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 :المقدمة

رج تحت ددليل المستخدم الذي يستهدف الموظف أو الطالب الراغب بتقديم طلب الإنتقال او الإلتحاق بالدراسة في أحد الكليات التي تن

العمليات التي تحتاجها الفئة المستهدفة مثل التسجيل في النظام ، وتقديم الطلب مظلة جامعة التقنية والعلوم التطبيقية يشرح جميع 

 وغيرها من العمليات التي سوف يتم شرحها لاحقا.

 

 القيام بالعمليات التالي:الفئة التي يستهدفها هذا الدليل بإمكان 

 التسجيل وإنشاء حساب في النظام. -
 على تقويم القبول.الإطلاع  -
 الصفحة الرئيسة  -
 قائمة الكليات والتخصصات المعروضة. -
 تقديم طلب الإلتحاق بالدراسة. -
 الإطلاع على قائمة الطلبات التي قام بتقديمها. -
 الإطلاع على تفاصيل الطلب. -
 متابعة عمليات إعتماد الطلب. -
 الإطلاع على حالة الطلب. -
 الإطلاع على الخطة الدراسية التي إعتمدت له. -
 الدراسية أو طلب إعادة مراجعتها.الموافقة على الخطة  -
 إلغاء الطلب. -
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 الصفحة الرئيسية:

وفي حال ليس حسابه في النظام تسجيل الدخول إلى  هبإمكانوفحة الرئيسية الصعند دخول النظام لأول مرة  سوف تفتح للمستخدم 

للمستخدم أن يطلع على التقوم الخاص بمواعيد التسجيل. كما يمكن  يام بالتسجيل وذلك بالضغط على زرالق يه حساب فبإمكانهلد

( توضح شكل  1التسجيل. ويمكنه أيضا الإطلاع على قائمة الكليات والتخصصات المطروحه خلال فترة التسجيل والصورة رقم ) 

 الصفحة الرئيسية قبل تسجيل الدخول في النظام أو قبل إنشاء الحساب.

 
 ( 1صورة رقم ) 

 

 :تقويم القبول

طلاع على جميع التواريخ وفترات التسجيل الخاصة بنظام القبول من الصفحة الرئيسية وذلك بالنقر على زر الإطلاع على يمكن الإ

مثل طلبات الدراسة  سوف تفتح الصفحة الخاصة بمواعيد التسجيل حسب نوع طلب الالتحاق تقويم القبول 

 (. 2، صورة ) بنظام التفرغ الجزئي وطلبات الإنتقال من مؤسسات تعليمية أخرى وطلبات المنح الدراسية وغيرها

 
 ( 2صورة رقم ) 
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 إنشاء حساب:

أول خطوه يجب أن تعملها الفئة المستهدفه )الراغبون في الإلتحاق بالدراسة في جامعة التقنية والعلوم التطبيقية( هي إنشاء حساب 

وسوف تفتح الصفحه التي تحتوي على إستمارة    يجب الضغط على زر التسجيل خاص بهم في النظام ولإنشاء حساب 

 * يجب أن يتم تعبئة الحقول باللغة الإنجليزية. .(3التسجيل ) صورة رقم 

 
 ( 3صورة رقم ) 

حظ وجود نجمة يلاوسوف   تعبئة الحقول ببيانات مقدم الطلب الحقيقية. ويجب أن يتم إدخال البيانات باللغة الإنجليزية فقط.يجب 

بيانات اجبارية ولايمكن التسجيل إلا بتعبئة هذه ويعني ذلك أن البيانات المطلوب ادخالها الحقول بجانب بعض  (*)باللون الأحمر

 الحقول.

ؤكد نجاح عملية تنافذه  وسوف تظهر  (Submitيتم النقر على الزر ) بعد تعبئة جميع الحقول المطلوبة ببيانات صحيحة

 ( 4صورة رقم )  .التسجيل

 
 ( 4صورة رقم ) 
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في البريد الذي تم تسجيله من قبل مقدم  وكلمة المرور في النظام كما سوف تصل للمستخدم رسالة تأكيد التسجيل وإنشاء الحساب

 ؤذي.مالبريد ال وقد تصل الرسالة في بعض الأحيان في صندوق البريد الغير مهم أو البريد العشوائي أ  (. 5)صورة رقم   الطلب

 
 ( 5صورة رقم ) 

 

 التقدم بطلب الدراسة في جامعة التقنية والعلوم التطبيقية

بعد اتمام عملية التسجيل بالامكان تسجيل الدخول إلى الحساب وذلك من صفحة تسجيل الدخول أو من الصفحة الرئيسية من خانة 

 .( 6صورة رقم )  الذي أرسل في البريد الإلكتروني الخاص بالمستخدم. وكلمة المرورتسجيل الدخول وذلك بإستخدام الرقم المدني 

 
 ( 6صورة رقم ) 
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وقد يلاحظ وجود أكثر   زر خاص بتقديم طلب الإلتحاق وجودفي الصفحة الرئيسية سوف يلاحظ 

 (. 7صورة رقم )  من زر وذلك بناء على أنواع طلبات الإلتحاق.

