
قيةدليل المستخدم لموافقات طلبات التر



نبذة تعريفية

رقيةالوالمعاملاتإلغاءومحاولةمعاملاتها،كافةلأتمتةالحكومةتوجهاتلتحقيقالإمامجامعةسعيظلفي

فكرةجاءتدريس،التهيئةلأعضاءالترقيةبطلباتالخاصوالتقييمالموافقةتسهيلفيوالرغبةالمستطاع،قدر

سالتدريهيئةأعضاءخدمةالأولالمقامفيإنشائهمنالهدفإلكترونينظاموهوالترقيات؛نظامإنشاء

الموافقة،إلكترونيا  الترقيةطلباتتقديمخلالمنالإسلامية،سعودبنمحمدالإماملجامعةالعلميوالمجلس

وجميعالعلميسالمجلعنوالجهدالوقتوتوفيرالإجراءاتلتسهيلإلكترونيا ،وتحكيمهاوتقييمهاالطلباتعلى

.الترقيةبطلبالخاصةالموافقةجهات

إدخالله،تفاصيبجميعالمقدمالترقيةطلبعرض:مثلالموافقة،لجهاتعديدةخدماتالترقياتنظامويقدم

نتائجبةمراقللمحكمين،التحكيممهماتوإرسالالترقيةلطلبمحكميناقتراحالمعقودة،الجلساتتفاصيل

.الترقيةطلبعلىتعديلطلبأوالموافقةواعتمادها،التحكيم
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آلية الدخول إلى النظام

1

.قم بإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور حسب الحساب المعرف لك في الجامعة 2

:قم بالدخول إلى النظام عبر الرابط التالي

https://fms.imamu.edu.sa/ar/Promotions/Pages/Home.aspx

:في هذا الجزء سيتم توضيح كيفية الدخول إلى نظام الترقيات، وعلى النحو التالي
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https://fms.imamu.edu.sa/ar/Promotions/Pages/Home.aspx


الصفحة الرئيسية لنظام الترقيات
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عناصر الصفحة الرئيسية

فحة بعد تسجيل الدخول إلى النظام، تظهر الص

: تاليةالرئيسية والتي توفر لك الخصائص ال

تقديم طلب ترقية1
1

التحقق من شروط الترقية2
2

3استعلام عن طلب الترقية المقدم3

5

(للموافقةلاستعراض جميع طلبات الترقية التي تحتاج)الموافقات 4
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مراحل الموافقة على طلب الترقية
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موافقة مجلس القسم: المرحلة الأولى

لموافقة،لالترقيةطلببإرسالالتدريسهيئةعضوقيامبعد

الطلبعةلمراجالقسممجلسلرئيسإلكترونيبريدإرساليتم

واتالخطتتبعالقسم،مجلسمنالمطلوبةالمعلوماتوإدخال

:التالية

7

بريد المرسل في الرابط طلب الترقية انقر على 1
.الإلكتروني لعرض طلب الترقية ومراجعته

يد انقر على الرابط الثاني المرسل في البر2
.  الإلكتروني لتنفيذ الإجراء المطلوب

!

والتيالمقدمةالطلباتمراقبةيمكنك

عنسمالقبمجلسالخاصةالموافقةبانتظار

الصفحةمنالموافقاتأيقونةطريق

.للنظامالرئيسية
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يقومالإلكترونيالبريدفيالموجودالرابطعلىالنقربعد

مننتتكووالتيالقسممجلسموافقةصفحةبعرضالنظام

:التاليةالأجزاء

الترقيةطلبتفاصيل-

المجلسموافقةتفاصيل-

المقترحينالمحكمين-

الجهةلىإوإرسالهالترقيةطلبلاعتمادالتاليةالخطواتتتبع

:التالية

عرضر إذا لم تقم باستعراض طلب الترقية، قم بالنقر على ز1

.ة الصفحةالترقية في بدايمن قسم تفاصيل طلب طلب الترقية 

مطلوبة من قسم تفاصيل موافقة المجلس قم بإدخال الحقول ال
.حفظالخاصة بمعلومات الجلسة ثم انقر على زر 

2

مين على من قسم المحكمين المقترحين، قم باختيار ثمانية محك
لمدرج في الأقل يقترحهم مجلس القسم لتحكيم النتاج العلمي ا

.حفظطلب الترقية ثم قم بالنقر على زر 

3

، اعتمادر بعد تعبئة جميع الأجزاء المطلوبة، قم بالنقر على ز
(.سممجلس الق)لإرسال طلب الترقية لجهة الموافقة التالية 
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موافقة مجلس الكلية: المرحلة الثانية

بريدالإرسيتمالترقية،طلبباعتمادالقسممجلسقيامبعد

وإدخالالطلبلمراجعةالكليةمجلسلرئيسإلكتروني

:تاليةالالخطواتتتبعالكلية،مجلسمنالمطلوبةالمعلومات

9

بريدالفيالمرسلالترقيةطلبرابطعلىانقر1
.ومراجعتهالترقيةطلبلعرضالإلكتروني

لكترونيالإالبريدفيالمرسلالثانيالرابطعلىانقر2
.القسممجلسمراجعةلعرض

!

