
 اجراءات ادخال العلامات من قبل اعضاء هيئة التدريس

 
 الهدف:  .1

يهدف هذا الإجراء لوصف المسؤوليات وتحديد الخطوات الواجب إتباعها عند قيام عضو هيئة التدريس 
 امتحان نهائي.فصلية أو علامات  أعمال بإدخال علامات مساق معين من حيث علامات

  :نطاق العمل .2

 قبل اعضاء الهيئة التدريسية.العلامات المدخلة من  .2-1
 :عريفاتت .3

من حيث علامة الامتحان الأول،  علامات الاعمال الفصليةهي عبارة عن كيفية تقسيم  :آلية التقييم .3-1
  .علامة الامتحان الثاني والمشاركة

  :المسؤولية .4

 ادها.لإدخال علامات الاعمال الفصلية والنهائية للطلبة واعتم .أعضاء هيئة التدريس في الجامعة .4-1

لفك اعتماد العلامات الفصلية بعد انتهاء فترة صلاحية مدرس المساق بالتعديل في حال .عمداء الكليات .4-2
 الحاجة للتعديل.

بشكل  فتح الاعتماد بعد اعتماد العلامات النهائية( لالقبول والجداول الدراسية) وحدة القبول والتسجيل .4-3
 .بناء على كتاب من عميد الكلية المعني لفتح الاعتماد رسمي

للعلامات النهائية بعد آخر موعد لتسليم النتائج لوحدة القبول  تعديل اللجنة العليا لتعديل العلامات . .4-4
 والتسجيل

 العملية: .5

 : إجراءات الدخول للنظام .5-1

 p:// services.just.edu.johtt تتم عملية إدخال العلامات من خلال الموقع التالي: .5-1-1
 )نفس الكلمة السرية المستخدمة للبريد الإلكتروني( يتم إدخال اسم المستخدم والكلمة السرية .5-1-2

 
يتم الضغط على كلمة "الدخول" بعد التأكدد مدن إدخدال المعلومدات فدي الحقدول المطلوبدة بشدكل  .5-1-3

 إدخال العلامات.صحيح فتظهر لك صفحة الخدمات الإلكترونية التي تحتوي على رابط 

 
مرحلة إدخال علامات الأعمال الفصدلية ومرحلدة إدخدال  ،يكون إدخال العلامات على مرحلتين .5-1-4

 علامات الامتحان النهائي.
في حالة أن علامة المساق من نوع )ناجح/ راسدب( يدتم إدخدال نتيجدة الطالدب فقدط فدي صدفحة  .5-1-5

يدتم إدخدال علامدة الامتحدان النهدائي إدخال علامة النهائي, وللمساقات التي لا يوجد لهدا أعمدال 
 فقط في صفحة إدخال علامة النهائي، خلال الفترة المحددة لذلك.

( وترحددل فددي نظددام القبددول اسددتدراكيللمسدداقات مددن نددوع ) ،يددتم إدخددال علامددة الطالددب النهائيددة .5-1-6
 والتسجيل حسب النتيجة ناجح أو راسب.

 إجراءات إدخال علامات الأعمال الفصلية: .5-2

إدخدال علامدات الأعمدال الفصدلية  ستظهر لدك صدفحة ةالسري والكلمةاسم المستخدم بعد إدخال  .5-2-1
 التالية: 
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تمكندك مدن تحتوي هذه الصفحة علدى فتدرة إدخدال واعتمداد العلامدات الفصدلية، وقدوائم منسددلة  .5-2-2
 اختيار الفصل الدراسي والمساق والشعبة المراد إدخال علاماتها.

بعد اختيار الشعبة تظهر لك عناصر آلية التقييم الخاصة بالأعمدال الفصدلية )لتعدديل آليدة التقيديم  .5-2-3
يرجى الذهاب لصفحة تعديل آلية التقييم( وجدول بأسماء الطلبة التابعين لهذه الشدعبة مدع حقدول 

 كما هو في الشكل التالي: ال علامات الأعمال الفصليةمخصصة لإدخ

 
 العنصر الذي حالة نشره "مخفي" لا تظهر علامته للطلاب في صفحة خدمات الطالب. -أ

 العنصر الذي حالة نشره "منشور" تظهر علامته للطلاب في صفحة خدمات الطالب. -ب

حالة النشر"  يمكنك تعديل حالة نشر عناصر الأعمال الفصلية عن طريق زر "تعديل -ت
الموجود بجانب كل عنصر حيث ستتغير حالة العنصر من "مخفي" إلى "منشور" أو من 

 "منشور" إلى "مخفي".

