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 مقدمة .1
واضحة   بصيغة  ام  ز الالبر ويساعد  الكلية،  داخل  الأكاديمي  للتواصل  الرسمية  القناة  الجامعي  ي 

ونز الإلكبر يد  البر يُعد 

ومنظمة للرسالة على سرعة التعرف على الطالب وفهم الطلب ومعالجته من الجهة المختصة. لذلك، يُرجر عند  

ز البيانات الأساسية وكتابة  .الطلب بصورة مختصرة وواضحة إرسال أي مراسلة أكاديمية تضمي 

 الخطوات: .1.1

. انقر  Outlookاستعمال تطبيق  من خلال الدخول عليه عن طريق  عند إرسال الرسالة بريدك الجامع  استخدم  .1

  هنا للدخول على الصفحة.  
ونية، من خلال اختيار  .2 ي التطبيق.    بريد جديدبعد تسجيل عملية الدخول، قم بإنشاء رسالة إلكبر

ز
 كما هو واضح ف

 

 بعدها ستظهر الصفحة التالية:  .3

 

https://outlook.office.com/mail/inbox


3 

 
 

   

 وحدة الدعم والإرشاد الطلابي

 

ي خانة   .4
ي   إلىفز

قم بوضع الايميل المراد الإرسال إليه، مثل ايميل الشؤون الأكاديمية، ثم قم بإدخال الطلب فز

 : الموضوعخانة 
 

 
 

 حال كان الطلب مختلف، من الممكن إدخال طلبات مثل: 

o  طلب تسجيل مقرر–– PHYS-201 

o عذر غياب عن مقرر  ––  PHYS-201 

o  نص الاستفسار  –استفسار أكاديمي 

o  ي التسجيل
 نص المشكلة –مشكلة فز

 

 :بعدها، ابدأ الرسالة ببياناتك الأساسية .5

o الاسم الكامل. 
o  الرقم الجامعي. 
o التخصص. 
o ا بمقرر

ً
 .رمز المقرر ورقم الشعبة، إذا كان الموضوع متعلق

ح  .6 ي تحتاجهاالطلب أو المشكلة باختصار ووضوحاسرر
 .، وحدد الإجراء أو المساعدة التر

 للطلب، إن وجدت من خلال أيقونة المرفقات أو الصور:  المستندات أو الصور الداعمةأرفق  .7
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 نموذج مقترح .1.2
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 وحدة الدعم والإرشاد الطلابي

 نسخ النص:ل .1.3
 لاسم: ]الاسم الكامل[ ا

 ] : ]الرقم الجامع   الرقم الجامع 
 التخصص: ]التخصص[ 

 المقرر والشعبة: ]إن وجد[ 
 
 

  أواجه المشكلة التالية
 :أود الإفادة بأنن 

 [ وصف مختصر وواضح للمشكلة أو الطلب] 
 

 :وأرجو التكرم بـ
 [ تحديد المطلوب] 

 . وقد أرفقت المستندات ذات العلاقة
 وتفضلوا بقبول التحية
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