، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:انتقال من دولة" تحت خ الضغط على "

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 
 

وتاريخ نهاية الدراسة بالدولة الحالية كما سيتم اختيار الدولة الجديدة والمدينة في في بيانات الطلب سيتم ادخال تاريخ بدء الدراسة وفق القبول الأكاديمي 

يانات بإرفاق المرفقات ببيانات الموقع الجغرافي للمؤسسة التعليمية وتاريخ القبول الأكاديمي تحت خانة بيانات المؤسسة التعليمية وسيقوم الطالب بعد تعبئة ال

 م الضغط على زر تقديم حيث سيظهر رقم الطلب ومن خلاله سيتمكن الطالب من متابعة سير معاملته:المطلوبة والموضحة في الطلب ث

 

 
 يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 إلغاء إنذار دراس ي : 

 ، سيتمإلغاء إنذار دراس يولطلب ، "غير فعال"لغاء انذار دراس ي مسجل على طالب وبالتالي يصبح حالته من رفع طلب لعمل إخدمة تمكن الطالب هذه ال

 " تحت خدمة الخدمات الدراسية، حيث ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:إلغاء إنذار دراس ي الضغط على "

 

 

 ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال، يجب الإقرار على الشروط والأحكام

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 

يار الإنذار باخت حيث تحتوي على قائمة بالإنذارات النشطة ومعلومات كل إنذار كتاريخ الإنذار وسببه وحالته وعند رغبة الطالب في رفع طلب الإلغاء سيقوم 

يث سيقوم بكتابة سبب طلب الإلغاء ويقوم بإرفاق المرفقات إن وجدت ثم سيقوم بالضغط على تقديم ليظهر رقم النشط المراد إلغاءه من تحت خانة الإجراء، ح

 الطلب والذي من خلاله سيتمكن الطالب من متابعة طلبه:

 

 تم تحديث حالته.يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره ي
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 التقارير الدراسية: 

  :خدمة "التقارير الدراسية"ساسية مدمجة في نوعين أوتحتوي هذه الخدمة على التقارير الدراسية الخاصة به من  خدمة الهدف منها هو تمكين الطالب ذهه

راسية البيانات الد وتحتوي علىاو تقرير لغة للطالب  قرير دراس ياو الطالب من عمل إضافة ت الموظف المختصهذه الخدمة تمكن  :إضافة تقرير دراس ي طلب

 .عدد الساعات المسجلة للفترة( –نجزة الساعات الم-التراكمي  المعدل-مثل )المعدل الفصلي 

 في حال ادخلت بشكل خاطئ.مسجل للطالب او تقرير لغة هذه الخدمة تسمح بالتعديل على تقرير دراس ي  :تعديل تقرير دراس ي طلب

 

في  اولطلب إضافة أو تعديل تقرير دراس ي، سيتم الضغط على "تقارير دراسية" تحت خدمة الخدمات الدراسية، حيث ستظهر شاشة الشروط والأحكام كم

 الصورة التالية:

 
 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 

لشاشة ااشة التقديم سيتمكن الطالب من تحديد نوع الطلب إما إضافة تقرير دراس ي أو تعديل تقرير دراس ي، وعند اختيار إضافة تقرير دراس ي ستظهر في ش

 التالية:
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، كما سيتم قرا
ً
ل ءة عدد الساعات حسب المسجفي خانة بيانات عدد ساعات المرحلة سيتمكن الطالب من تحديد المرحلة وسيقوم النظام باختيار المرحلة آليا

 في النظام كإجمالي عدد الساعات وما تم إنجازه من قبل الطالب وكذلك عدد الساعات المتبقية،
ً
 مسبقا

م من تي سيتلة والوفي خانة تفاصيل نظام الدراسة، سيكون هناك قائمة بالبحوث المسجلة وتاريخ بداية ونهاية الدراسة كما سيكون هناك قائمة بالمواد المسج

 خلالها عرض المواد المسجلة، ويستطيع الطالب إدخال بيانات المادة كما في المثال التالي حيث تم تسجيل المادة على أنها مادة بحثية:

 

 سيقوم الطالب بتعبئة البيانات حسب كل حقل ومن ثم إرفاق المرفقات المطلوبة والموضحة في كل طلب ليتم بعد ذلك الضغط على زر تقديم.

