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 أ عضاء هيئة التدريس للخدمات الإلكترونيةدليل 

 )الإرشاد العلمي والإشراف(
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 التعريف بالدليل:

 ؛إلكترونية، رئيسية وفرعيةخدمات  :يحتوي على

 .الإرشاد العلمي على طلاب الدراسات العليا ومتابعتهم في هذه الفترة 

  خطة البحث. علىالمرشد العلمي موافقة 

 .الإشراف على الرسائل العلمية ومتابعة الطلاب في هذه الفترة 

 م
ّ
 .علمية قبل المناقشةالرسالة ال تسل

 .رفع توصية لجنة المناقشة والحكم على الرسالة 

 م
ّ
 بعد المناقشة.لمية بصورتها النهائية عالرسالة ال تسل

 

 

: الإرشاد العلمي على طلاب الدراسا
ً
 .ت العليا ومتابعتهمأولا
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الإشراف والإرشاد ما يتعلق بالطالب   ( ثمالدخول على النظام الأكاديمي )أكاديميايقوم المرشد العلمي ب

   بيانات الطلاب "الإرشاد"(، من أجل: لطلاب الدراسات العليا

تحديد ساعة الإرشاد العلمي لكل طالب في الجدول المخصص.ـ   

 بناء على الساعات المحددة للإرشاد.ـ 
ً
تحضير الطالب أسبوعيا  

تعبئة التقرير الفصلي لكل طالب حسب النموذج الإلكتروني.ـ   
 

 

 

)مواعيد اللقاء، تحضير الطلاب، التقرير الفصلي، تحتوي هذه الشاشة على عدد أربع خدمات رئيسة، 

 وتقارير أخرى(.

 عمل الآتي:من  العلمي المرشدات تمكن هذه الخدمو 

:
ً
تظهر المواعيد للطالب على )مواعيد اللقاء(؛ ل من خدمة طالبلكل  ساعة الإرشاد العلميتحديد  أولا

 .ه الشخصيةصفحت

:
ً
 رصد حضور وغياب الطلاب  ثانيا

ً
 )تحضير الطلاب(. خدمة منأسبوعيا

 حسب النموذج الإلكتروني من خدمة )التقرير الفصلي(. الطالب لكلفصلي التقرير ال تعبئة ثالثا:
  بأنه 

ً
 لخاص بالطالب.اللتقرير الفصلي  رشدالم عبئةفي الفصل التالي إلا في حال تلن يتم التسجيل للطالب علما
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 لمرشد.لعلى بعض التقارير المهمة وتحتوي  (التقاريرخدمة ): رابعا

 

 

 

افقة  : مو
ً
 خطة البحث. علىالمرشد العلمي ثانيا

 

 

 

ار اختيعن طريق أكاديميا، ثم الضغط على خدمة )ما يتعلق بالطالب( ثم على النظام الأكاديمي الدخول 

 خدمة )الموافقات ومتابعة الرسائل الجامعية( ثم )الموافقة على خطة البحث( .
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 ة.خطالبيانات بعد ذلك  بيانات الطالب، ويتم الضغط على اسمه، لتظهر للمرشد تظهر 
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 يستعرض المرشد بيانات الطالب، ويمكنه تنزيل الخطة للاطلاع عليها من زر )تنزيل(.  .1

 ، وهو حقل إجباري.يسجل المرشد ملاحظاته على الخطة في الحقل المخصص .2

ملاحظاته التي دونها بناء على  ،)إعادة( يختار أحدها،)موافقة(،(أمام المرشد ثلاثة أزرار )رفض .3

 خانة الملاحظات.في 

 إضافة رأي المرشد في خانة الملاحظات، *
ً
".وافقة المرشدحالة الطلب "م تصبحو زر )موافقة( يتطلب أيضا  

، مع بيان السبب)رفضزر *
ً
 وإلغاء الطلب نهائيا

ً
حالة الطلب "مرفوض". تصبح، و ظاتفي خانة الملاح ( يعني: رفض الخطة تماما  

اد ع  حالة الطلب "م  تصبح ، و في خانة الملاحظات زر )إعادة( يعني: إعادة الخطة للطالب ببعض الملاحظات، مع بيان السبب*

 للطالب".
 

 

 

 عند اختيار المرشد زر )موافقة( تصبح حالة الطلب "موافقة المرشد" كما هو ظاهر في الشكل.

 

المرشد على الخطة تستمر الإجراءات النظامية المتبعة من خلال العرض على المجالس العلمية بعد موافقة 

المختصة والتوصية بالموافقة عليها أو إعادتها أو رفضها وفق آلية الكترونية، حتى تتم الموافقة عليها في 

لعلمي، وتنتقل مهمة مجلس عمادة الدراسات العليا، ويتم تعيين المشرف، وعندئذ تنتهي مهمة المرشد ا

 متابعة الطالب إلى المشرف المعين.
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: الإشراف على الرسائل العلمية ومتابعة الطا
ً
 ب في هذه الفترة.لثالثا

 

 

 

 الإشراف والإرشاد لطلاب الدراسات العليا ( ثمالدخول على النظام الأكاديمي )أكاديميايقوم المشرف ب

   "(، من أجل:شرافبيانات الطلاب "الإ 

لكل طالب في الجدول المخصص. الإشرافتحديد ساعة ـ   

 بناء على الساعات المحددة ـ 
ً
.شرافللإ تحضير الطالب أسبوعيا  

 

تحتوي هذه الشاشة على عدد أربع خدمات رئيسة، )مواعيد اللقاء، تحضير الطلاب، التقرير الفصلي، 

 وتقارير أخرى(.

