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 مقدمة 
 

 الطالبيقدم دليل استخدام بوابة الدراسات العليا شرح كامل ووافي لجميع العمليات التي يحتاجها 

 حيث:من  قدمها،التي  النظام ومتابعة الطلباتستخدام لا

 

 صفحة تسجيل الدخول - 1

 الصفحة الرئيسية – 2

 الملف الشخصي – 3

 دليل خدمات الطالب – 4

 متابعة الطلبات – 5

 الخيارات والمهام لكل صفحة بالتفصيل.وسنقوم بالشرح عن جميع 
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 صحفة تسجيل الدخول

 
   لتسجيل الدخول  السريوالرقم  الإلكترونيالبريد  استخدم -
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 الصفحة الرئيسية
 

 

 

لعدد الطلبات المقدمة والطلبات التي قيد التنفيذ وإمكانية  Dashboardالرئيسية تعرض الصفحة  -

 تفاصيلهمعرفة حالة كل طلب والدخول عليه ومعرفة 

 

 



 

  

 

 

 

  

 

 

بوابة الدراسات العليادليل استخدام   

www.kfu.edu.sa 

 الشخصيلملف ا
 Activeللطالب البيانات الشخصية الخاصة به والتي يتم استدعائها من ال  الشخصييعرض الملف  -

Directory 
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 الطالب دليل خدماتصحفة 
 تعرض هذ الصفحة جميع الطلبات التي يمكن ان يقدمها الطالب للمشرف وسنستعرضها بالتفصيل  -

 

 

 

 (أكاديمياشراف )مرشد طلب 
طلب للمشرف من خلال اختيار المشرف من القائمة المنسدلة  بأرسالطلب اشراف : يقوم الطالب من خلاله  - 

والتي تحتوى على جميع المرشدين الاكاديميين داخل قسمه والمتاحين حاليا ثم كتابة موضوع البحث وارفاق 

 ملفات أخرى ثم الضغط على زر ارسال  أيالسيرة الذاتية او 
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 فقط الأكاديميالطلب موافقة المرشد يتطلب هذا  -

 

 

 عند الضغط على ارسال تظهر نافذه بها تأكيد الارسال او الإلغاء -

 

 

 

 يتضح ان الطلب قد تم ارساله وجارى متابعته  -
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الطلب اما يضغط المشرف ارسال او اغلاق وتجاهل وعند الضغط  لإرساليتم بعدها ظهور رسالة تنبيه و تحذير  -

 ل تظهر   على ارسا

من خلال نظام  متابعتهرسالة تم الارسال بنجاح عندها يكون تم ارسال طلب للقسم التابع له الطالب وهو ما يتم   

 مجالس ويمكن للمشرف 

متابعة حالة الطلب من خلال الدخول لصفحة متابعة الطلبات والتي سيتم شرحها بالتفصيل لاحقا وفى حالة   

     العودة واختيار نفس الطالب

قيد لهذا الطالب من قبل ولم يتم اتخاذ قرار فيها  طيمرة أخرى سنلاحظ ظهور رسالة تأكيد بانه تم ارسال طلب   

   نهائي حتى الان وفى 

يتم انهاء قيده حالة رفض الطلب يمكن للمشرف ارسال طلب اخر وقتما شاء وفى حالة قبول الطلب فان الطالب   

 لدى المشرف
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 إضافيةطلب منح فرصة 
من ارسال طلب منح فرصة إضافية في ماده معينة او مواد معينة فانة يتوجب عليه  بالطاللكى يتمكن  -

ان يكون تحت اشراف مشرف أولا على النظام ثم يتوافق الشروط وهى ان يكون لم يتقدم بطلب منح 

يجد بياناته كامله فرصة اضافية مسبقا وان يكون قد حصل على انذار ثان وعند دخوله على الطلب فانه 

من بينها ثم إمكانية كتابة الأسباب  لاختياركما مسجلة في البوابة والمواد التي تم تسجيلها وإمكانية 

ثم الضغط على زر ارسال الطلب لتظهر رسالة تحذير او نافذه بها موافق او  المطلوبةوارفاق الملفات 