 

 في حالة رغبة الطالب في التعديل على تقرير دراس ي سيقوم باختيار أيقونة تعديل تقرير دراس ي:و

 
رقم الطلب  ظهرليقوم باختيار التقرير الدراس ي المراد التعديل عليه واستكمال بيانات الطلب وإرفاق المسوغات للتعديل ومن ثم الضغط على زر تقديم، لي

 من متابعة طلبه: والذي من خلاله سيتمكن الطالب

 

 
 يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 إعادة سنة دراسية: 

ية، ولطلب إعادة سنة دراس ي نظام الدراسة فيها سنوي،للطالب في حال الرسوب في أحد المواد، للجامعات الت إعادة السنة الدراسية تتيح هذه الخدمة إمكانية

 سيتم الضغط على "إعادة سنة دراسية " تحت خدمة الخدمات الدراسية، حيث ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:

 

 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 اشة التالية:ستظهر الش في خطوة التقديم،

 

 

قها الطالب، لتي حقفي شاشة التقديم سيظهر للطالب آخر تقرير أكاديمي يحتوي على معلومات المرحلة والسنة الدراسية وبداية ونهاية الدراسة وكذلك الدرجة ا

 راسية.وسيتم ذكر المبررات لطلب إعادة السنة الد دراسيةإعادة السنة ال نهايةوتاريخ  تاريخ بداية إعادة السنة الدراسيةوسيقوم الطالب في بيانات الطلب بإدخال 

 

 بعد ذلك سيتم تحديد ما إذا كانت السنة الدراسية المطلوب إعادتها هي سنة التخرج أم لا: 
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 عند الضغط على نعم سيتعين على الطالب تحديد التاريخ المتوقع للتخرج:

 

من  ليظهر رقم الطلب والذي من خلاله سيتمكن الطالب ة والموضحة في الطلب ومن ثم الضغط على زر تقديم،ثم سيقوم الطالب بإرفاق جميع المرفقات المطلوب

 متابعة طلبه:

 

 يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 :خدمات البعثة .4

 :وهي طلبات 7في هذه الخدمة يوجد 

 
 

 

 :الخطة الدراسية 

سجيل مواد من تهي خدمة تمكن الطالب من التحكم بخطته الدراسية بتغيير المرحلة الحالية الى مرحلة اخرى مسجلة لديه في الخطة الدراسية وتمكن الطالب 

ية" تحت الخطة الدراس رفع طلب لتعديل الخطة الدراسية، سيتم الضغط على "ولالمسجلة لديه في الخطة الدراسية،  فصلية واضافتها الى المراحل الدراسية

 خدمة خدمات البعثة، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،
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" أو " تعديل مرحلة دراسية"، وعند اختيار إضافة مرحلة دراسية ستظهر بيانات المرحلة الدراسية إضافة مرحلة دراسية تحت خانة بيانات الطلب سيتم اختيار نوع الطلب "

 الحالية مع زر إضافة:

 

بيانات ك وكذل ساعات المرحلةو  نظام الدراسةو  بيانات المرحلة عند الضغط على زر إضافة ستظهر حقول الخطة الدراسية الجديدة حيث سيقوم الطالب بتعبئة

 كما في الصورة: بيانات المؤسسة التعليمية للمرحلة الأكاديمية أو التدريبو  الموقع الجغرافي للمؤسسة التعليمية

 

 .خلاله سيتمكن الطالب من متابعة طلبه الذي منلى زر تقديم ليظهر رقم الطلب و كما سيتم ارفاق جميع المرفقات المطلوبة ومسوغات الطلب ثم الضغط ع
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حالية وبجانبها الوفي حالة رغب الطالب في تعديل خطته الدراسية سيقوم باختيار تعديل الخطة الدراسية من نوع الطلب حيث ستظهر بيانات المرحلة الدراسية 

 زر تعديل:

 

اعات اجمالي عدد السأن يتم تعديلها مثل تواريخ بدء ونهاية المرحلة الدراسية وكذلك  عند الضغط على زر تعديل ستظهر حقول الخطة الدراسية التي يمكن

 يمكن للطالب تعديلها والتي لا بيانات المؤسسة التعليمية للمرحلة الأكاديمية أو التدريبو  الجغرافي للمؤسسة التعليمية ، كما ستظهر كذلك بيانات الموقعللمرحلة