والتيالمقدمةالطلباتمراقبةيمكنك

عنليةالكبمجلسالخاصةالموافقةبانتظار

الصفحةمنالموافقاتأيقونةطريق

.للنظامالرئيسية

لكترونيالإالبريدفيالمرسلالثالثالرابطعلىانقر3
.المطلوبالإجراءلتنفيذ
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النظاموميقالإلكترونيالبريدفيالموجودالرابطعلىالنقربعد

اءالأجزمنتتكونوالتيالكليةمجلسموافقةصفحةبعرض

:التالية

الترقيةطلبتفاصيل-

المجلسموافقةتفاصيل-

التدريسهيئةعضوأداءتقييم-

المقترحينالمحكمين-

هةجإلىوإرسالهالترقيةطلبلاعتمادالتاليةالخطواتتتبع

:التاليةالموافقة

عرضر إذا لم تقم باستعراض طلب الترقية، قم بالنقر على ز1
.ة الصفحةالترقية في بدايمن قسم تفاصيل طلب طلب الترقية 

مطلوبة من قسم تفاصيل موافقة المجلس قم بإدخال الحقول ال
.حفظالخاصة بمعلومات الجلسة ثم انقر على زر 

2
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.وظيفيالأداء المن قسم تقييم أداء عضو هيئة التدريس، انقر على زر  3

ءالأجزامنوتتكونالوظيفي،الأداءصفحةبعرضالنظاميقوم
:التالية

الأداء الوظيفي-

الصفات الشخصية-

العلاقات -

الملاحظات العامة-

التقدير الكلي للدرجات-

4

م قم بالنقر قم بتعبئة الأداء الوظيفي والصفات الشخصية والعلاقات ث
.حفظ جميع المعلوماتعلى زر 

5

زر لإضافة مواطن القوة والضعف لعضو هيئة التدريس انقر على
درجات 3من قسم الملاحظات العامة، علما  بأنه يتم إضافة جديد

لموطن القوة وإنقاص ثلاث درجات لموطن الضعف، ثم قم بإدخال
.حفظالمعلومات المطلوبة ثم النقر على زر 

6

ى زر بعد الانتهاء من تعبئة معلومات الأداء الوظيفي قم بالنقر عل
.أعلى الصفحة للعودة لصفحة موافقة مجلس الكليةرجوع
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12

سم من قخدمة المجتمع من صفحة موافقة مجلس الكلية انقر على زر 
.تقييم الأداء الوظيفي لعضو هيئة التدريس

8

منوتتكونوالتدريس،المجتمعخدمةصفحةبعرضالنظاميقوم
:التاليةالأجزاء

جهود عضو هيئة التدريس في التدريس-

جهود عضو هيئة التدريس في خدمة الجامعة والمجتمع-

9

ة الجامعة قم بتعبئة جهود عضو هيئة التدريس في التدريس وفي خدم
مت ، لحفظ المعلومات التي قحفظوالمجتمع ثم قم بالنقر على زر 

.بتعبئتها

10

ر بعد الانتهاء من تعبئة معلومات خدمة المجتمع قم بالنقر على ز
.أعلى الصفحة للعودة لصفحة موافقة مجلس الكليةرجوع

11

مين على من قسم المحكمين المقترحين، قم باختيار ثمانية محك
لمدرج في الأقل يقترحهم مجلس الكلية لتحكيم النتاج العلمي ا

.حفظطلب الترقية ثم قم بالنقر على زر 

12

، اعتمادر بعد تعبئة جميع الأجزاء المطلوبة، قم بالنقر على ز
امعة وكيل الج)لإرسال طلب الترقية لجهة الموافقة التالية 

(.للدراسات العليا
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موافقة وكيل الجامعة للدراسات العليا: المرحلة الثالثة

بريدالإرسيتمالترقية،طلبباعتمادالكليةمجلسقيامبعد

بالطللمراجعةالعلياللدراساتالجامعةلوكيلإلكتروني

:التاليةالخطواتتبعتالمطلوبة،المعلوماتوإدخال

13

بريدالفيالمرسلالترقيةطلبرابطعلىانقر1
.ومراجعتهالترقيةطلبلعرضالإلكتروني

لبريدافيالمرسلوالثالثالثانيالرابطعلىانقر2
.كليةوالالقسممجلسيمراجعتيلعرضالإلكتروني

!