 
 ( 7صورة رقم ) 

( والتي تحتوي على إستمارة التسجيل،  8بعد الضغط على الزر في الخطوة السابقة، سوف تفتح الصفحة المبينه في الصورة رقم ) 

وكل خطوة موجودة في تبويب  وتتكون الإسمارة من تسعة خطوات للتقديم الطلب 

 منفصل.

 :المعلومات الشخصية (Step 1الخطوة الأولى )

تأكيد للمعلومات الشخصية الخاصة بمقدم الطلب. بالامكان تعديل جميع المعلومات الشخصية بإستثناء الرقم الخطوة الأولى هي 

 * يجب أن يتم تعبئة الحقول باللغة الإنجليزية. المدني والبريد الإلكتروني.

 
 ( 8صورة رقم ) 
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 :الكلية المرغوب الدراسة فيها (Step 2) الثانيةالخطوة 

المعلومات الشخصية، تأتي الخطوة الثانية وفيها يقوم مقدم الطلب بتحديد نوع التفرغ ) تفرغ جزئي أو تفرك كامل( ويقوم بعد تأكيد 

 ( توضح شكل النموذج. 9أيضا باختيار الكلية التي يرغب الدراسة فيها وتحديد التخصص المرغوب دراسته. الصورة رقم ) 

 
 ( 9رقم ) صورة 

 :الوظيفة (Step 3) الثالثةالخطوة 

(. فبإمكان مقدم الطلب 10التبويب الثالث يحتوى على اسمارة خاصة بادخال سجل التوظيف الخاص بمقدم الطلب ) صورة رقم )

 إدخال جميع تاريخه الوظيفي. ,اهمية ذلك تكم بتحديد سنوات الخبرة التي تعتبر أحد أهم نقاط المفاظلة في القبول. 

 .(Add Employment –أضف الوظيفة  (بالنقر على الزر مقدم الطلب جميع الحقول يقوم  يملئعندما 

 
 (10صورة رقم )

كما بإمكان مقدم الطلب إضافة أكثر من وظيفه بشرط أن لا يتداخل تاريخ كل وظيفة مع وظيفة أخرى. ولإضافة وظيفة أخرى يتم 

الموضح في الصورة   (Add another Employment –النقر على الزر )أضف وظيفة أخرى 

.( Save and go to next stepوبعد إدخال جميع الوظائف، يجب الضغط على )(. 11رقم )
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 (11صورة رقم )

 

 :المؤهلات (Step 4) الرابعةالخطوة 

في الخطوة الرابعة، يقوم مقدم الطلب بإدخال بيانات المؤسسة التي درس فيها الثانوية العامة أودبلوم التعليم العام أو مايعادلها، 

 .TOEFLأو  IELTSوبيانات المؤسسة التعليمية التي درس فيها برنامج السنة التأسيسية ، وكذلك بيانات اللغة الإنجليزية 

ليست إلزامية للذين يرغبون في الإلتحاق بالدراسة لمستوى الدبلوم. ولكنها إلزامية في حال أن مقدم  TOEFLأو   IELTSية * شهادة اللغة الإنجليز

 .الطلب يرغب بدراسة مستوى الدبلوم المتقدم أو البكالوريوس

 
 (12صورة رقم )

 :المؤهل الأعلى (Step 5) الخامسةالخطوة 

إذ كان سابقا، وت أعلى مؤهل حصل عليه الطالب ااضافة بيان عن طريقه يتموالذي التبويب الخامس ( توضح 13الصورة رقم )

وذلك بالنقر والإنتقال إلى الخطوة التالية  الخطوةتجاهل هذه  هالسنة التأسيسية فبإمكان جهو برنام الطالبحصل عليه أعلى مؤهل ل

 . على زر الحفظ مباشرة
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 (13صورة رقم )

 :المستندات (Step 6) السادسةالخطوة 

)صورة رقم  إرفاق أحدها، يتم رفض الطلبفي هذه الخطوة يتم إرفاق جميع المستندات المطلوبة لتقديم الطلب والتي في حال لم يتم 