يتم حفظ كل علامة بشكل منفصل فور الخروج من المكان المخصص لإدخالها أو في حال  -ث
 " على لوحة المفاتيح.Enterالضغط على مفتاح "

من المدرس لن تظهر بجانبها أي علامة إلا إذا قام  العلامات المدخلة والمحفوظة مسبقا -ج
 المدرس بتعديلها.

تظهر علامة تعجب بجانب كل علامة حدث خطأ عند محاولة حفظها, ولمعرفة السبب يمكنك  -ح
 الضغط على هذه العلامة.

 لا يجوز ترك أي علامة عنصر تقييم بدون إدخال علامة. -خ

لامات الأعمال الفصلية آليا ويكون من بعد إدخال علامة عنصر التقييم يظهر مجموع ع -د
 المستحقة للمساق(. علامة الإمتحان النهائي – 111)

 يظهر للطالب مجموع علامات عناصر التقييم المنشور من قبل المدرس. -ذ

يتم إدخال علامات الأعمال الفصلية أولا بأول )عندد تدوفر علامدة الامتحدان الأول يدتم إدخالهدا,  .5-2-4
الامتحان الثاني يتم إدخالها, وتتكرر العملية حتى تنتهي جميدع علامدات من ثم عند توفر علامة 

 الأعمال الفصلية( ضمن فترة إدخال العلامات الفصلية.
 اعتماد علامات الأعمال الفصلية: .5-3

بعد الانتهاء من إدخال جميع علامات عناصر الأعمدال الفصدلية والتأكدد مدن أنهدا مدخلدة بشدكل  .5-3-1
ه العلامددات خددلال الفتددرة المخصصددة لددذلك بحيددث لا يسددتطيع صددحيح, يمكنددك اعن اعتمدداد هددذ

, ا لددم يددتم اعتمدداد الأعمددال الفصددليةعضددو هيئددة التدددريس إدخددال علامددات الامتحددان النهددائي مدد
بإسدتثناء المسدداقات المتصددلة فددي كليدة طددب الاسددنان حيددث ان عمليدة اعتمدداد العلامددات الفصددلية 

 تكون بعد ادخال علامات الامتحان النهائي.

كن للمدرس فك اعتماد علامات الاعمال عن طريق الضغط علدى زر "فدك اعتمداد الأعمدال" يم .5-3-2
 الموجود بجانب حالة الاعتماد كما هو موضح بالصورة التالية:

 

خدلال الفتدرة تبقى صلاحية التعديل وفك الاعتماد لعلامدات الأعمدال الفصدلية متاحدة للمدرسدين  .5-3-3
 التي تحددها وحدة القبول والتسجيل.

حالة عدم اعتماد علامات الاعمال من قبدل المددرس وانتهداء الفتدرة المحدددة مدن قبدل وحددة في  .5-3-4
القبول والتسجيل يتم ارسال كتاب من عميد الكلية الى مدير وحدة القبول والتسجيل ليتم اسدتثناء 

 المساق من وقت العلامات.
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لاعتماد العلامات يجب أن تكون جميع العلامدات مدخلدة, وان تكدون حالدة نشدر جميدع عناصدر  .5-3-5
ولا يجددوز اعتمدداد اي علامدده مددا لددم تكددن عناصددر الاعمددال حالتهددا  منشددور"الأعمددال الفصددلية "

 منشورة.