ل الطلب بنجاح ويمكن متابعته حالته من خلال ارفض وبالضغط على زر الموافقة فانه يظهر رسالة ارسا

للتقديم فانه تظهر رسالة خطا عدم توافق الشروط  اللازمةمتابعة الطلبات وفى حالة عدم توافق الشروط 

 كما موضح بالرسم

 

ومجلس القسم ومجلس الكلية ومجلس عمادة الدراسات  الأكاديمييتطلب هذا الطلب موافقة المرشد  -

 الدراسات العليا داخل النظامالعليا ومسؤول 
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 طلب تمديد فصل دراسي 
 

هذا الطلب يمكن الطالب من تمديد الدراسة فصل دراسي او فصلين دراسيين وذلك من خلال الصفحة  -

 التالية 

 

 

يتوجب على الطالب اختيار التمديد لفصل دراسي واحد او فصلين دراسيين ثم كتابة أسباب التمديد  -

ة ان وجدت ثم الضغط على زر الارسال للطلب ليتم ظهور نافذه بها تأكيد واضافة معلومات إضافي

فانه يظهر بان الطلب  الموافقةالارسال للطلب اما يضغط موافق او رفض وتجاهل وبعد الضغط على زر 

 بشكل ناجح ويمكن متابعته حالته من خلال متابعة الطلبات أرسالهقد تم 
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تقديم اكثر من طلب في نفس  زلا يجوالدخول لتقديم طلب اخر فانه يظهر رسالة تفيد بانه  وفى حالة -

 الفصل الدراسي
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ومجلس القسم ومجلس الكلية ومجلس عمادة الدراسات  الاكاديمييتطلب هذا الطلب موافقة المرشد  -

 العليا ومجلس الجامعة ومسؤول الدراسات العليا داخل النظام

 طلب تأجيل الدراسة
 

هذا الطلب يمكن الطالب من تأجيل الدراسة لفصل دراسي او فصلين دراسيين وذلك من خلال الصفحة  -

 التالية
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يقوم الطالب باختيار فصل دراسي او فصلين دراسيين ثم كتابة سبب التأجيل ثم ارفاق الملفات ان  -

وتجاهل وعند الضغط على زر وجدت ثم الضغط على زر الارسال لتظهر نافذة تأكيد الارسال او الغاء 

 الارسال فانه تظهر رسالة تم الارسال بنجاح

 

         

 

 

تقديم اكثر من طلب في نفس  زلا يجووفى حالة الدخول لتقديم طلب اخر فانه يظهر رسالة تفيد بانه  -

 الفصل الدراسي
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مادة الدراسات ومجلس القسم ومجلس الكلية ومجلس ع الاكاديمييتطلب هذا الطلب موافقة المرشد  -

 العليا ومجلس الجامعة ومسؤول الدراسات العليا داخل النظام

 

 طلب تقديم مقترح للخطة البحثية
 

قديم طلب مقترح خطة بحثية الى القسم التابع له ليمر الطلب داخل نظام تهذا الطلب يمكن الطالب من  -

لدخول على الطلب يجد الطالب ويمكن متابعته من خلال متابعة الطلبات وعند ا لأخرمجالس من مجلس 

 على النظام  والمخزنةالمعلومات الشخصية الخاصة به 
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يقوم الطالب بتحميل مرفق التقديم الخاص بطلب مقترح الخطة البحثية وتعبئته ثم ارفاقه مره أخرى  -

على زر الارسال او الغاء وتجاهل وعند الضغط  تأكيد اوالضغط على زر ارسال الطلب لتظهر بعدها نافذه به

 التأكيد فانه يتضح ارسال بنجاح ويمكن متابعة الطلب من خلال قائمة متابعة الطلبات
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يتطلب هذا الطلب موافقة مجلس القسم ومجلس الكلية ومجلس عمادة الدراسات العليا ومسؤول  -

 الدراسات العليا داخل النظام

 طلب دفع الرسوم 
 

 وسداد الرسوم من خلال الصفحة التاليةهذا الطلب يمكن الطالب من تقديم طلب دفع  -

معلومات بالصفحة فانه يظهر له نافذه  أيبرنامج او ليس لدية  أيفي حالة ان الطالب لم يسجل في  -

