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ة|  1 ح ف ص ل   ا
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ة|  2 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 :خدمة تحديث البياناتتعريف 

صفحات  عشرةلية التحديث من تسمح هذه الخدمة لموظفي جامعة طيبة بتحديث البيانات الشخصية والمهنية حيث تتكون عم
 :اليتالكوهي 

 ساسيةالأانات البي .1
 المعلومات الشخصية .2
 المرفقات الشخصية .3
 عنوان السكن الحالي .4
 الأسرة .5
 المؤهلات .6
 الخبرات السابقة .7
 الدورات التدريبية .8
 (لأعضاء هيئة التدريس( الأبحاث العلمية .9

1  التسكين .0

 

 

 



ة|  3 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 :وهي كالتاليالمرفقات المطلوب توفرها قبل البدء بتحديث البيانات لتسهيل إرفاقها 
 (للسعوديين) صورة من الهوية الوطنية. 
  (.للمتعاقدين)صورة من الإقامة 
  (.للمتعاقدين)صورة من إقامة المرافقين 
 (.للمتعاقدين)صورة من جواز السفر 
 صورة شخصية . 
 صورة من المؤهلات. 
 صورة من الدورات. 
 صورة من شهادات الخبرة. 
 (هيئة التدريسلأعضاء ) صورة من الأبحاث العلمية 

 

 

 



ة|  4 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 
 

 :بالدخول على الرابط المباشريتم 

 

 

 

 

 امسح على الباركود لعرض الصفحة

 في الدليل أدناه اتباع الخطوات التاليةاو 

 

 

 

 خطوات الدخول على الخدمة



ة|  5 ح ف ص ل   ا

 

 

 

  الدخول على موقع الجامعة الرسميwww.taibahu.edu.sa فونواختيار بوابة الموظ:  

 
 

الدخول على منصة 
 تحديث البيانات



ة|  6 ح ف ص ل   ا

 

 

 

  تحديث بيانات المنسوبينمنصة اختيار: 

 
 

منصة الدخول على 
 تحديث البيانات



ة|  7 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 كما في الصورة .... الدخول على منصة تحديث البيانات ة صفحة التعميم والضغط على أيقونةءثم قرا 

 
 

 

 

هنا للدخول على اضغط 
 منصة تحديث البيانات



ة|  8 ح ف ص ل   ا

 

 

 

  تحديث البياناتشاشة تسجيل الدخول على منصة:   

 
 

اليوزر الشبكي ل أدخ
وكلمة المرور الخاصة 

 بالبريد الإلكتروني



ة|  9 ح ف ص ل   ا

 

 

 

  استمرارالاطلاع على الرؤية والرسالة والقيم الخاصة بجامعة طيبة والمتابعة بالضغط على: 

 
 

 

 ضغط على استمرارا



ة|  10 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 (1) شاشة المعلومات الشخصية: 

 

 التالي   على ضغطلا

تعبئة رقم الهوية أو 
 رقم الإقامة للمقيمين



ة|  11 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 (:2) شاشة المعلومات الشخصية 

 

مراجعة المعلومات 
 شخصيةال

إعادة كتابة رقم 
 الجوال للتأكيد

 الإقرار بصحة البيانات

 الضغط على التالي  



ة|  12 ح ف ص ل   ا

 

 

 

  (3) المرفقات الشخصيةشاشة  

 

 

اختيار نوع -2
 المرفق 

الضغط لتحديد -1
إرفاقه الملف المراد 

النوع )مع مراعاة 
المسموح والحد 

   للملف (الأقصى

رفع  الضغط على-3
 الملف

 

الإقرار بصحة 
 البيانات

الضغط على 
 التالي  



ة|  13 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 .يمكن رفع أكثر من مرفق بإعادة الخطوات من واحد إلى ثلاثة :ملاحظة
  (4) عنوان السكن الحاليشاشة:   

 
 

الإقرار بصحة 
 البيانات

الضغط على 
 التالي  



ة|  14 ح ف ص ل   ا

 

 

 

  (: 5)الأسرة 

 
 

 الضغط على إضافة



ة|  15 ح ف ص ل   ا

 

 

 

البدء بتعبئة الحقول مع العلم بأن الحقول التي تحتوي على علامة النجمة     تدل على أن تعبئتها إجبارية كما يمكن إضافة  -
 :مرافقأكثر من 

   

إدخال هوية -1
المرافق والضغط على 

 تحقق

لإرفاق هوية الضغط -3
المرافق مع مراعاة 

النوع المسموح والحد )
 للملف   (الأقصى

على إضافة الضغط  -4

 بيانات المرافق

 

إدخال بيانات المرافق -2
 الغير متوفرة 

 الإقرار بصحة البيانات

الضغط على 
 التالي  



ة|  16 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 (6) شاشة إدخال المؤهلات: 

 
 

 

 

 الضغط على إضافة



ة|  17 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 :مة     تدل على أن تعبئتها إجباريةالنج البدء بتعبئة الحقول مع العلم بأن الحقول التي تحتوي على علامة-6.1

 

 

 الضغط لإرفاق
 صورة المؤهل 

ثر من أك في حال وجد
ترغب بإدخاله  مؤهل
 اختيار نعم يتم

بعد الانتهاء من 
تعبئة جميع الحقول 

ضغط على إضافة ا
 بيانات المؤهل



ة|  18 ح ف ص ل   ا

 

 

 

