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 الخدمة: عن  .1

ي الندوات والدورات والمؤتمراتطلب  : الخدمةوصف 
 
 . المشاركة ف

 . أعضاء هيئة التدريس المستهدفة: الفئة 

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

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

اللجنة الدائمة للمؤتمرات والندوات  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.  «

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

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

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

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

ية  ةيمكن التعديل عليها من خلال الخدم ي حال نقصانها أو عدم صحتها، نأمل التواصل مع الموارد البشر
ونية، ف  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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 :ل على الخدمةالدخو  .2

 

يد الجامعي للعضو وكلمة المرور الخاصة به بإدخاليقوم مقدم الطلب   . اسم المستخدم وهو الي 
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 تقديم طلب جديد  .3

 نموذج التقديم   3.1

  رئيسية:  متطلبات 3يحتوي النموذج على 

 

 

 

 

 

 المعلومات الشخصية لمقدم الطلب: 3.1.1

 

 

ة من نظام إدارة المواد الحكومية  قراءتها المؤهلات العلمية يتم و حقول البيانات الشخصية  بيانات جميع : تنويه إذا  "،تيسير “مباشر

ي البيانات يرج  مراجعة إدارة الموارد 
يةكان هناك نقص أو خطأ ف  ي س               تم  البش              ر

طلب على خدمة عكس              ها لتحديث البيانات والت 

ي المؤتمرات والندوات
  . المشاركة ف 

ية:   HRD@pnu.edu.saللتواصل مع الإدارة العامة للموارد البشر

ي 
 
 الحقول التالية:  ظهر معلومات مقدم الطلب تف

 . (يتم عكسها آليا من النظام) تاري    خ تقديم الطلب التاري    خ الهجري والميلادي »

 
 

 الشخصية المعلومات

 
 

ي المؤتمرات  طلب نموذج
 
المشاركة ف

 والندوات

 
 

 المرفقات
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 . الاسم الكامل »

 قسم. لجامعة والكلية والا »

 . المؤهل الأكاديمي والتخصص »

 رقم الجوال.  »

«  . ي
ون  يد الالكي   الي 

 الهوية الوطنية.  »

 . (إجباري)هاتف المكتب  »

ة الذاتية  »  . (إجباري)نبذة عن السير

 عهدالت خيار، يجب قراءة الإقرار والتعهد بتمعن < تفعيل عند الانتهاء من تعبئة البيانات بشكل كامل وصحيح

 . نموذج معلومات الطلبللانتقال إلى  التالي على زر  الضغط

 نموذج طلب المشاركة في المؤتمرات والندوات:  3.1.2

 

 

 الحقول الإلزامية تعبئتها: 

 عنوان المؤتمر أو الندوة.  »

 . المكان »

 . الدولة »

 المدينة.  »

«  .
ً
 تاري    خ بداية ونهاية المؤتمر ميلاديا

 من النظام(. تاري    خ بداية ونهاية المؤتمر  »
ً
 )يتم احتسابه آليا

ً
 هجريا

 من النظام(.  »
ً
 مدة المؤتمر )يتم احتسابه آليا

 عنوان الجهة المنظمة.  »
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 علاقة المرشح بالنشاط.  »

ي للمؤتمر.  »
ون  يد الإلكي   الي 

 اسم الجهة المنظمة.  »

 نبذة موجزة عن المؤتمر أو الندوة.  »

 نوع المشاركة )حضور، مشاركة(.  »

ي حال الإجابة ب »
 
 تحديد نوع المشاركة، وكتابة عنوان وملخص المشاركة. يجب على السؤال السابق،  مشاركةف

 

 

 المرفقات. للانتقال إلى  التالي على زر  الضغط

 

 :المرفقات  3.1.3

ي الصورةكما هو موضح نوع المشاركة   عضو يختار ال
 . المرفقات تتغير حقول نموذج نوع المشاركةوبحسب  ،بقةالسا ف 

 

 : لنوع المشاركة )حضور( تعبئتها الحقول الإلزامي 

 صورة من دعوة المؤتمر.  «
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 : لنوع المشاركة )مشاركة( الحقول الإلزامي تعبئتها 

 صورة من موافقة جهة المؤتمر.  «

»  .  صورة من إثبات النشر

 صورة من البحث.  «

 صورة من رسوم التسجيل.  «

 

 إجراءات التقديم   3.2

 

 أو استكماله للتعديل عليه  ةحفظ الطلب كمسوديمكن  .1
ً
 . لاحقا

ي حال التأكد من جميع البيانات المدخلة،  .2
 الضغط زر من خلال  للقسم ذو العلاقة بالمتقدم الطلبإرسال يمكن ف 

 . حفظ وإصدار رقم للطلب تم وس الطلبإرسال 

 

 طلباتي:  4

 

 يتم الانتقال إلى:  المقدمة،طلبات ال جميعتفاصيل  لمشاهدة

 مكتملة طلبات >    المهام

ونية المتاحة على  مكتملة طلباتقائمة من خلال  أنهكما ننوه  ي تقدم بها العضو لجميع الخدمات الإلكي 
تظهر جميع الطلبات الت 

 . Ultimusبوابة 
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 يتم الانتقال إلى:  ،حالة الطلبمتابعة ل

ي  >    التطبيقات
 طلبات 

ي قائمة من خلال  أنهكما ننوه 
ونية المتاحة على بوابة  طلبات  ي تقدم بها العضو لجميع الخدمات الإلكي 

تظهر جميع الطلبات الت 

Ultimus . 
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 : تصفية البحث  4.1

ي من خلال أيقونة 
 
و ، أوحالته الطلبرقم  ،ةالخدماسم يستطيع العضو التحكم باختيار مصفيات البحث إما حسب  طلبات

 : التاري    خ

 
 

 

 

 حالات الطلب:   4.2

ي حال تم إعادة الطلب للمتقدم للتعديل أو استكمال المتطلبات.  : للاستكمالمعاد  «
 ف 

ي حال إرسال الطلب للجهة المعنية لدراسته ومعالجته. قيد المعالجة «
 : ف 

ي حال قبول الطلب واعتماده من قبل الجهة المعنية.  : معتمد «
 ف 

ي حال رفض الطلب من قبل الجهة المعنية. مرفوض «
 : ف 
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  تعديل الطلب:    5

ي حال كانت حالتها  على الطلباتيتاح التعديل  «
 
 . معاد للاستكمال ف

ي حال كان الطلب  «
 
ي اسفل نموذج الطلب لدى مقدم الطلب لجنة، تعرض ملاحظات المعاد للاستكمالف

 
ليتم تعديل  ف

يد الوارد من  استعراض الطلبمن خلال  أو استكمال المطلوب للوصول إلى  الطلبالضغط على ثم  تبويبه الي 

 حسب ما هو موضح أدناه:  التفاصيل

 

 

 

 

 

 .معالجتهستكمال لا الطلب إرسال الضغط على زرأو المرفقات والتأكد من كافة المدخلات، يتم المطلوبة بعد تعديل البيانات 
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 : الطلب المرفوض        6

ي حال كان حالة الطلب  7
 
من  الطلب تفاصيل استعراضمن خلال  سبب الرفضيعرض لمقدم الطلب  مرفوضف

ي  اتالطلبجدول 
 
ي ف

 . أيقونة طلبان 

8  

 
 

 