 الطالب متوقع تخرجه.الطالب الذي يُكتب اسمه باللون الأحمر يعني أن هذا  .5-3-6

 الطباعة في صفحة إدخال علامات الأعمال الفصلية: .5-4
 من ثم يقوم المدرس بطباعة هذا الملف. PDFيقصد بالطباعة أن يتم الحفظ على ملف  .5-4-1
لتفعيل حالة الطباعة في صفحة إدخدال علامدات الأعمدال الفصدلية يدتم الضدغط علدى زر "حفدظ  .5-4-2

تمكندك مدن طباعدة والتدي ة علدى الشدكل التدالي للطباعة" حيث ستصبح الصدفح PDFعلى ملف 
 اعتي:

 

طباعة أعمدة الأعمال الفصلية: تتم طباعة أعمدة الأعمال الفصلية بدون طباعة مجموع  -أ
 (.Assignmentsالأعمال الفصلية )امتحان أول, امتحان ثاني, 

 طباعة مجموع الأعمال الفصلية: يتم طباعة مجموع الأعمال فقط. -ب

طباعة أعمدة الأعمال الفصلية مع مجموعها: يتم طباعة أعمدة الأعمال الفصلية مع  -ت
 , مجموع الأعمال الفصلية(.Assignmentsمجموعها )امتحان أول, امتحان ثاني, 

طباعة أعمدة مختارة: يمكنك اختيار الأعمدة التي تريد طباعتها من ثم الضغط على زر  -ث
 "طباعة" أسفل الصفحة.

 يل آلية التقييم:إجراءات تعد .5-5
تسمح لك هذه الصفحة بتعديل عناصر الأعمال الفصلية في آلية التقييم للشعبة على شكل إضدافة  .5-5-1

عنصددر, تحريددر معلومددات عنصددر, أو حددذف عنصددر. يمكنددك البدددء بعمليددة التعددديل بعددد اختيددار 
 المساق والشعبة المراد تعديل آلية تقييمها حيث ستكون الصفحة على الشكل التالي:
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بعد الانتهداء مدن تعدديل آليدة التقيديم يجدب عليدك حفدظ آليدة التقيديم الجديددة لكدي تدتمكن مدن البددء  .5-5-2

نسخ آلية التقييم إلى باقي الشعب عن طريق اختيار الشعب المراد نسخ  كالعلامات. يمكنبإدخال 
 آلية التقييم لها من ثم الضغط على زر نسخ الموجود أسفل الصفحة.

 مثال على تعديل آلية التقييم:
 لدينا آلية التقييم تحتوي على العناصر التالية: .1

1-1. Assignments (11 )علامات 

 علامة( 21امتحان أول ) .1-2

 علامة( 21ني )امتحان ثا .1-3

1-4. Projects (11 )علامات 

يجدب وحالة نشدره "مخفدي"  11إذا أردت إضافة عنصر جديد تحت اسم "مشاركة" وعلامته  .2
أن نقوم بإدخال المعلومدات التاليدة فدي طلدب "إضدافة عنصدر أعمدال جديدد" كمدا هدو موضدح 

 بالصورة التالية:

 
 

ستصدبح آليدة التقيديم علدى الشدكل بعد إدخال البيانات نقدوم بالضدغط علدى زر "إضدافة" حيدث  .3
 التالي:
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وهذا غيدر مسدموح, لتعدديل هدذه الحالدة سدوف  111نلاحظ أن مجموع عناصر التقييم أصبح  .4

 علامات من عنصر "امتحان ثاني". 5"امتحان أول" وعلامات من عنصر  5نقوم بخصم 
علامات من عنصر "امتحان أول" نقوم بالضغط على زر "تحرير"  5لكي نقوم بعملية خصم  .5

 الموجود بجانب العنصر حيث ستصبح الصفحة على الشكل التالي:
 

 
"حفدظ".  ( من ثم نقوم بالضدغط علدى زر15الى  21نقوم بإدخال التعديلات المطلوبة )تعديل  .6

 نقوم بتكرار هذه العملية لعنصر"امتحان ثاني" على الشكل التالي:
 

 
 

( من ثم نقوم بالضدغط علدى زر "حفدظ". 15إلى  21نقوم بإدخال التعديلات المطلوبة )تعديل  .7
 بعد الانتهاء من التعديلات سوف تصبح آلية التقييم على الشكل التالي:
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يمكنك الان حفدظ آليدة التقيديم لكدي تدتمكن مدن البددء بإدخدال العلامدات فدي الفتدرة المخصصدة  .8

 لذلك.