كما هو  أسفل الحقول التي تم تعبئتها عند الضغط على إضافة بيانات المؤهل سوف تندرج المعلومات المدخل في جدول-6.2
 :موضح في الصورة كما يمكنك إضافة أكثر من مؤهل

 

 
 

في ستظهر المعلومات 
بعد الضغط هذا الجدول 

على إضافة بيانات 
  المؤهل

 الإقرار بصحة البيانات

الضغط على 
 التالي  

وتعديل المؤهل لحذف 
 اف او عرض مرفقاتهالمض



ة|  19 ح ف ص ل   ا

 

 

 

  (7) الخبرات السابقة شاشة: 

 
 

 

 ضغط على إضافةال



ة|  20 ح ف ص ل   ا

 

 

 

كما يمكن إضافة أكثر  البدء بتعبئة الحقول مع العلم بأن الحقول التي تحتوي على علامة النجمة     تدل على أن تعبئتها إجبارية
 :من خبرة

 
 

هاء من تعبئة بعد الانت
 رفاقاضغط لإالحقول 

 صورة شهادة الخبرة

ضغط على إضافة بيانات ا
 الخبرة

في هذا ات ستظهر المعلوم 
بعد الضغط على الجدول 

  إضافة بيانات الخبرة

 الإقرار بصحة البيانات

الضغط على 
 التالي  



ة|  21 ح ف ص ل   ا

 

 

 

  (8) شاشة الدورات التدريبية: 

 
 

 

 ضغط على إضافةال



ة|  22 ح ف ص ل   ا

 

 

 

كما يمكن إضافة أكثر  البدء بتعبئة الحقول مع العلم بأن الحقول التي تحتوي على علامة النجمة     تدل على أن تعبئتها إجبارية
 :من دورة

 
 

اختيار التاريخ هجري - 1
 أو ميلادي

بعد تعبئة جميع – 2
 لإرفاقضغط لالحقول ا

  الدورةصورة شهادة 

ضغط على إضافة لا - 3
 الدورةبيانات 

في مات ستظهر المعلو -4 
بعد الضغط على هذا الجدول 

  الدورةإضافة بيانات 

 الإقرار بصحة البيانات 

 تالي الضغط على ال



ة|  23 ح ف ص ل   ا

 

 

 

  العلميةشاشة الأبحاث)  :(9) (هيئة التدريس لأعضاء 

 

 
 

 

 

 الضغط على إضافة



ة|  24 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 :مة     تدل على أن تعبئتها إجباريةالنج البدء بتعبئة الحقول مع العلم بأن الحقول التي تحتوي على علامة9.1-

 

لإرفاق صورة ضغط لا
  البحث العلميمن 

ضغط على إضافة لا
 بيانات البحث

 تعبئة جميع الحقول 



ة|  25 ح ف ص ل   ا

 

 

 

-9. كما أسفل الحقول التي تم تعبئتها  عند الضغط على إضافة بيانات البحث سوف تندرج المعلومات المدخل في جدول2
 :ة أكثر من بحث علميهو موضح في الصورة كما يمكنك إضاف

 

 
 

 

 

 

في  ستظهر المعلومات 
بعد الضغط  هذا الجدول

  البحثعلى إضافة بيانات 

 الإقرار بصحة البيانات

 الضغط على التالي 



ة|  26 ح ف ص ل   ا

 

 

 

  (9) التسكينشاشة: 

 
 

 

اضغط )ايقونة  اضغط على
واختار جهة  (الجهة ارلاختي

عملك حسب التسلسل 
 الظاهر لك في الشاشة

هنا كافة بياناتك ستظهر 
 الوظيفية



ة|  27 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ايقونة قطاعات على اضغط 
 الجهة لاختيارالجامعة 



ة|  28 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 :قطاع عملك الحالي من القائمة اختار9.1-

 

على اسم الجهة التي اضغط 
 تعمل بها



ة|  29 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 .ستظهر قائمة بالإدارات التابعة للجهة الخاصة بك كما هو موضح9.2- 

 

جهة عملك  اختياربعد 
ط اختيار بالتحديد اضغ

 جهة العمل

القسم  على اسماضغط 
الفرعي الذي تعمل به في 

 ارةدداخل الإ



ة|  30 ح ف ص ل   ا

 

 

 

  .اختيار الجهة9.3-  

 
 

قونة لإختيار على الايضغط ا
 الجهة



ة|  31 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 .وتأكيد التسكين تحقق من صحة اسم المدير المباشر9.4-  

 

 

تحقق من صحة اسم 
ملاحظة مهمه في حال  المدير المباشر

كانت بيانات المدير المباشر 
رفع بلاغ عبر  غير صحيحة

نظام داعم لبلاغات عمادة 
 الإقرار بصحة البيانات المعلوماتتقنية 

 تالي الضغط على ال



ة|  32 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 الموافقة على رسالة التأكيد9.5-

        
 
 
 
 
 
 
 
 

 الضغط على موافق 



ة|  33 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 ثاق الأخلاقي والمهني لجامعة طيبةالميالموافقة على 9.6-

 

 

الضغط على موافق 
 على الميثاق 



ة|  34 ح ف ص ل   ا

 

 

 

 

 وبذلك تكون أتممت جميع خطوات تحديث البيانات بنجاح

 

 

 

 

 

 -خالص تحيات عمادة تقنية المعلوماتمع  -

1440-2018 

الضغط على 
 إغلاق 