( فهذه الحقول تعتبر أساسية وبدونها لن يتم قبل الطلب، كما أن هناك ** يوجد بجانب حقول المستندات الإلزامية رمز نجمة باللون الأحمر )(.14

( فعلى سبيل المثال *مز النجمة الحمراء )بعض المستدات الغير إلزامية ولكن بسبب شرط ماء تكون إلزامية حتى وإن كان ليس بجانب الحقل ر

درس مستوى ولكن في حال أن مقدم الطلب  للطلبة الذين درسوا فقط برنامج السنة التأسيسية غير إلزاميوتوصيف المواد فحقل أعلى مؤهل 

فهي غير إلزامية للطلبة  TOEFLاو  IELTSأعلى من برنامج السنة التأسيسية فتكون هذه الحقول إلزامية. وينطبق ذلك على شهادة اللغة الإنجليزية 

 الراغبين في الإلتحاق بالدراسة في مستى الدبلوم ولكنها إلزامية إن كان يرغب في الدراسة بمستوى الدبلوم المتقدم أوالبكالوريوس .

 
 (14صورة رقم )

 

يتم إضافة الملف 

 تلقائيا بعد إختياره.

 عاق جميفبعد إر

المستندات يتم 

الضغط على زر 

 الحفظ
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 :شهادات أخرى (Step 7) السابعةالخطوة 

إن كان لدى مقدم الطلب شهادات مهنية تزيد مدتها عن شهر فبإمكانه اضافتها في الخطوة السابعة. ويمكن تجاهل هذه الخطوة 

 (15مثل ماهو مبين في الصورة رفم ) والإنتقال إلى الخطوة التالية وذلك بالضغط على زر الحفظ 

 
 (15صورة رقم )

 :الحالة الصحية (Step 8) الثامنةالخطوة 

إن كان مقدم الطلب يعاني من إعاقة أو مرض مزمن أو أن حالته الصحية غير مستقرة يجب أن يقوم بإضافه حالته الصحية في 

 الخطوة الثامنة.

 
 (16صورة رقم )

 

 :تقديم الطلب (Step 9) التاسعةالخطوة 

ة ديم الطلب وذلك في الخطوقة كل المستندات المطلوبه، وبعد التحقق من صحتها فبالإمكان تالبيانات واضافبعد أن يتم تعبئة جميع 

 (17الصورة  رقم ) . تقدم الطلبالتاسعه بالضغط على زر 
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 (17صورة رقم )

حال وجود اي نقص سوف يتم بعد أن يتم الضغط على زر تقديم الطلب سوف يقوم النظام بالتحقق من جميع الحقول والبيانات، وفي 

اشعار مقدم الطلب بالنواقص. وفي حال عدم وجود اية نواقص، يتم إشعاره بنجاح تقديم الطلب وسوف يصل بريد إلكتروني يحتوى 

 ( توضح الإشعار الذي سوف يظهر لمقدم الطلب.18على بيانات طلبه. والصورة رقم )

 
 (18صورة رقم )

تقديم طلبه في وقت لاحق، بإمكانه الدخول إلى إستمارة طلبه عن طريق زر ووج من النظام في حال رغب مقدم الطلب في الخر

 الذي سوف يلاحظ وجوده في الصفحة الرئيسية . إكمال الطلب 

 
 (19صورة رقم )

 

 حالة الطلب
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 حالة الطلب:

في الصورة رقم بعد أن قام مقدم الطلب بإرسال طلبه يمكنه التحقق من حالة الطلب وذلك من الصفحة الرئيسية مثل ما هو مبين 

 (.25( او عن طريق سجل الإعتمادات مثل ما هو مبين في الصورة رقم )20)

 
 (20صورة رقم )

 

 قائمة الطلبات:

 ( توضح ذلك.21الإطلاع على قائمة الطلبات التي تم تقديمها . الصورة رقم )من قائمة النظام الرئيسة يمكن 

 
 (21صورة رقم )

ومن خلال هذه القائمة بالإمكان عرض الطلب وجميع  (.22سوف تظهر الطلبات على شكل قائمة مثل ما هو مبين في الصورة رقم )

 التفاصيل كالحالة والإعتمادات. كم يمكن إلغاء الطلب في أي وقت.

