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المقدمة

كانت تتم عملية سحب المقرر بطريقة تقليدية، حديث يتقدم الطالب بطلب ورقي إلى وكيل الكلية 
وذلك خلال الفترة النظامية بالفصل الدراسي بدون إرفاق أعذار لعملية سحب المقرر. أما بعد انتهاء 
الفترة النظامية للفصل الدراسي فلابد من إرفاق الأعذار اللازمة بالطلب وتقديمه إلى الوكيل وذلك 
بطريقة ورقية للنظر في الموافقة على قبول الطلب وإرساله إلى عمادة القبول والتسجيل لإتمام 

عملية سحب المقرر.

 Odus plus التقديم على طلب سحب مقرر من خلال نظام

بدون مراجعة مكتب وكيل  آلية  بطريقة  المقرر  بتقديم خدمة طلب سحب  الجديد  النظام  يقوم 
الكلية وذلك بتقديم طلب إلكتروني من خلال حساب الطالب على Odus plus وإرفاق الأعذار اللازمة 
إذا كان تقديم الطلب بعد الفترة النظامية بالفصل الدراسي، ويُمكن النظام الطالب من متابعة تنفيذ 

الطلب بمراجعة حالة الطالب على حسابه.

إذا تم تقديم الطلب في الفترة النظامية بالفصل الدراسي سوف يتم الاعتماد من وكيل الكلية 
بعد موافقة المرشد الأكاديمي على الطلب،  أما إذا تم تقديم الطلب بعد الفترة النظامية بالفصل 
الدراسي سوف يقوم النظام بإضافة وكيل عماة القبول والتسجيل كخطوة أخيرة في مراحل اعتماد 

طلب سحب المقرر. 

بعد عملية التنفيذ يتم إرسال الطلب إلي المسئول التالي في عملية الموافقة ومن خلال البريد 
الوارد في المعاملات الإلكترونية يستطيع الشخص المسئول عن عملية الموافقة رفض الطلب أو 

الموافقة عليه ويتم عرض تفاصيل الطلب المقدم لسحب المقرر.

»الفترة النظامية من الأسبوع الثالث وحتى نهاية الأسبوع العاشر من الفصل الدراسي

وما بعد ذلك يعد خارج الفترة النظامية وحتى نهاية الفصل الدراسي«

ملاحظات 
* إذا مرت الفترة المحددة في النظام »72 ساعة« ولم يتم اتخاذ الإجراء المناسب على الطلب يتم 

تحويله للمرحلة التالية للاعتماد .

 إرسال بريد إلكتروني إلى معتمد العملية التالي تفيده 
ً
* بعد عملية تنفيذ المعاملة يتم لحظيا

بوجود معاملة إلكترونية خاصة بعملية سحب المقرر.

* يوجد عملية دورية تعمل كل أربعة وعشرون ساعة تقوم بإرسال رسائل SMS لمعتمدي عملية 
المقرر  بعملية سحب  خاص  الإلكترونية  بريد معاملاتهم  لديهم معاملات في  الذين  المقرر  سحب 

لأكثر من 24 ساعة.

Odus plus سحب مقرر من خلال نظام
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Odus plus سحب مقرر من خلال نظام

رسم توضيحي لمسار عملية اعتماد طلب سحب المقرر

Odus plus من خلال نظام

سير اعتماد الطلب المقدم داخل الفترة النظامية للفصل الدراسي

وكيل/وكيلة الكلية
حسب الفرع
مراجعة الطلب

واتخاذ الإجراء المناسب

المرشد الأكاديمي

مراجعة الطلب

واتخاذ الإجراء المناسب

الطالب

تقديم طلب
سحب المقرر

تنفيذ الطلب
تغيير حالة الطالب  في 

المقرر إلى منسحب

)W(

الموافقة

وإرسال الطلب

إلى وكيل/  

وكيلة الكلية 

حسب الفرع

إعادة الطلب للمراجعة

موافقة نهائية

الاعتذار عن الطلب وإبداء الأسباب

الاعتذار عن الطلب وإبداء الأسباب

تقديم الطلب

إلى المرشد

الأكاديمي

1 2 3

الموافقة النهائية في الفترة النظامية 
تكون لوكيل/وكيلة الكلية
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Odus plus سحب مقرر من خلال نظام

سير اعتماد الطلب المقدم خارج الفترة النظامية للفصل الدراسي 

وكيل الكلية

مراجعة الطلب
واتخاذ الإجراء

المناسب 

وكيل/وكيلة 
العمادة حسب الفرع

مراجعة الطلب
واتخاذ الإجراء المناسب

المرشد الأكاديمي

مراجعة الطلب

واتخاذ الإجراء المناسب

الطالب

تقديم طلب
سحب المقرر

تنفيذ الطلب

تغيير حالة الطالب  في 

المقرر إلى منسحب

)W(

الموافقة

وإرسال الطلب

إلى الوكيل

الموافقة

وإرسال الطلب
إلى وكيل/وكيلة 

العمادة
حسب الفرع

إعادة الطلب

للمراجعة

إعادة الطلب

للمراجعة

موافقة نهائية

الاعتذار عن الطلب

وإبداء الأسباب

الاعتذار عن الطلب وإبداء الأسباب

الاعتذار عن الطلب وإبداء الأسباب

تقديم الطلب

إلى المرشد

الأكاديمي

1 2 3 4

الموافقة النهائية خارج الفترة النظامية تكون 
لدى وكيل/وكيلة العمادة حسب الفرع مع 

ضرورة إرفاق المرفقات
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Odus plus سحب مقرر من خلال نظام