 الى عمادة الدراسات العليا التوجهيرجى 

 

الى صفحة طلب اشراف مشرف  التوجهفي حالة ان الطالب ليس لدية مشرف فانه يظهر له نافذه يرجى  -

 واختيار مشرف ثم العودة للتمكن من دفع الرسوم أولا
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فانه يظهر له الصفحة  Falseالحالة مازالت  أيولم يسدد الرسوم  أكاديميلدية مرشد في حالة ان الطالب  -

 التالية

 

يقوم الطالب بتسجيل عدد الساعات ويقوم البرنامج تلقائيا بحساب المبلغ المطلوب دفعة مع مراعاة  -

في النظام  المتبقيالحالي لدى الجامعة في حالة عدم تجاوز المبلغ فانه يبقى على الرصيد الطالب رصيد 
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صورة الايصال ثم الضغط على زر ارسال الطلب لتظهر بعدها  أيفاتورة دفع الرسوم  بإرفاقثم يقوم 

الإدارة الاليه  نافذه تأكيد الطلب او الغاء التنفيذ وعند الضغط على زر التأكيد يرسل الطلب بنجاح لمسؤول

 في النظام

 

 

 

يمكن متابعة الطلب من خلال قائمة متابعة الطلبات في النظام وهذا الطلب يمر بمسؤول المراجعة  -

 المالية فقط في النظام
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في حالة قبول الطلب فانه يتم فتح باب التسجيل للطالب في المواد في نظام بانر وفى حالة الرفض فان  -

 طلب مرة أخرى له بإرسالويقوم الطالب  المسؤول يبدى سبب الرفض

او انه قام بالتسديد من قبل فان الصفحة تظهر حالته بانه تم  كافيفي حالة ان الطالب لدية رصيد  -

 وعليه يتوجه مباشرة لتسجيل المواد داخل نظام بانر Trueالتسديد من قبل اى الحال أصبحت 
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ل الدراسي مسبقا فان النظام يوضح انه تم التسديد في حالة ان الطالب قام بالتسجيل في نفس الفص -

  التاليفي الترم  التاليمن قبل والتسديد 

الى بوابة  بالتوجه يخبرهمازال صفر فان النظام  الساعةفي حالة ان الطالب لم يسجل عدد ساعات او سعر  -

 الدراسات العليا

 متابعة طلبة من خلال متابعة الطلبات وسنقوم بشرحها بالتفصيل لاحقا  بللطاليمكن  -
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 متابعة الطلبات
متابعة الطلبات التي أرسلها من خلال النظام وتوضيح حالتها والى اين وصلت  للطالبهذه الصفحة تتيح  -

ه البحث من خلال رقم فانه يمكن اليالتتم اتخاذه من قبل كل مجلس وكما موضح بالرسم  الذيوالقرار 

الطلب او الفترة الزمنية المرسل فيها الطلب او تاريخ تنفيذ و تاريخ انهاء الطلب وحالة كل مهمة وحالة 

 الطلب ونوع الطلب المرسل 

 

 

 

ولمعرفة تفاصيل كل طلب يمكن الضغط على رقم الطلب لينتقل لصفحة بها تفاصيل الطلب كاملة  -

 التاليهو موضح بالرسم  الطلب كماكل قرار والى اين وصل  توضيحيوعلى اليسار نجد رسم 
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 رفضه/  لموافقة على الطلبحالة ا
 بالطالجدول والضغط على رقم الطلب فان كاملة من خلال ال تفاصيلهعند الدخول على الطلب لمعرفة  -

وفى الأعلى يتضح حالة كل قرار من القرارات على حده  أييجد على الجانب الاخر حالة كل مهمة على حدى 

 حالة الطلب كليا
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 مساعدة
على البوابة يجد مرفق مساعدة اعلى الشاشة مرفق به دليل خدمات لاستخدام الموقع  الطالبعند دخول  -

 استخدامهداخل النظام وكيفية  مهامهيمكنه الاطلاع عليه لمعرفة 
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 للغة الإنجليزيةا
 كما موضح بالرسم تسجيل خروج المستخدم للنظامالبوابة تدعم اللغتين العربية والإنجليزية وإمكانية   -     

 

 

 

 