 :علامات الاعمال الفصلية من قبل العميد عتماد إجراءات فك ا .5-6
الاعمال الفصلية الى العميد بعد انتهاء الفترة التدي تحدددها تنتقل صلاحية فك اعتماد علامات  .5-6-1

وحدددة القبددول والتسددجيل ولغايددة اخددر يددوم بالامتحانددات النهائيددة النظريددة )اسددتثناء المسدداقات 
 المتصلة في كلية طب الاسنان( وذلك من خلال الشاشة التالية:

معتمدددة الاعمدال فددي  تسدمح هدذه الصددفحة للعميدد بعمدل فددك اعتمداد لعلامددات الاعمدال للشدعب .5-6-2
الكلية, يمكنك البدء بهذه العملية بعد اختيار المساق والشدعبة المدراد فدك اعتمداد اعمالهدا حيدث 

 ستكون الصفحة على الشكل التالي:
 

 
 

يمكنددك الان عمددل فددك اعتمدداد لعلامددات الاعمددال عددن طريددق الضددغط علددى زر "فددك اعتمدداد  .5-6-3
 الصفحة على الشكل التالي:الأعمال". في حال نجاح هذه العملية ستصبح 
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 إجراءات إدخال حالة محروم بسبب الغياب: .5-7
بة مخاطملاحظة: عملية اجراء محروم بسبب الغياب هي عملية نهائية ولا يمكن التراجع عنها إلا عن طريق 

 وحدة القبول والتسجيل.

تسددمح لددك هددذه الصددفحة بعمددل اجددراء محددروم بسددبب الغيدداب, يمكنددك البدددء بهددذه العمليددة بعددد  .5-7-1
 اختيار المساق والشعبة المراد حرمان احد طلابها حيث ستكون الصفحة على الشكل التالي:

 

 
 

الموجدود بجاندب بعد ذلك يتم اختيار الطالب عن طريق الضغط علدى "بددء اجدراء الحرمدان"  .5-7-2
 كل طالب, حيث ستصبح الصفحة على الشكل التالي:

 
 

يجددب الان اختيددار سددبب الحرمددان الددذي ينطبددق علددى هددذا الطالددب حيددث ان هنالددك سددببان  .5-7-3
", بعددد اختيددار سددبب الحرمددان %21بدددون عددذر" و "تجدداوز  %11للحرمددان وهمددا "تجدداوز 

بعد الانتهاء من تعبئة المعلومات  يمكن للمدرس ادخال ملاحظة اضافية على حرمان الطالب.
القبددول  الددى نظددامحرمددان ال لترحيددل حالددةالمطلوبددة يددتم الضددغط علددى زر "اعتمددد الحرمددان" 

 والتسجيل. في حالة نجاح الإجراء تصبح الصفحة على الشكل التالي:
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بعد اعتماد علامات الأعمال الفصلية )للمساقات التي توجد لها أعمدال( سدوف تدتمكن مدن البددء  .5-8-1
 .بإدخال علامة الامتحان النهائي في الفترة المخصصة لذلك

 لصفحة إدخال علامة الأعمال الفصلية. هالنهائي مشابه الامتحان صفحة إدخال علامة .5-8-2
تحتوي هذه الصفحة على فترة إدخال واعتماد علامات الامتحان النهائي، وقوائم منسدلة تمكنك  .5-8-3

 من اختيار الفصل الدراسي والمساق والشعبة المراد إدخال علامتها.

سدماء الطلبدة بعد اختيار الشعبة يظهر عنصر آليدة التقيديم الخداص بالامتحدان النهدائي وجددول بأ .5-8-4
التابعين لهذه الشعبة مع الحقدول المخصصدة لإدخدال علامدة الامتحدان النهدائي, كمدا فدي الشدكل 

 :التالي

 
 تحتوي على كسور عشرية. يمكن أنعلامة الامتحان النهائي  -أ

في حال تغيب الطالب عن الامتحان النهائي يقوم المدرس بإدخال الحرف "غ" في خانة  -ب
 العلامة.