ن هذه الخدمو 
ّ
 عمل الآتي:من  شرفالمات تمك
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:
ً
ه تظهر المواعيد للطالب على صفحت)مواعيد اللقاء(؛ ل من خدمة طالبلكل  ساعة الإشرافتحديد  أولا

 .الشخصية

:
ً
 رصد حضور وغياب الطلاب  ثانيا

ً
 )تحضير الطلاب(. من خدمةأسبوعيا

 حسب النموذج الإلكتروني من خدمة )التقرير الفصلي(. الطالب لكلفصلي التقرير ال تعبئة ثالثا:

  بأنه 
ً
 لخاص بالطالب.االمشرف للتقرير الفصلي  عبئةفي الفصل التالي إلا في حال تلن يتم التسجيل للطالب علما

 .شرفلملعلى بعض التقارير المهمة وتحتوي  (التقاريرخدمة ): رابعا

 

م
ّ
: تسل

ً
 .علمية قبل المناقشةالرسالة ال رابعا

 

 

ار خدمة اختي( ثم أكاديميأكاديميا، ثم الضغط على خدمة )عن طريق على النظام الأكاديمي الدخول 

 الموافقة على تسليم الرسالة الجامعية))الموافقات ومتابعة الرسائل الجامعية( ثم 
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بعد الضغط على خدمة )الموافقة على تسليم الرسالة الجامعية( يظهر للمشرف جدول يحتوي على بيانات 

 الطالب وخطته.

 وخانة الملاحظات كما في الشكل الآتي:لتظهر البيانات  (عنوان الخطة)على  قوم المشرف بالضغطي
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 للاطلاع عليها من زر )تنزيل(.  رسالة العلميةيانات الطالب، ويمكنه تنزيل الب شرفيستعرض الم .1

 ، وهو حقل إجباري.في الحقل المخصص رسالة العلميةملاحظاته على الشرف يسجل الم .2

 خانة الملاحظات.بناء على ملاحظاته التي دونها في  ،)إعادة(أو  )موافقة( زر  شرفالم يختار .3

 

م المشرف للرسالة العلمية تستمر الإجراءات النظامية المتّبعة لتشكيل لجنة المناقشة والحكم 
ّ
بعد تسل

يل على الرسالة من خلال العرض على المجالس العلمية المختصة وفق آلية إلكترونية، حتى يتم إقرار تشك

 اللجنة في مجلس عمادة الدراسات العليا.
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 :
ً
 رفع توصية لجنة المناقشة والحكم على الرسالة.خامسا

 

 

 

ار خدمة اختي( ثم أكاديميعن طريق أكاديميا، ثم الضغط على خدمة )على النظام الأكاديمي الدخول  

سيظهر جدول يحتوي على بيانات  المناقشة()توصيات لجنة )الموافقات ومتابعة الرسائل الجامعية( ثم 

 .الطالب، والخطة

 

 



 

12 | P a g e  
 

 

 

 وخانة التوصيات كما في الشكل الآتي:لتظهر البيانات  (اسم الطالب)على  قوم المشرف بالضغطي
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الموجودة إحدى التوصيات الأربع ، وهي نها تقرير لجنة المناقشةيتولى المشرف اختيار التوصية التي تضمّ ( 1

 .، مع تدوين السبب ـ إن وجد ـ في الخانة المخصصةالقائمة المنسدلة في

 إذا مقابل يتم التأشير ( 2
ً
)التوصية بنشر الرسالة( إن تضمّنها تقرير لجنة المناقشة، وسيكون ذلك متاحا

فسيتم رفع  ا إذا كانت توصيتها: عدم قبول الرسالة،أوصت اللجنة بإحدى الخيارات الثلاثة الأولى، أمّ 

، مع ضرورة
ً
 .تعبئة حقل الملاحظات الإشارة تلقائيا

 ( يقوم المشرف بتحميل تقرير لجنة المناقشة من زر )تحميل الملف(.3

.  بالضغط على زر )حفظ(تم حفظ البيانات ( ي4  
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"قبول الرسالة حسب توصية لجنة المناقشة" إذا كانت توصية اللجنة إحدى  حالة الطلب كون ت .1

 الخيارات الثلاثة الأولى.

 "عدم قبول الرسالة" فيما إذا كانت توصية اللجنة: عدم قبول الرسالة. تهحالوتكون  .2
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 :
ً
مسادسا

ّ
 .بعد المناقشةبصورتها النهائية  علميةالرسالة ال تسل

 
 

 
 

  

ار خدمة اختي( ثم أكاديميعن طريق أكاديميا، ثم الضغط على خدمة )على النظام الأكاديمي الدخول 

 نهائي( . –خدمة )اعتماد وقبول الرسالة )الموافقات ومتابعة الرسائل الجامعية( ثم 
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 .سيظهر جدول يحتوي على بيانات الطالب، والخطة اعتماد وقبول الرسالة(بالضغط على خدمة )
 

 وخانة الملاحظات كما في الشكل الآتي:لتظهر البيانات  )اسم الطالب(على  قوم المشرف بالضغطي
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للاطلاع عليها رسالة العلمية بصورتها النهائية يانات الطالب، ويمكنه تنزيل الب شرفيستعرض الم .1

 من زر )تنزيل(. 

 ، وهو حقل إجباري.في الحقل المخصص رسالة العلميةملاحظاته على الشرف الميسجل  .2

 خانة الملاحظات.بناء على ملاحظاته التي دونها في  ،)إعادة(أو  )موافقة( المرشد زر  يختار .3

 

م المشرف للرسالة العلمية بصورتها النهائية تستمر الإجراءات النظامية المتّبعة للتوصية بمنح 
ّ
بعد تسل

الطالب الدرجة العلمية من خلال العرض على المجالس العلمية المختصة وفق آلية إلكترونية، حتى يتم 

 إقرارها من مجلس الجامعة.
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