دليل إرشادي للطالب:
خدمة تخويل تسجيل مقررات الشعب الممتلئة

1. التعريف بالخدمة

خدمة تخويل تسجيل المقررات هي خدمة تسمح للطلاب بالتسجيل في الشعب الممتلئة بحيث لا يتعدى عدد الطلاب المسجلين سعة القاعة التدريسية للشعبة التابعة للمقرر. وستكون هذه الخدمة متاحة لأعضاء هيئة التدريس والموظفين من الفئات التالية:
· مساعدي العمداء: بامكانهم تخويل تسجيل أي مقرر في الكليات التابعين إليها.
· رؤساء الأقسام: بامكانهم تخويل تسجيل أي مقرر في الأقسام التابعين لها.
· منسقي الجداول: بامكانهم تخويل تسجيل أي مقرر في الأقسام التابعين لها.
2. إجراء عملية التخويل 
عملية التخويل تتطلب توفر الشروط التالية:

· يجب أن تكون الشعبة المراد التسجيل فيها ممتلئة.
· يجب أن يكون هناك مقاعد شاغرة في القاعة التدريسية للشعبة التابعة للمقرر.
بعد التأكد من توفر الشروط ، على الطالب أن يتوجه لعضو هيئة التدريس أو الموظف المخول ليقوم بإجرء عملية التخويل. في حالة إتمام عملية التخويل بنجاح ، يقوم الطالب بالتسجيل بالطريقة المعتادة من خلال الانترنت في فترة لا تتجاوز 24 ساعة من لحظة تخويله. علما بأن التخويل سيلغى تلقائيا بعد مرور هذه الفترة إذا لم يقم الطالب بتسجيل المقرر. 

ملاحظة:
فترة صلاحية التخويل هي 24 ساعة، وسيتم اعلام الجميع عن أي تغيير في هذه الفترة.
3. عرض المقررات المخولة 
بامكان الطالب أن يطلع على قائمة المقررات التي تم تخويله فيها ، وذلك باتباع الخطوات التالية:

1. الدخول إلى نظام معلومات الطلاب، واختيارخدمة تسجيل المقررات كما هو موضح في الشكل 1.
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الشكل 1

2. سيظهر لك الشكل 2.  للإطلاع على قائمة المقررات التي تم تخويلها للطالب يتوجب الضغط على زر Courses Authorized.
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الشكل 2

3. الشكل 3 يوضح تفاصيل عملية التخويل التي أجريت للطالب في الفصل الدراسي الحالي.  
[image: image3.png]Authorized Courses - Windows Internet Explorer

! Course Lookup |
The following s a course lookup for the authorized courses.
Exit

Click on Course/Section you wish to add.

Course # Sect#  Authorization Status Authorized By
COMP2010 10 Waiting Khaled Day
SWAE4402 10 Canceled Hayder Abdelrahman
COMP1100 10 Canceled Khaled Day
COMP1100 10 Registered Khaled Day

Exit|




الشكل 3

تلاحظ في الشكل 3 وجود عمود لحالة التخويل (Authorization Status) والتي تشمل:

· ملغي (Cancelled): وتعني تم إلغاء تخويل الطالب من قبل المستخدم الذي قام بتخويله.
· منتهي (Expired): وتعني أن الطالب المخول لم يسجل خلال الفترة المحددة وقد انتهت مدة تخويله.
· محذوف (Dropped): وتعني أن الطالب المخول قد سجل المقرر ثم قام بحذفه.
· مسجل (Registered): وتعني أن الطالب المخول قد سجل المقرر.
· في الانتظار (Waiting): وتعني أنه قد تم تخويل الطالب ولكنه لم يسجل المقرر بعد.
4. تسجيل المقررات المخولة 
بعد أن يتأكد الطالب أنه قد تم تخويله لتسجيل مقرر ما ، عليه أن يقوم بعملية التسجيل بالطريقة المعتادة عن طريق الانترنت، أو يتبع الخطوات التالية:
1. التوجه إلى خدمة تسجيل المقررات وعرض المقررات المخولة بالضغط على  أمر Courses Authorized  ما هو موضح في الشكل 4.
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الشكل 4
2. سيظهر لك الشكل 5 والذي يشمل على قائمة لجميع المقررات المخولة للطالب في الفصل الدراسي الحالي. تلاحظ من الشكل 5 أن المقررات التي في الانتظار ظاهرة على هيئة وصلة الكترونية. لتسجيل المقرر الذي في الانتظار (Waiting) اضغط على وصلة رمز المقرر.
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الشكل 5

3. يتم بعد ذلك الشروع بتسجيل المقرر وتظهر شاشة لتأكيد التسجيل كما هو الحال تماما عند إضافة أي مقرر. انظر الشكل 6.
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الشكل 6

لتأكيد التسجيل اضغط أمر Save ولإلغائه اضغط أمر Cancel.
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