 ل مرحلة دراسية" كما هو موضح:عند اختيار نوع الطلب "تعدي

 
 كما يمكن للطالب إضافة أكثر من سنة جديدة وذلك بالضغط على زر:

 
 تحت خانة تفاصيل نظام الدراسة وكذلك تسجيل المواد:
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ثلاثة مراحل يمر الطلب ب، حيث بعد ذلك سيتم ارفاق المرفقات المطلوبة ومن ثم الضغط على زر تقديم ليظهر رقم الطلب والذي من خلاله سيتم متابعة الطلب

 وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 :تحديث صلاحية القرار 

 ا الطلب.من تحديث صلاحية قراره من خلال التقديم على هذ-من القرارات الموضحة أدناه-هذه الخدمة تمكن الحاصل على قرار 

  أنواع القرارات التي يمكن تحديثها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

م والأحكا ولرفع طلب تحديث صلاحية قرار، سيتم الضغط على " تحديث صلاحية قرار " تحت خدمة خدمات البعثة، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط

 كما في الصورة التالية:

 

 
 

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم، يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 نوع القرار 

 قرار ابتعاث برنامج خادم الحرمين الشرفين للابتعاث الخارجي. 1

 قرار ترقية بعثة. 2

 قرار انتقال من دولة. 3

 .إعادة لعضوية البعثةقرار  4

 قرار الحاق اقارب موفدين. 5

 ابتعاث ذوي الاحتياجات الخاصة.قرار الحاق  6

 صةقرار ابتعاث البرامج المتخص 7

 قرار ابتعاث الموظفين 8

 قرار ابتعاث طلاب المكافأة 9

 قرار دراسة على الحساب الخاص 10
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 من شاشة تحديث صلاحية قرار سيقوم الطالب باختيار نوع القرار من بيانات القرار الحالي، وسيتم عرض بيانات القرار الحالي:

 

 
 

 

 كما سيتم تحديد التغييرات التي قد تحدث في حال تم تحديث القرار حيث سيتم اختيار الدولة الجديدة والمدينة: 
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 بيانات المؤسسة التعليميةسيقوم الطالب كذلك بإدخال تواريخ القبول الأكاديمي ومعلومات المؤسسة التعليمية ومجال الدراسة والتخصص تحت خانة 

، ثم سيتم إرفاق المرفقات المطلوبة والضغط على زر تقديم ليظهر بعد ذلك رقم الطلب والذي من خلاله سيقوم الطالب بمتابعة ديمية أو التدريبللمرحلة الأكا

 المستجدات على طلبه:

 

 
 كل مره يتم تحديث حالته. وهي التقديم ثم التقييم ثم التدقيق لاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في مراحل ةبثلاثيمر الطلب 
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 :خدمات المرافقين 

 تحديث بيانات مرافق"، يستطيع الطالب من أن يقوم بالتالي:من خلال طلب "طلب تعديل بيانات مرافق وإضافة مرافق جديد خدمة تمكن الطالب من الهذه 

a) يسمح بإضافة مرافق واحد أو أكثر من مرافق في نفس الطلب: إضافة مرافق جديد. 

b) يه بعثة ا كان نوع المرافق لدذكان نوع المرافق )عادي( وتظهر ا يل بيانات مرافق: يظهر الزر في حال تم تحديد نوع الاجراء " تعديل بيانات مرافقين" تظهر إذاتعد

يل بيانات أكثر للمرافقين" يسمح بتعدحالية وحالتها متوقفة بسبب التأجيل ويكون التعديل على قسم بيانات " جواز السفر والتأشيرة وقسم المستحقات المالية 

 .من مرافق في نفس الطلب

c) :تكون موجودة للمرافقين المضافين في هذا الطلب فقط وليس للمسجلين حاليا مع الطالب وعند الضغط على إزالة يتم اظهار رسالة تأكيدية  إزالة مرافق

 إضافة بيانات المرافق ولا يظهر الا لدى الطالب. للطالب وعند التأكيد يتم إزالة المرافق من الجدول وكأنه تراجع عن

المرافقين " تحت خدمة خدمات البعثة، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة  ولرفع طلب خدمات المرافقين، سيتم الضغط على "

 التالية:

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: طوة التقديم،في خ

 
 

 سيتمكن الطالب من خلال هذه الشاشة إضافة وتعديل أكثر من مرافق في نفس الطلب:

 
 عند الرغبة في إضافة مرافق جديد سيتم الضغط على زر 

 
 

 ة التالية والتي من خلالها سيتمكن الطالب من إضافة بيانات المرافق الجديد:شحيث ستظهر الشا
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ت خانة بيانات المرافق تحيتم تحديد بيانات المرافق الأساسية كالجنسية وفئة المرافق وتاريخ ميلاده ثم ادخال اسم المرافق كامل باللغتين العربية والإنجليزية س

تم ارفاق المسوغات المطلوبة وسي الشخصية ومعلومات الميلاد كمكان الميلاد "الدولة والمدينة" وكذلك تحديد صلة قرابة المرافق للطالب، بعد ذلك سيتم

ي يمر الطلب بثلاثة مراحل وهطلب، حيث الالضغط على زر تقديم ليظهر رقم الطلب والذي من خلاله سيتمكن الطالب من متابعة أي مستجدات تحصل على 

 التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 تعديل توقيتات البعثة: 

 طلب تعديل توقيتات البعثة هي خدمة تهدف الى تمكين الطالب من طلب تعديل على توقيتات دراستهم. 

 يشمل ذلك طلب تعديل )بداية بعثة، نهاية بعثة، تمديد بعثة، تأجيل بعثة(.

تحديث صلاحية قرار " تحت خدمة خدمات  ار، سيتم الضغط على "ولرفع طلب تحديث صلاحية قر ، كل ذلك بضوابط خاصة بكل نوع من أنواع الطلاب

 البعثة، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 
 تأجيل البعثة، حيث سيتم تحديد المرحلة المتأثرة بطلب تأجيل البعثة وتواريخ بداية ونهاية التأجيل كما في الصورة التالية: سيتم هنا استعراض خدمة طلب
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 بعد ادخال التواريخ الخاصة ببداية ونهاية التأجيل سيتم حساب المدة بشكل آلي:

 
ث وتقرير طبي معتمد في الحالات المرضية ثم الضغط على زر تقديم حيث سيظهر رقم الطلب بعد ذلك سيتم ارفاق المرفقات المطلوبة مثل كشف درجات حدي

 والذي من خلاله سيتمكن الطالب من متابعة طلبه:

  
 .هلتيمر الطلب بأربعة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم التدقيق والاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حا
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 :ترقية البعثة 

أعلى، ية رحلة دراسلم انشاء بعثة جديدةالطالب  بحيث يستطيع، أعلىإلى مرحلة دراسية  الدراسية الحالية الدرجةمن من ترقية البعثة  الطلابكن هي خدمة تم

ر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة ترقية البعثة " تحت خدمة خدمات البعثة، وعند الضغط ستظه ولرفع طلب ترقية البعثة، سيتم الضغط على "

 التالية:

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 

 
 

 في شاشة بيانات الطلب سيتم ادخال بيانات طلب الترقية مثل الدرجة العلمية ووصفها،

تاريخ القبول  ل، حيث سيقوم الطالب بإدخابيانات المؤسسة التعليمية للمرحلة الأكاديمية أو التدريبللمؤسسة التعليمية وكذلك وبيانات الموقع الجغرافي 

 اسم المؤسسة التعليمية الراغب في ترقية بعثته عليها وسيقوم بتحديد مجال الدراسة والتخصص المطلوب.الأكاديمي وكذلك 

 

 
سيقوم الطالب بإدخال تاريخ بداية الدراسة وتاريخ نهايتها، كما سيقوم بإرفاق جميع المرفقات المطلوبة ثم يتم الضغط على زر تقديم في خانة المرحلة الدراسية  

 حيث سيظهر رقم الطلب والذي من خلاله يستطيع الطالب متابعة طلبه:
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 من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته. يمر الطلب بثلاث مراحل وهي التقديم والتقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب

 

 الضمان المالي: 

، بحيث يتم اشعار المؤسسات ذات العلاقة بان الملحقية الثقافية سوف تقوم بتسديد تمكن الطالب المبتعث من رفع طلب للحصول على ضمان ماليهي خدمة 

