
دليل إستخدام خدمة موعد 

المشرف وضابط الاتصال
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 نظام موعد  

 
ونية خدمة ي الجامعة والزوار تمكن إلكتر   ديعامو ال حجز من منسوب 

 
ونيا  نظام عت   إلكتر

 .حالتها من التأكدأو  لغاءالإبتها وإدار  موعد
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  على نظام موعد  دخول تسجيل ال

 . الدخول على موقع الجامعة الرسمي  -

 MYQUبوابة الدخول الموحد  -

 .   https://booking.qu.edu.saيمكن أيضا استخدام رابط الدخول المباشر   -

 

 

 

ي الموحد الدخول  -
  . من خلال النفاذ الوطن 

 أو تسجيل مستخدم جديد.  -

  

 

 

 

 

 

 

https://booking.qu.edu.sa/
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في   واختيار الانتقال إلى اخر الصفحة  -  . دخول المشر

 الدخول بواسطة أسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بالموظف. تسجيل  -

 

 

 

 

 

 الدخول على الصفحة الخاصة بالكلية / الإدارة

 الخدمة. الانتقال لمقدم  -

 . الخدمات قائمة مقدممن  الجهةاختيار أسم  -
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  إدارة الخدمات

ي  الخدمات الصفحة هذه تعرض -
 مثل :  الجهة تقدمها النر

 موعد مع عميد الكلية . 

  المفتوح مع عميد الكلية.  الجماعي اللقاء  

 

 عت  :  الخدمة مواعيد دارةوإ ماتالخد تعديللضابط الاتصال إضافة و  مكني -

  تعديلاختيار ادارة جدولة الخدمة >>> . 

 (. حد ادب  يومي   )  المتاحة للمواعيد أيام الأسبوع  وتعديل إضافة 

  ة الحجز (  تحديد مدة الموعد  دقيقه.  15-10 ) فتر

  ة المواعيد تحديد  . العمل( )ساعاتبداية ونهاية فتر

  ي
 
ة نفس عدد الحجوزات ف  . فقط لخدمة موعد مع عميد الكلية  4-1الفتر

  ي
 
ة ) نفس عدد الحجوزات ف المفتوح مع  الجماعي اللقاء (  لخدمة  غت  محدد  -1الفتر

 العميد. 
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 إدارة الحجوزات

 . من خلال )عرض( تفاصيلها ويمكن استعراض  المحجوزةالمواعيد  الصفحة هذه تعرض -

ي الخاص بعند حجز موعد يتم إرسال إشعار  -
وب  يد الإلكتر ي  عميد الكليةللت 

وب  يد الإلكتر وللت 

 . تظهر فيه بيانات الموعد الخاص بضابط الاتصال 

  أسم المستفيد .  

  تاري    خ ووقت الموعد . 

  على التيمز رابط اللقاء TEAMS  إذا كان الموعد عن بعد . 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي حال تعذر إتمام الموعد لأي سبب 
 
 هجيلأتيمكن ف

  من خلال

  الحجز  جيلأت. . عرض .  

  ي التعليقات جيلأتلاذكر سبب
 
 . ف

 جيلأالتبنصية  رسالةلمستفيد سيصل ل .  

 

 

 

 

     

 بيانات المستفيد
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 : ن خلال مالمنتهي  الموعد تحديث حالة يجب عند انتهاء الموعد  -

 الدخول على عرض .  

  الخيارات:  أحد باختيار  لموعد اتحديث حالة 

 . عالجة الطلبمتم  .1

 . عالجة طلب المستفيد مإذا تم مره اخرى  ا يتم تحديثه ... الحل تحت الإجراء  .2

 .لم يحض  المستفيد .3

 ملاحظة للمستفيد عند الحاجة. كتابة يمكن   .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ان  ت   ه.. 