 حالة الطلب
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 (22صورة رقم  )

الذي من خلاله يمكن عرض الطلب في صفحة   ، فمن خلا القائمة الرئيسية يوجد رمز العين بإمكان عرض الطلب بعدة طرق

وكذلك الإطلاع على سجل  طلب من تلك الصفحة. كما يمكن الاطلاع على الطلب على شكل تبويباتواحدة وبالامكان طباعة ال

 عن طريق الضغط على إسم مقدم الطلب. الإعتمادات من قبل الكلية والجهات التي يمر عليها الطلب وذلك

 

 :إلغاء الطلب

الموجود   Cancel this applicationلمقدم الطلب إلغاء الطلب وذلك من خلال الضغط على الزر مكان بالإ

توضح شكل  23يتم حذف بيانات الطلب من النظام. الصورة رقم قرين الطلب. وسوف يظهر إشعار ينبه صاحب الطلب بأنه سوف 

 الإشعار.

 
 (23صورة رقم )

 

 

كلية التي يرغب صاحب الطلب بعد تقديم الطلب سوف يصل الطلب للتدقيق إلى قسم التسجيل بالكلية التي تم إختيارها لتكون ال

بالدراسة فيها. وبعدها إلى للفحص النهائي. وعند إجراء أي تعديل في الطلب سوف يتم إشعار صاحب الطلب بأيه مستجدات في 

(. أو من خلال سجل 24طلبه وذلك عن طريق البريد الإلكتروني أو من خلال  حالة الطلب مثل ماهو موضح في الصورة رقم )

 (.25الموجود قرين الطلب مثل ماهو موضح في الصورة رقم )الإعتمادات 
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 (24صورة )

 
 (25صورة رقم )

 

 :الخطة الدراسية

 تقييم المواد بعد أن يكتمل الطلب ويستوفي شروط القبول يتم إرسال قائمة الطلبات للإعتماد النهائي، وبعد أن يتم إعتماد الطلبات، يتم

الصفحة في لمقدم الطلب وذلك  نتيجه التقيم  الخطة الدراسية ومعادلة المواد. وعندما تكون الخطة الدراسية جاهزة يتم عرضاعداد و

 (.26مثل ماهو موضح في الصورة رقم )الرئيسية في الجزء الخاص بحالة الطلب 

قائمة سجل 

 الإعتمادات
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 (26صورة رقم )

 

اشة قبول نتيجة التقييم والخطة الدراسية مثل ماهو ( سوف تفتح لمقد الطلب ش عند الضغط على زر عرض النتيجة ) 

 (.27موضح في الصورة رقم )

 (27صورة رقم )

 :الموافقة على الخطة الدراسية

( يمكن لمقدم الطلب عرض الخطة الدراسية مع قائمة المواد وذلك بالضغط على زر 27المبينة في الصورة رقم ) ومن خلال الشاشة

 ( توضحان شاشة عرض قائمة المواد والخطة الدراسية:29( والصورة رقم )28الصورة رقم ).( طباعة التقرير ) 



 
 

 

17 Cot’s Admission System V1.0 | User Manual 

 

 (28صورة رقم )

 

 
 (29صورة رقم )
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وعند الضغط على زر الطباعة بالإمكان طباعة قائمة المواد والخطة الدراسة ، ويكون شكل التقرير المطبوع مثل ماهو مبين في 

 (30الصورة رقم )

 
 (30)صورة رقم 
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لإتمام عملية القبول يجب أن يقوم مقدم الطلب بالموافقة على نتيجة تقييم المواد  ويطلب منه إرسال الموافقة على الخطه أو تقديم 

التي توضح إستمارة الموافقة عل الخطة أو طلب مراجعة الخطة  (31الصورة رقم )مراجعة من خلال الاستمارة الموجوده في 

 . الدراسية

 

 (31رقم )صورة 

 

 ( توضح الاشعار الخاص عند الموافقة على الخطة الدراسية:32الصورة رقم )

 
 (32صورة رقم )

 

 

 (33إشعار عند إرسال طلب المراجعة، الصورة رقم )

 
 (33صورة رقم )
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  ملاحظة:

في جميع الحالات ، سيتلقى مقدم ويمكن إرجاع الطلبات أو رفضها أو قبولها إلكترونياً من قبل الموظفين الذين يعالجون طلبك. 

 .الطلبالطلب إشعارًا بالبريد الإلكتروني بالإضافة إلى إشعار على الصفحة الرئيسية للنظام أو على صفحة تفاصيل 

 وتعديله وفقاً للأسباب التي ذكرها الموظفون المختصون وإعادة تقديمه. النظامإلى فتح  يحتاج مقدم الطلبفي حالة إعادة الطلب ، س

 

 

 

 

 

 

 

 

 ...نهاية الدليل... 


