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 الخدمة: عن  .1

ي الندوات والدورات والمؤتمرات.  : الخدمةوصف 
 
 طلب المشاركة ف

 . أعضاء هيئة التدريس المستهدفة: الفئة 

ي الندوات والدورات  : الخدمةالهدف من 
يهدف الى تسهيل وأتمتة سير إجراءات العمل الخاصة بتقديم طلب المشاركة ف 

ي يتقدم بها أعضاء الهيئة التعليمية بالجامعة للمسؤولير  عن  والمؤتمرات والفعاليات
الت 

نة الدائمة للمؤتمرات والندوات اللج الموافقات بدءا بمجلس القسم ثم مجلس الكلية ثم

 . وانتهاء باعتماد الموافقة من معالىي رئيسة الجامعة

 من خلال الرابط:  الخدمةيتم الدخول على  : الدخول على الخدمة

services.pnu.edu.sa/Ultimusdpaportal/-https://e 

 التعليمات الخاصة بالخدمة: 

 الخدمة مفتوحة طوال العام.  «

 لا بد أن يكون مقدم الطلب عضو من أعضاء الهيئة التعليمية بالجامعة.  «

ي والداخلىي  «  . أن يتم تقديم الطلب قبل تاري    خ المؤتمر أو الندوة ب بيوم واحد فقط للمؤتمر الخارج 

ي يمكن أن  «
ونية الت   يقدمها العضو من خلال الخدمة. لا قيود على عدد الطلبات الإلكي 

ادها لبيانات الشخصية وبيانات المؤهلات العلمية لجميع الحقول  « ولا  "تيسير من نظام إدارة الموارد الحكومية "يتم استير

ية  ي حال نقصانها أو عدم صحتها، نأمل التواصل مع الموارد البشر
ونية، ف  يمكن التعديل عليها من خلال الخدمة الإلكي 

 . للتحديث

 نأمل مراعاة القيود العامة المذكورة لحقول النماذج ونوع وحجم المرفقات المسموح بها.  «

 

 

 

https://e-services.pnu.edu.sa/Ultimusdpaportal/
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 :الدخول على الخدمة  .2

 

 

يد الجامعي وكلمة المرور الخاص بمعالجة الطلب  . قم بإدخال اسم المستخدم وهو الي 

 

 

 

 :مراحل معالجة الطلب  .3
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 :أو الكلية القسم مجلسمعالجة الطلب في   .4

ي الصفحة الرئيسية < من ردة الوا اتيتم استعراض الطلب
 
، ثم النقر على الطلب  صندوق الوارد <  المهامالقائمة الجانبية ف

 .لمعالجته

 

 

 

ي كما الطلب،   كافة بيانات  يتم استعراض
 PDFملف بإمكانك تصدير الطلب ف 

 

 

 

 

 
 

 القسم مجلس

 
 

 الكليةمجلس 

 
 

 إدارة المؤتمرات والندوات

 : الطلبتظهر كامل بيانات 

 . المعلومات الشخصية«

ي المؤتمرات والندوات. نموذج طلب «
 المشاركة ف 

 المرفقات. «
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 المعلومات الشخصية تحتوي على:  .4.1

 . بيانات مقدم الطلب «

 . المؤهلات العلمية «

 

 

 

 

 والندوات: المشاركة في المؤتمراتنموذج طلب   .4.2

 . المؤتمر معلومات  حقول جميعيحتوي على  «

 . والكلية معالجة مجلس القسم «
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 :والكلية القسم مجلسمعالجة الطلب في 

 مهام هذه المرحلة: 

 إدارة المؤتمرات والندوات(. ، الكليةمجلس لمرحلة التالية من المعالجة )والتوجيه لبالقبول إصدار التوصية  «

ي بالرفض.  «
 إصدار قرار نهائ 

 . إعادة الطلب لمقدم الطلب للاستكمال «

 

 : لمعالجة الطلب الحقول

 تصدير الطلب.  «

 . مجلسالقرار  «

 

 

مقدم الطلب وتفاصيل حتوي على بيانات ي PDFكملف تصدير تقرير للطلب عند النقر على تصدير الطلب يتاح  «

 . نةوروابط للمرفقات لتيسير أعمال اللج المؤتمر

مجلس قبل النقر على أيقونة الفي حال تم إدخال بيانات قرار المنشأ مجلس في الملف اليمكن عكس حقول قرار  «

 تصدير.

 لاحقا(. توضيحها، يتم الوصول له من تبويبة المرفقات ) سيتم المنشأ لتحميل الملف  «
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ي حال التوصية بالموافقة على الطلب  «
 
 التالية:  الإجبارية يجب تعبئة الحقولف

 . (يقبل حروف وأرقام وحروف خاصةحقل )رقم الجلسة  ▪

ي ري    خ اتأو  حالىي اليقبل من التاري    خ ) التاري    خ الميلادي ▪
 . (فقط ماض 

 التاري    خ الهجري )يتم احتسابه آليا من النظام(.  ▪

ي حال كان المستخدم مجلس قسم أو  الكليةمجلس المسؤول من عند الاعتماد يتم إرسال الطلب الى  «
 
إلى إدارة ف

ي 
 . حال كان المستخدم مجلس كليةالمؤتمرات والندوات ف 

 

 

ي حال رفض الطلب يجب تعبئة الحقول الإجبارية التالية:  «
 ف 

 . (حقل يقبل حروف وأرقام وحروف خاصة)رقم الجلسة  ▪

ي تاري    خ أو  )يقبل من التاري    خ الحالىي  التاري    خ الميلادي ▪
 . فقط( ماض 

 التاري    خ الهجري )يتم احتسابه آليا من النظام(.  ▪

 إجباري(حقل سبب الرفض ) ▪

ي  عند الرفض «
وئ  يد الإلكي   .يغلق الطلب وتصبح حالته مرفوض ويصل إشعار للمتقدم بذلك عي  الي 

 

 



 

 10من  8الصفحة 
 

 

ي حال  «
 
:  اختيار إعادة للتصحيحف  يجب تعبئة الحقل التالىي

رات الإعادة ▪  )حقل إجباري( مي 

 كما يصل لمقدم الطلب إشعار بذلك.   يعود الطلب لمقدم الطلبمن مجلس القسم  للتصحيحالطلب عند إعادة  «

 مقدم الطلب. لجلس القسم أو مسواء ليمكن لمجلس الكلية إعادة الطلب للاستكمال  «

 

 :يمكن من خلالها المرفقات تبويبه  .4.3

 . مقدم الطلب مرفقاتاستعراض  «

ي حال أو الكلية محض  مجلس القسم واستعراض إرفاق  «
 . القبول أو الرفضتم التوصية بف 

 لتصدير كافة بيانات الطلب.  من النظام المنشأ  ملفالاستعراض  «
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ي تمت معالجتها من خلال المهام النقر على تبويبه )طلبات مكتملة(
الطلب على  النقر ثم ، للاطلاع على الطلبات السابقة الت 

تفاصيل الحقول.  ستعراضلا   

 


