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	دليل الاستخدام للموظف وعضو هيئة التدريس
	1. ادخل إلى البوابة الإلكترونية “my banner” ومن ثم رابط Enter Secure Area وذلك باستخدام معلومات الدخول الخاصة (اسم المستخدم وكلمة السر (.
	2. ادخل على رابط “QU Services”، ثم قم باختياركما هو موضح أدناه:
	3. قم بإدخال اسم المستخدم وكلمة السرالخاصة بك.
	4. قم باختيار "تقديم شكوى جديدة".
	5. قم بتعبئة نموذج تقديم الشكوى كما هو موضح أدناه. يُرجى اختيار نوع الشكوى (أكاديمية أو غير أكاديمية)، وتعبئة جميع الحقول المطلوبة. يجب قراءة "سياسة الشكاوى الطلابية" قبل تقديم الشكوى. يمكنك أيضًا إرفاق أي مستندات داعمة من خلال خيار "إرفاق ملف" في الن...
	7. ستظهر الصفحة الموضحة أدناه، والتي تتضمن سجل جميع الشكاوى التي تم تقديمها، بالإضافة إلى حالة كل شكوى) -New  (Transfer - Solved.
	8. في حال الرغبة بتعديل نص الشكوى أو إضافة مزيد من التفاصيل، يمكن القيام بذلك فقط إذا كانت حالة الشكوى (New).  يقوم بالضغط على Details.
	9. يمكن تعديل نص الشكوى في مربع "تفاصيل الشكوى"، كما يمكن إرفاق ملف. ثم الضغط على" حفظ التغييرات".
	10. يمكن سحب الشكوى فقط إذا كانت حالتها (New).  ويتم ذلك من خلال الضغط على " إلغاء الشكوى".
	11. سوف تظهر الصفحة أدناه، يتم باختيار " إلغاء الشكوى".
	12. عند سحب الشكوى، ستتغير حالتها إلى "WITHDRAWAL".