الامتحان النهائي لا يمكن تحديد حالة نشرها من قبل المدرس ويتم نشرها عن طريق عناصر  -ت
 وحدة القبول والتسجيل.

في حال أن علامة المساق من نوع )ناجح/ راسب( سوف تكون صفحة إدخال نتيجة المساق  -ث
 كما يلي:

 
 يكون إدخال النتيجة على شكل قائمة منسدلة كما في الشكل التالي:  -ج
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 اعتماد علامات الامتحان النهائي: .5-9



بعد الانتهاء من إدخال جميع علامات الامتحان النهائي والتأكدد مدن أنهدا مدخلدة بشدكل صدحيح,  .5-9-1
 المخصصة لذلك.يمكن اعن اعتماد هذه العلامات في الفترة 

لا يجوز فتح الاعتماد للعلامات النهائية بعد آخر موعد لتسليم النتدائج لوحددة القبدول والتسدجيل،  .5-9-2
 ويكون تعديل العلامات من خلال اللجنة العليا لتعديل العلامات.

 الطباعة في صفحة إدخال علامة الامتحان النهائي: .5-11
 قوم المدرس بطباعة هذا الملف.من ثم ي PDFيقصد بالطباعة أن يتم الحفظ على ملف  .5-11-1
لتفعيل حالة الطباعة في صفحة إدخال علامة الامتحان النهائي يتم الضغط على زر "حفظ على  .5-11-2

 .للطباعة" PDFملف 
في حالة أن المساق من ندوع نداجح/ راسدب لدن يكدون هنالدك اختيدار لندوع الطباعدة حيدث سدتتم  .5-11-3

 الطباعة بشكل مباشر.

تمكنددك مددن والتددي مددة ستصددبح الصددفحة علددى الشددكل التددالي فددي حالددة أن المسدداق مددن نددوع علا .5-11-4
 طباعة اعتي:

 

 طباعة مجموع الأعمال الفصلية: يتم طباعة مجموع الأعمال فقط. -أ

 طباعة علامات الامتحان النهائي: يتم طباعة علامة الامتحان النهائي فقط. -ب

: يتم طباعة مجموع طباعة مجموع الأعمال الفصلية والامتحان النهائي مع العلامة النهائية -ت
 ( المستحقة للطالب.111الأعمال الفصلية وعلامة الامتحان النهائي مع العلامة النهائية )من 

طباعة أعمدة مختارة: يمكنك اختيار الأعمدة التي تريد طباعتها من ثم الضغط على زر  -ث
 "طباعة".

 اجراءات اعتماد العلامة النهائية من قبل العميد. .5-11-5

 
 الإعتماد لعلامات الشعبة )وفك الاعتماد( رئيس القسم والعميد بحيث :تشمل عملية  .5-11-6

 .لا تظهر قائمة العلامة الورقية المعتمدة الا بعد الاعتماد الالكتروني من قبل العميد 

  لا تعتمد العلامات في نظام القبول والتسجيل ولا تنشر للطلبة الا بعد الاعتماد الالكتروني من
 قبل العميد.

 ن ذلك المساقات المتصلة في كلية طب الاسنان بحيث تشمل عملية الاعتمداد مددرس يستثنى م
المساق فقط ومن ثم تنشر للطلبة بعد اعتماد المدرس مباشرة ولا داعي لاعتمداد رئديس القسدم 

 والعميد.

بعددد اختيددار المسدداق والشددعبة المددراد تحميددل علاماتهددا, يمكددن  إجددراءات تحميددل العلامددات: .5-11-7
حيددث سددتكون الصددفحة علددى الشددكل  Excelالعلامددات إلددى النظددام مددن ملددف  للمسدتخدم تحميددل

 التالي:
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المراد تحميله, يتم الضغط على زر التحميل للانتقال للخطوة  Excelبعد اختيار ملف ال  -أ

 التالية.