ضغط على "الضمان مالي" تحت خدمة خدمات البعثة، وعند الضغط ستظهر شاشة ولرفع طلب ضمان مالي، سيتم ال، الرسوم المستحقة عن المبتعث

 الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:

 

 
 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 
 

 مة نوع الطلب:سيتم تحديد نوع الضمان المالي المطلوب من قائ
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ل، حيث كمثاعند تحديد نوع الضمان المالي سيتم فتح نافذة جديدة لحقول خاصة بكل نوع من أنواع الضمان المالي، وسنقوم هنا باختيار ضمان مالي صحي 

 ستظهر الشاشة التالية عند اختيار نوع الضمان المالي "صحي":

 

 
 

 والفرعي حيث ستظهر قائمة بجميع أنواع العلاج يالمستشفى أو العيادة وعنوانها وكذلك نوع العلاج الرئيس  سيتم في هذا المثال ادخال بيانات الطلب كاسم

علاج من ني بالالمعتمدة وسيقوم الطالب بإدخال بيانات تكاليف العلاج ومدة العلاج بالأيام، وسيتم من خانة جدول الطالب والمرافقين تحديد الشخص المع

فاق المرفقات المطلوبة كخطة العلاج والتقارير الطبية والضغط على زر تقديم حيث سيظهر رقم الطلب والذي من خلاله يستطيع الطالب القائمة، ثم ستتم ار 

 متابعة طلبه.

 

 
 يمر الطلب بمرحلتين وهي التقديم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.

 

 :دروس خصوصية 

مج دراسة مي ضروري في برناطلب الدراسات التعويضية هي خدمة الهدف منها رفع المستوى الأكاديمي للطالب في بعض المواد الدراسية أو لتعويض نقص أكادي

 ،الطالب

خصوصية"  ولرفع طلب دروس خصوصية، سيتم الضغط على "دروس، بط خاصة بكل نوع من أنواع الطلاببضوا خصوصية( )دروسومن تلك الطلبات 

 تحت خدمة خدمات البعثة، وعند الضغط ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:
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 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 
 

وسيتم اختيار المادة المطلوبة من القائمة، ثم سيقوم الطالب بإدخال تواريخ بداية الدراسة  ليةالمواد التي تم تسجيلها على المرحلة الحاحيث ستظهر قائمة ب

 ونهايتها تحت خانة بيانات الدراسة، وسيتم اختيار نوع مقدم الدروس الخصوصية:

 مدرس خصوص ي حيث سيتم ادخال اسم المدرس وعنوانه وكذلك هاتفه

 
 وكذلك تحديد اسم المؤسسة التعليمية: نات الموقع الجغرافي للمؤسسة التعليميةياأو مؤسسة تعليمية حيث سيتم ادخال ب
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ر تقديم ز حيث ستظهر جهات الاتصال المعتمدة للمؤسسة التعليمية والتي سيتم اختيارها، بعد ذلك سيتم ارفاق المرفقات المطلوبة ومن ثم الضغط على 

متابعة طلباته، حيث يمر الطلب بثلاثة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد وسيتمكن الطالب  ليظهر رقم الطلب والذي من خلاله سيتمكن الطالب من

 من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.
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 الخدمات المالية: .5

 :وهي طلبات 4يوجد في هذه الخدمة 

 

 
 

 :طلب تعريف 

-أشيرة ت )تجديدريف من صفحته الخاصة والتي يحتاجها الطالب لأمور معيشية مثل تعريف تعطلبات الطباعة  تمكن الطالب من طلب تعريفخدمة  

 تعريف لجهة داخل السعودية( أو الحصول على تعريف مخصص من خلال الملحقية-بنك –عام  – سكن- مالي- خطاب للسفارة

 

ذا الخيار تظهر قائمة بالشروط والأحكام المطلوبة والتي يجب الإقرار عند الضغط على ه، و لطلب تعريف يتم الضغط على خيار تعريف من الخدمات المالية

 عليها ثم الضغط على خيار تقديم:

 

 

 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،
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 بأنواع التعريف التي يمكن للطالب طلبها: في بيانات طلب التعريف وتحت خانة نوع العريف ستظهر قائمة

  

 قائمة اللغة:ويمكن للطالب تحديد اللغة التي يرغب في طباعة التعريف بها من 

 