  ثم اختر في حقل المعاملة »سحب المقرر«

  ثم قم باختيار المقرر المراد سحبه والاعتذار عن دراسته ورفع المستندات المطلوبة والتي 
تتضمن عذر مقبول لسحب المقرر إذا كان الطلب مقدم خارج الفترة النظامية للفصل الدراسي. 

ثم قم بالضغط على تنفيذ ليتم تقديم الطلب وإرسالة للاعتماد وإظهار رسالة تأكيد تقديم الطلب.

تقديم الطلب من قبل الطالب 
  الذهاب إلى تبويب الطالب وثم الضغط على رابط معاملات الطالب:

   ثم قم باختيار الفصل الدراسي لتقديم الطلب 

المراحل الإجرائية لتقديم طلب سحب مقرر
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ملاحظة:-
  يقوم النظام بالتأكد من رفع المستندات المطلوبة في حالة تقديم الطالب بعد الفترة النظامية 

للفصل الدراسي.

المطلوبة  الموافقات  أخذ  »جاري  سحبه  المراد  المقرر  أمام  رسالة  تظهر  الطلب  تقديم  عند    
لتنفيذ سحب المقرر المطلوب« كما هو مبين بالصورة 

الموافقات« يتم من خلاله فتح صفحة  المراد سحبه وهو »عرض سجل  المقرر  رابط أمام    يوجد 
بالموافقات التي تمت على الطلب والملاحظات التي تمت من مسؤولي الاعتماد لعملية سحب المقرر.

Odus plus سحب مقرر من خلال نظام

سجل الموافقات على طلب سحب المقرر 
  تعني هذة العلامة أن الطلب تحت أخذ الموافقة في هذة المرحلة. 

  تعني هذة العلامة أن الطلب تم اتخاذ الإجراء المناسب عليه في هذه المرحلة. 
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Odus plus سحب مقرر من خلال نظام

  بالضغط على المعاملات الواردة تظهر معاملة سحب المقرر المطلوب اتخاذ الإجراء المناسب 
عليه تفاصيل طلب معاملة سحب المقرر ويكون بالصفحة كافة بيانات الطالب المقدم للمعاملة 

ومعلومات المقرر المطلوب سحبه.

موافقة المرشد الأكاديمي
تبويب  على  والضغط    »Odus plus« نظام  على  للطالب  الأكاديمي  المرشد  دخول  عند    

»المعاملات الإلكترونية«

  يظهر تحت المعاملات الواردة طلب سحب المقرر المقدم من جانب الطالب تحت الإرشاد. 

  قم باختيار الإجراء المناسب وكتابة الملاحظات واضغط على تنفيذ لتنفيذ الإجراء على الطلب
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Odus plus سحب مقرر من خلال نظام

  سجل الموافقات الذي يظهر للطالب في صفحة سحب المقرر الخاصة به ويظهر أن 
الطلب جاري إتخاذ الإجراء المناسب عليه من جانب مسؤول الإعتماد في المرحلة القادمة 

وهو وكيل الكلية كما هو واضح من الصورة 
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Odus plus سحب مقرر من خلال نظام

موافقة وكيل الكلية

عند دخول وكيل الكلية على نظام Odus plus والضغط على تبويب »المعاملات الإلكترونية«

يظهر تحت المعاملات الواردة طلب سحب المقرر المقدم من جانب الطالب وتم اتخاذ الإجراء 
المناسب على الطلب من قبل المرشد الاكاديمي.

  وبالضغط على المعاملات الواردة تظهر معاملة سحب المقرر المطلوب اتخاذ الإجراء المناسب 
المقدم للمعاملة  الطالب  بيانات  بالصفحة كافة  المقرر ويكون  عليها تفاصيل طلب معاملة سحب 

ومعلومات المقرر المطلوب سحبه. 

  قم باختيار الإجراء المناسب وكتابة الملاحظات واضغط على تنفيذ لتنفيذ الإجراء على الطلب
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Odus plus سحب مقرر من خلال نظام

  بعد الموافقة النهائية للطلب يتم سحب المقرر للطالب بطريقة آلية وإظهار حالة 
الإنسحاب أمام المقرر في صفحة الطالب كما هو مبين في الصورة .

  سجل الموافقات الذي يظهر للطالب في صفحة سحب المقرر الخاصة به ويظهر أن الطلب 
قد تم اتخاذ الإجراء المناسب عليه من وكيل الكلية كما هو موضح بالصورة