والتيالمقدمةالطلباتمراقبةيمكنك

معةالجابوكيلالخاصةالموافقةبانتظار

أيقونةطريقعنالعلياللدراسات

.ظامللنالرئيسيةالصفحةمنالموافقات

لكترونيالإالبريدفيالمرسلالرابعالرابطعلىانقر3
.المطلوبالإجراءلتنفيذ
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يقومرونيالإلكتالبريدفيالموجودالرابطعلىالنقربعد

اتللدراسالجامعةوكيلموافقةصفحةبعرضالنظام

:التاليةالأجزاءمنمنتتكونوالتيالعليا

الترقيةطلبتفاصيل-

الجامعةوكيلموافقةتفاصيل-

إلىسالهوإرالترقيةطلبلاعتمادالتاليةالخطواتتتبع

:التاليةالموافقةجهة

قر على إذا لم تقم باستعراض طلب الترقية، قم بالن1

من قسم تفاصيل طلب طلب الترقية عرضزر 

.الترقية في بداية الصفحة

ال من قسم تفاصيل موافقة وكيل الجامعة قم بإدخ

ية أو لحفظ التوصحفظالتوصية  ثم انقر على زر 

لإرسال طلب الترقية لجهةاعتمادانقر على زر 

.(موافقة أمين المجلس العلمي)الموافقة التالية 

2



موافقة أمين المجلس العلمي: المرحلة الرابعة

لترقية،اطلبباعتمادالعليا،للدراساتالجامعةوكيلقيامبعد

عةلمراجالعلميالمجلسلأمينإلكترونيبريدإرساليتم

:يةالتالالخطواتتتبعالمطلوبة،المعلوماتوإدخالالطلب

15

لبريدافيالمرسلالترقيةطلبالرابطعلىانقر1
.ومراجعتهالترقيةطلبلعرضالإلكتروني

مجلسمنبكلالخاصةالمراجعةروابطعلىانقر2
يفالمعروضةالجامعةووكيلالكليةومجلسالقسم
.جهةكلمراجعةلعرضالإلكترونيالبريد

!

والتيالمقدمةالطلباتمراقبةيمكنك

نأميبموافقةالخاصةالموافقةبانتظار

أيقونةطريقعنالعلميالمجلس

.ظامللنالرئيسيةالصفحةمنالموافقات

ريدالبفيالمرسلالمطلوبالإجراءرابطعلىانقر3
.القرارلإدخالالإلكتروني
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يقومرونيالإلكتالبريدفيالموجودالرابطعلىالنقربعد

اتللدراسالجامعةوكيلموافقةصفحةبعرضالنظام

:التاليةالأجزاءمنتتكونوالتيالعليا

الترقيةطلبتفاصيل-

المجلسموافقةتفاصيل-

إلىسالهوإرالترقيةطلبلاعتمادالتاليةالخطواتتتبع

:التاليةالموافقةجهة

علىقربالنقمالترقية،طلبباستعراضتقملمإذا1

طلبتفاصيلقسممنالترقيةطلبعرضزر

.الصفحةبدايةفيالترقية

بإدخالقمالمجلسموافقةتفاصيلقسممن

ترغبكنتإذاالرفضمسوغاتأوالملاحظات

حفظلحفظزرعلىانقرثمالترقية،طلببرفض

ةالترقيقبولزرعلىانقرأوالمدخلةالمعلومات

وافقةم)التاليةالموافقةلجهةالترقيةطلبلإرسال

لقبوعدمزرعلىانقرأو،(العلميالمجلسأمين

.مرفوضالطلبحالةتصبححيثالترقية

2



موافقة لجنة النظام والشؤون العلمية: المرحلة الخامسة
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إرسالتميالترقية،طلبباعتمادالعلميالمجلسأمينقيامبعد

مراجعةلالعلميةوالشؤونالنظاملجنةلرئيسإلكترونيبريد

:يةالتالالخطواتتتبعالمطلوبة،المعلوماتوإدخالالطلب

بريدالفيالمرسلالترقيةطلبرابطعلىانقر1
.ومراجعتهالترقيةطلبلعرضالإلكتروني

مجلسمنبكلالخاصةالمراجعةروابطعلىانقر2
يفالمعروضةالجامعةووكيلالكليةومجلسالقسم
.جهةكلمراجعةلعرضالإلكترونيالبريد

!