بة احيث سيقوم الطالب بإدخال الجهة لكي يتم طباعتها في التعريف، كما سيقوم بكت "الجهة المقدم لها التعريفعند اختيار نوع التعريف واللغة ستظهر خانة "

 مبررات طلب التعريف تحت خانة السبب

 

 بعد ذلك سيتم إرفاق المرفقات إن وجدت ومن ثم الضغط على زر تقديم حيث سيظهر رقم الطلب والذي من خلاله سيتمكن الطالب من متابعة طلبه

 

 يتم تحديث حالته.يمر الطلب بمرحلتين وهي التقديم ثم التقييم وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره 

 :تعديل حالة المخصص المالي 
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بحالة المخصصات المالية لديه كما تمكن من إدارة إيقاف الصرف على الطالب والاعادة عليه أو تمديد فترة الصرف إن من التحكم  هي خدمة تمكن الطالب

  احتاج وضع الطالب إلى تمديد فترة الصرف.

 

 رتتخصصات المالية الشهرية )الصرف( الم
ً
  بط ارتباطا

ً
التمديد وتعديل و  والاستمرارما بين التوقف  الصرفبحيث تتغير حالة  الدراسية،بحالة الطالب  وثيقا

 .لخصائص الدراسية للطالب بشكل آليالقيمة طبقا لتغيير ا

  سابق أو حالي أو مستقبليإيقاف صرف هو إيقاف المخصص على الطالب بحيث يمكن أن يكون الإيقاف بتاريخ طلب الهدف من  :إيقاف صرفطلب. 

 مستقبلي أو حالي أو سابق بتاريخ لإيقاف الإعادة تكون  أن يمكن بحيث الشهري  المخصص إيقاف إلغاء هو صرف إعادة طلب من الهدف :طلب إعادة صرف. 

 :شهور  6مديد صرف يهدف إلى تمديد تاريخ نهاية الصرف بحد أقص ى لمدة طلب ت طلب تمديد صرف. 

خصص المالي، سيتم الضغط على "تعديل حالة المخصص المالي" تحت خدمة الخدمات المالية، حيث ستظهر شاشة الشروط والأحكام كما في ولتعديل حالة الم

 الصورة التالية:

 

 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،
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تحت بيانات الطلب نوع الطلب وستكون القائمة تحتوي على نوع طلب معين حسب حالة الصرف على الطالب، وفي هذا المثال سنعمل على  بعد ذلك سيظهر

 طلب تمديد الصرف، وبالتالي سيقوم الطالب باختيار نوع الطلب " تمديد صرف" تحت خانة بيانات الطلب كما في الصورة التالية:

 

بيانات حسب كل حقل حيث سيتم ادخال المرحلة المتأثرة بالتمديد وتواريخ البداية والنهاية للتمديد وسبب التمديد وسيقوم الطالب سيتم بعد ذلك تعبئة ال

 بإرفاق المسوغات المطلوبة لدعم طلبه، ثم سيتم الضغط على زر تقديم ليظهر رقم الطلب والذي من خلاله سيتمكن الطالب من متابعة طلبه:

 
ره يتم مخمسة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم التدقيق ثم الاعتماد ثم اعتماد الإدارة المالية وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل يمر الطلب ب

 تحديث حالته.
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 :تعويض 

ذه الخدمة كذلك تستخدم ه، ية لبعثتهق له ضمن البنود المالتيح للطالب التقدم بطلب للحصول على تعويض مالي عن مصروفات تحملها وتستحهي خدمة ت

تعويض" تحت خدمة الخدمات المالية، حيث ستظهر  ولطلب تعويض، سيتم الضغط على " ،ت لم يحصل عليها لأسباب مختلفةلتعويض الطالب عن بدلا 

 شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:

 

 

 قة وإرسال،يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر مواف

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 

اختيار نوع  ممن خلال تفاصيل التعويض سيتم تحديد نوع التعويض اما فواتير أو بدلات وعند اختيار فواتير ستظهر أنواع الفواتير والتي من خلالها سيت

 الفاتورة المراد التعويض عنها:

 

 أنواع البدلات التي يمكن للطالب الحصول على تعويض عليها: عيوعند اختيار بدلات فستظهر قائمة بجم
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 ها وكذلك تاريخها:غعند اختيار نوع الفاتورة ستظهر شاشة تفاصيل الفاتورة، حيث سيتطلب ادخال جميع بيانات الفاتورة كرقمها والجهة المصدرة للفاتورة ومبل