بعد تحميل الملف يجب اختيار ورقة العمل التي تحتوي على العلامات المراد تحميلها كما  -ب
 في الشكل التالي:

 

 

 
 بعد اختيار ورقة العمل, سوف تصبح الصفحة على الشكل التالي: -ت

 
ر إحدداها إجبداري والأخدرخ اختياريدة لكدن يجدب اختيدار هذه الصفحة تحتوي على عددة عناصد .1

إحددداها علددى الأقددل كمددا هددو موضددح بالصددورة أعددلاه, حيددث أننددا يجددب أن نحدددد مصدددر "رقددم 
الطالددب" لكددن يمكننددا اختيددار واحددد أو أثنددين أو ثلاثددة مددن أعمدددة العلامددات )"امتحددان أول", 

طع تحميدل علامدات النهدائي إلا فدي فتدرة "امتحان ثاني", "امتحان نهائي"( مع العلم أننا لن نسدت
 إدخال علامة الامتحان النهائي مع اشتراط أن تكون الشعبة معتمدة الأعمال.

مثال: إذا أردنا تحميل علامات الامتحدان الأول والامتحدان الثداني فقدط فيجدب أن تكدون 
 الصفحة على الشكل التالي:

 
تحميل العلامات. سوف تظهر نتيجة التحميل بعد اختيار الأعمدة المطلوبة يتم الضغط على زر  .2

مع عدد العلامات التي تم حفظها بنجاح, وعدد العلامات التدي لدم تحفدظ مدع سدبب عددم الحفدظ. 
 كما في الصورة التالية:
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 :علامة غير المكتمل إدخال إجراءات .5-11

هي عملية نهائية ولا يمكن التراجع عنهدا إلا عدن  إدخال علامة غير المكتململاحظة: عملية  .5-11-1
 طريق مخاطبة وحدة القبول والتسجيل.

تعطى صلاحية ادخال واعتماد علامدة غيدر المكتمدل لدرئيس القسدم فدي حدال غيداب ملاحظة:  .5-11-2
 ال غياب رئيس القسمالمدرس وتعطى هذه الصلاحية للعميد في ح

 بعدد عمليدةبهذه ال البدء يمكنك ,إدخال علامة غير المكتملبعمل اجراء  الصفحة هذه لك تسمح .5-11-3
 الصفحة ستكون حيث ادخال علامة غير المكتمل لاحد طلابها المراد المساقالفصل و اختيار

 :التالي الشكل على
 

 
 

الكلية ,التي يتم تدريس المساق بها, ملاحظة: قبل ادخال علامة غير المكتمل يجب على عميد  .5-11-4
ان يقبل عذر الطالب المتغيب عدن الامتحدان النهدائي, ويظهدر زر "قبدول عدذر الطالدب" فقدط 

 للعميد أو لمن يتم اعطاءه صلاحيات عميد.
بعد قبول عذر الطالب, تظهر خانة يمكن عن طريقها ادخال علامة/نتيجة الطالب حيث يكون  .5-11-5

 )بعد قبول عذر الطالب الأول من قبل العميد(: الجدول على الشكل التالي
 

 
 

 المكددان مددن الخددروج فددور العلامددة حفددظ يددتميددتم ادخددال العلامددة فددي الخانددة المتاحددة حيددث  .5-11-6
 .المفاتيح لوحة على" Enter" مفتاح على الضغط حال في أو لإدخالها المخصص

العلامدة علدى شدكل قائمدة في حال ان علامة المساق من نوع ناجح/راسب تكون خانة ادخدال  .5-11-7
 منسدلة حيث يتم حفظ النتيجة فور اختيارها من القائمة.

 
 بعد ادخال العلامة/النتيجة يكون الجدول على الشكل التالي: .5-11-8
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العلامة/النتيجة المدخلة, يمكن للمددرس )أو رئديس القسدم أو العميدد( اعتمادهدا. فدي بعد التأكد من  .5-11-9
 حال نجاح عملية الاعتماد تظهر رسالة تؤكد نجاح العملية ويصبح شكل الصفحة كالتالي:

 

 
 

 في حال حدث حالة عدم تطابق في تطبيق الإجراء يتم تعبئة نموذج حالة عدم مطابقه .5-12
 لا يوجد. وثائق متعلقة بالاجراء: .6
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