والتيالمقدمةالطلباتمراقبةيمكنك

امالنظبلجنةالخاصةالموافقةبانتظار

أيقونةطريقعنالعلميةوالشؤون

.ظامللنالرئيسيةالصفحةمنالموافقات

ريدالبفيالمرسلالمطلوبالإجراءرابطعلىانقر3
.القرارلإدخالالإلكتروني
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يقومالإلكترونيالبريدفيالموجودالرابطعلىالنقربعد

ميةالعلوالشؤونالنظاملجنةموافقةصفحةبعرضالنظام

:التاليةالأجزاءمنتتكونوالتي

الترقيةطلبتفاصيل-

المجلسموافقةتفاصيل-

المقترحينالمحكمين-

الجهةلىإوإرسالهالترقيةطلبلاعتمادالتاليةالخطواتتتبع

:التالية

عرضر إذا لم تقم باستعراض طلب الترقية، قم بالنقر على ز1

.ة الصفحةالترقية في بدايمن قسم تفاصيل طلب طلب الترقية 

مطلوبة من قسم تفاصيل موافقة المجلس قم بإدخال الحقول ال
.حفظالخاصة بمعلومات الجلسة ثم انقر على زر 

2

ينمحكمخمسةباختيارقمالمقترحين،المحكمينقسممن
يناحتياطياثنينمحكمينوأساسيينثلاثةالأقلعلى

الترقيةلبطفيالمدرجالعلميالنتاجلتحكيماللجنةتقترحهم
.حفظزرعلىبالنقرقمثم

3

، اعتمادر بعد تعبئة جميع الأجزاء المطلوبة، قم بالنقر على ز
(.المبدئيةالموافقة)لإرسال طلب الترقية لجهة الموافقة التالية 

4



الموافقة المبدئية للمجلس العلمي: المرحلة السادسة

19

إرسالميتالترقية،طلبباعتمادالنظاملجنةرئيسقيامبعد

إدخالوالطلبلمراجعةالعلميالمجلسلأمينإلكترونيبريد

قرارخاذباتالخاصةالعلميللمجلسالمبدئيةالموافقةمعلومات

البريدنمالمجلسموافقةصفحةبفتحقم،الترقيةطلببشأن

:التاليةالخطواتتتبعثمالمرسل

عرضر إذا لم تقم باستعراض طلب الترقية، قم بالنقر على ز1

.ة الصفحةالترقية في بدايمن قسم تفاصيل طلب طلب الترقية 

مطلوبة من قسم تفاصيل موافقة المجلس قم بإدخال الحقول ال
.حفظالخاصة بمعلومات الجلسة ثم انقر على زر 

2

اج العلمي بعد تعبئة معلومات الجلسة، يمكنك اختيار إحالة النت
س إذا أراد المحل.إلى التحكيم أو عدم كفاية النتاج العلمي

نتاج إحالة الإحالة النتاج إلى التحكيم، قم بالنقر على زر 
لة التالية طلب الترقية للمرحإرسال ليتم . العلمي إلى التحكيم

(.اختيار المحكمين)

3
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:التاليةالخطواتتبعتالبحوثلاستبعادالعلمي،النتاجمنالمستبعدةالبحوثاختياريجبالعلمي،النتاجكفايةعدماختيارالمجلسأرادبحال

يل من قسم تفاصطلب الترقية عرضقم بالنقر على زر 1
.الترقية في بداية الصفحةطلب 

القسمىعلبالنقرقمالترقية،طلبصفحةبعرضالنظاميقوم
رضععلىانقرثماستبعاده،المرادالنتاجعلىيحتويالذي

.للنتاجالتفاصيل

2

النتاجاصيلتف:جزئينويعرضالنتاج،تفاصيلصفحةالنظاميفتح
زرعلىانقرثمالاستبعادمعلوماتبإدخالقم.المجلسوملاحظات

.حفظ

3
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المستبعدة،البحوثيلتفاصقسمفيالمستبعدةالبحوثبإدراجقامالنظامأنلاحظالعلمي،للمجلسالمبدئيةالموافقةصفحةإلىبالرجوعقم4
.العلميالنتاجكفايةعدمزرعلىانقراستبعادهاالمرادالبحوثجميعاستبعادبعد

.التقديممنحرمانعدمأولحرمانالقبولعدمتضمنلاختيارمنبثقة،نافذةبإظهارالنظاميقومالعلمي،النتاجكفايةعدمزرعلىالنقرعند5
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.حفظرزعلىبالنقرقمثمالمطلوبة،الحرمانمعلوماتتعبئةثم،التقديممنحرمانزرعلىبالنقرقمالتقديممنحرمانلاختيار4