 

لبدل والتي من خلالها سيتمكن الطالب من ادخال جميع بيانات البدل المطلوب مع ملاحظ أنه يجب اما عند طلب تعويض نوع "بدلات" فستظهر شاشة تفاصيل ا

ة إجباريأن يكون هناك طلب تمت الموافقة عليه إذا كان البدل يخص "رحلات علمية أو حضور ندوات ومؤتمرات أو دروس خصوصية" حيث سيكون هناك خانة 

 بالتعويض: طيتم من خلالها ادخال رقم الطلب المرتب

 

لطالب من ابعد ادخال البيانات سيتم ارفاق المرفقات الموضحة في كل طلب ومن ثم الضغط على زر تقديم حيث سيظهر رقم الطلب والذي من خلاله سيتمكن 

 متابعة طلبه:

 

 ه.الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالتيمر الطلب بأربعة مراحل وهي التقديم ثم التقييم ثم الاعتماد ثم اعتماد الإدارة المالية وسيتمكن 
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 :صرف فروقات 

 حيث يقوم بتحديد الفترة وعليها يتم حساب المخصص لمرافقيه أو له سواءً  الشهرية مخصصاته بها يستلم لم فترة عن الطالب تعويض منها الهدفهي خدمة 

ف فروقات، سيتم الضغط على "صرف فروقات" تحت خدمة الخدمات المالية، حيث ستظهر ولطلب صر عن تلك الفترة وادراجها ضمن فروقات الطلبة، 

 شاشة الشروط والأحكام كما في الصورة التالية:

 

 

 يجب الإقرار على الشروط والأحكام ومن ثم ضغط زر موافقة وإرسال،

 ستظهر الشاشة التالية: في خطوة التقديم،

 

 مة بجميع الإيقافات التي تمت على الطالب، كما ستظهر في قائمة منسدلة وصف طلب صرف الفروقات المطلوب:في شاشة صرف فروقات ستكون هناك قائ
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ن ثم ب وميمكن للطالب اختيار وصف الطلب المطلوب من القائمة ومن ثم ادخال تواريخ بداية صرف الفروقات ونهايته وارفاق المسوغات التي تدعم الطل

سيظهر رقم الطلب والذي من خلاله سيتمكن الطالب من متابعة طلبه، حيث يمر الطلب بأربعة مراحل وهي التقديم ثم التقييم الضغط على زر تقديم حيث 

 ثم الاعتماد ثم اعتماد الإدارة المالية وسيتمكن الطالب من متابعة حالة الطلب في كل مره يتم تحديث حالته.

 

 :معلومات عامة 

 

 
 خدمة الخط الزمني وخدمة كشف الحساب:يوجد في خدمة معلومات عامة 

 

 الخط الزمني: 

تغيير ، ر جامعةتغيي، من دولة ، انتقالدراسةمباشرة مثل  خاصية تعرض الخط الزمني لتأثير البيانات المهمة في مسيرة الطالب منذ بداية البعثة وحتى نهايتها

 ، تأجيل بعثة، تمديد بعثة، رفتمديد ص، اعادة صرف، إيقاف صرف، تغيير مؤسسة تعليمية وتخصص، تخصص
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 وستكون على شكل خط زمني كما في الصورة التالية: إنهاء دراسة، فصل بعثة تابعة، ترقية بعثة، المرافقينإضافة أو حذف 
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  :كشف الحساب 

 ، ولعرض بيانات كشفم لاألب بغض النظر هل دفعت عرض كل مستحقات الطافيه يتم و  الاطلاع على تفاصيل كشف الحسابمن خدمة تمكن الطالب  هي

 الحساب سيتم الضغط على زر كشف الحساب تحت خدمة معلومات عامة حيث ستظهر الشاشة التالية:

 

 
 

في شاشة كشف الحساب، يوجد قائمتين القائمة الأولى "المخصصات والتعويضات" حيث سيتم عرض جميع المخصصات الخاصة بالطالب وكذلك جميع 

 التعويضات وفي القائمة الثانية "الحسميات" حيث سيتم عرض جميع الحسميات التي تمت على الطالب.

 

 