إدراجلبالطمقدممنيتطلببحيثتعزيز،الطلبحالةلتصبح،الحرمانعدمزرعلىبالنقرقمحرمان،عدملاختيار5

.جديدمنللموافقةالطلبإرسالإعادةثمجديدةبحثيةوحدات



اختيار المحكمين: المرحلة السابعة
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النتاجالةلإحالمبدئيةالموافقةفيالعلميالمجلسإقراربعد

المجلسلأمينإلكترونيبريدإرساليتم،للتحكيمالعلمي

قملهم،التحكيممهماتوإرسالالمحكمينلاختيارالعلمي

تتبعمثالمرسلالبريدمنالمحكميناختيارصفحةبفتح

:التاليةالخطوات
ب الترقية تفاصيل طل: تحتوي صفحة التحكيم على جزئين1

.والمحكمين المقترحين

: قم باختيار المحكمين ضمن الشروط التالية

نثانويياختيار خمسة محكمين على الأقل، اثنيين -

.أساسيينوثلاثة 

الأقل من المحكمين علىخارجيينمحكمين اثنين -

.الأساسيين

ة لطلب الترقية لدرجأستاذالمحكمين بدرجة جميع-

.أستاذ

إذا كان أستاذ مشارك على الأكثر بدرجة واحدمحكم -

.أستاذ مشاركطلب الترقية لدرجة 

2

.حفظانقر على زر 3
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.محكم، لإرسال مهمة التحكيم إلى الأيقونة إرسال مهمة التحكيميقوم النظام بإظهار المحكمين المختارين، قم بالنقر على  4

.ج العلمييقوم النظام بإظهار جدول مهمات التحكيم، يمكنك النقر على أيقونة إلغاء المهمة بحال لم يقم المحكم بتحكيم النتا 5
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النتيجةرابطم، انقر على بعد قيام المحكم بتحكيم النتاج العلمي يتم إرسال بريد إلكتروني لأمين المجلس العلمي بإرسال المحكم لنتيجة التحكي

اعتمادعلى زر انقر. في البريد، يقوم النظام بعرض طلب الترقية مضافاَ إليه متوسط درجة التحكيم للنتاج العلمي كامل حسب كل محكم

.لطلب إعادة التحكيم من المحكمإعادة التحكيم لاعتماد نتيجة المحكم أو انقر على زر 

6
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قدالنظامأنلاحظث،البحتفاصيلبعرضقمالترقية،طلبصفحةمنالعلمي،النتاجبحوثمنبحثلكلالمحكمتقريرتفاصيللعرض

.البحثمعلوماتأسفلالمحكميننتائججزءأضاف

7
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.المحكمجميع تفاصيل تقريرانقر على نتيجة التحكيم لعرض ى زر قم بالرجوع إلى صفحة اختيار المحكمين ثم قم بالنقر عل8

(.هائيةالموافقة الن)اعتماد لإرسال طلب الترقية للمرحلة الأخيرة 

9



الموافقة النهائية للمجلس العلمي: المرحلة الثامنة
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،لترقيةابطلبالخاصالعلميالنتاجتحكيممرحلةإنهاءبعد

قرارللالعلميالمجلسلأمينإلكترونيبريدإرساليتم

منلنهائيةاالموافقةصفحةبفتحقمالترقية،لطلبالنهائي

:التاليةالخطواتتتبعثمالمرسلالبريد

:  ةتحتوي صفحة الموافقة النهائية على الأجزاء التالي1

تفاصيل طلب الترقية -

تفاصيل موافقة المجلس-

تفاصيل البحوث المستبعدة-

.حفظتفاصيل الموافقة ثم النقر على زر قم بإدخال 2

عدمباختيارترغبكنتإذاالبحوثباستبعادقم3

.الترقيةقبول

مقبول،لبالطحالةلتصبحالترقيةقبولباختيارقم4

دونأوبحرماناخترثمالترقيةقبولعدماخترأو

.حرمان



مزيد من المعلومات؟

يرجىمعوقاتأومشاكلأيةوجودأوالاستخدام،طريقةبخصوصاستفساراتأيةوجودحالفي

عموقفيوالموضحالإسلامية،سعودبنمحمدالإمامجامعةفيالمعلوماتتقنيةعمادةمعالتواصل

www.imamu.edu.sa.الإماملجامعةالإلكترونيةالبوابةفيالعمادة



29

https://imamu.edu.sa/Pages/default.aspx
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=851258
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=851258



