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أعضاء هيئة التدريس                 موظفو الجامعة                     طلبة الجامعة
قطاعات الجامعة



التعريف بمنصة خدمة تك
 هي منصة رقمية تقدم مجموعة من الخدمات الإلكترونية لمنسوبي الجامعة من أعضاء هيئة تدريس وموظفين وطلاب،
 وتساهم في تحويل كافة الخدمات الورقية الأكاديمية منها والإدارية إلى خدمات رقمية ذكية ومتكاملة مع الأنظمة الإدارية

 والأكاديمية المختلفة بالجامعة.

الأهـداف
توفير الخدمات الأكاديمية والإدارية لكافة منسوبي الجامعة بشكل إلكتروني.

 توفير الوقت والجهد لكافة المستفيدين من الخدمات.
تسريع الاستجابة للطلبات من قبل الجهات المنفذة.

الاستغناء عن المعاملات الورقية.
ربط بين الأنظمة المختلفة في منصة واحدة.

 إنشاء حلقة وصل بين منسوبي الجامعة ومقدمي الخدمات داخل الجامعة.

أعضاء هيئة التدريس                 موظفو الجامعة                     طلبة الجامعة
قطاعات الجامعة

المستفيدون
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الفئة المستهدفة



شرح خدمات المنصة



شرح خدمات المنصة

منصة الخدمات الإلكترونية ( خدمة تك )

تصنيف الخدمات المقدمة
خدمات الطلاب.

خدمات أعضاء هيئة التدريس.
خدمات الموظفين.
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المرحلة الأولى



خدمات الطلاب



الخدمات الأكاديمية للطلاب
 هــي مجموعة من الخدمات الأكاديمية المتاحة للطلبة إلكترونياً، والتي توفــر الجهد والوقت على الطالب في رفع طلبات
 الإرشــاد الأكاديمي المختلفة للمرشــد الأكاديمي الخاص به، وربط هذه الطلبات بسلســلة من الموافقات من قبل رئيس

  القسم، ووكيل الكلية للشؤون التعليمية، وعمادة القبول والتسجيل.

       طلب زائر داخل الجامعة.
           طلب اعتذار أو تأجيل.

      طلب إصدار أو تعديل وثيقة تخرج (للمتخرجين).
      طلب حذف أو إضافة مقرر.
                             خدمة إخلاء طرف للطلاب.

      خدمة تحديث بيانات الطالب.
      خدمة دراسة الحالة في الإرشاد الأكاديمي

       خدمة الإرشاد الأكاديمي.
     
       

طلب انسحاب من مقرر.
طلب تغيير تخصص داخل الكلية.

خدمة التواصل مع المرشد الأكاديمي.
طلب إعادة قيد.

طلب معادلة مقرر دراسي داخلي.
طلب اختبار بديل / تكميلي.

طلب الحصول على فرصة إضافية.
طلب توصية علمية

7

شرح خدمات المنصة

آلية التقديم على الطلبات

عمادة
القبول والتسجيل

 المرشد
الأكاديمي 

رئيس
وكيل الكليةالقسم  تعبئة الطلب



الخدمات الأكاديمية للدراسات العليا
 هــي  مجموعــة من الخدمات الأكاديمية المتاحة لطلبة الدراســات العليــا والتي يتم من خلالها تقديــم طلبات العمليات

الأكاديمية، وتشمل:
       طلب منح فرصة إضافية لتحسين المعدل.

       طلب تأجيل / اعتذار عن فصل دراسي.
       طلب تحديد موعد لمناقشة رسالة ماجستير أو دكتوراة.
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الخدمات العامة للطلاب
هي مجموعة من الخدمات العامة المتاحة لطلبة الجامعة، وتشمل:

       خدمة الدعم الفني الموحد للتعليم الإلكتروني.

       



هي خدمة تتيح للطالب المنتظم تقديم طلب الزيارة بين فروع جامعة طيبة وفق اللوائح والقوانين. 
خدمة طلب زائر داخل الجامعة

شروط الخدمة
  أن يكون الطالب منتظما.ً

  يجب على الطالب/الطالبة أخذ موافقة مسبقة من الكلية التي يدرس فيها.
  ألا تقل عدد الوحدات التي يدرسها الطالب/الطالبة كزائر عن وحدات المقرر المكافئة لها في الخطة الدراسية.

  يجب على الطالب/الطالبة إنهاء الإجراءات المطلوبة قبل بداية الفصل الدراسي الذي يرغب في الدراسة فيه كطالب زائر.
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عمادة تقنية المعلومات - جامعة طيبة

الخدمات الأكاديمية للطلاب
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

-6

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب مع إضافة المواد التي يرغب بدراستها، واسم الكلية المراد زيارتها. 
تحويل الطلب للمرشد الأكاديمي للطالب للموافقة عليه. 

 تحويل الطلب لرئيس القسم الحالي للطالب للموافقة عليه. 
 تحويل الطلب لوكيل كلية الطالب للشؤون التعليمية للموافقة عليه. 

 تحويل الطلب لوكيل الكلية للشؤون التعليمية في الكلية المراد زيارتها للموافقة عليه.
 تحويل الطلب بشكل آلي لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه. 

البداية

المرشد
الأكاديمي

رئيس
القسم

وكيل كلية
الطالب

 وكيل الكلية
المراد زيارتها

 عمادة القبول
والتسجيل
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هي خدمة تتيح للطالب تقديم طلب حذف أو إضافة مقررات دراسية في بداية الفصل الدراسي 

 
ϙΗ
ΔϣΩΧ
ΏϳΗϛ
ϰϠϋ
ϝϣόϟ

 

 طلب حذف أو إضافة مقرر

شروط الخدمة
  عند تعذر تقديم طلب الحذف والإضافة عن طريق بوابة النظام الأكاديمي للطلاب، يتم تقديم الطلب عن طريق المنصة

 لا يحق للطالب تسجيل أي مقرر يتطلب مقرر سابق أو يتطلب اجتياز عدد ساعات معينة أو مستوى معين.
 لا يحق للطالب المستجد تقديم طلب الحذف أو الإضافة، ولا يمكنه تعديل جدوله الدراسي.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة.
 تحويل الطلب للمرشد الأكاديمي للطالب للموافقة عليه.

تحويل الطلب لرئيس القسم الحالي للطالب للموافقة عليه.
تحويل الطلب لوكيل الكلية للشؤون التعليمية للموافقة عليه. 

 تحويل الطلب بشكل آلي لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه. 

 المرشد
الأكاديمي

رئيس
القسم

وكيل كلية
الطالب

 عمادة القبول
والتسجيل

البداية
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7

هي خدمة تتيح للطالب تقديم طلب اعتذار عن الفصل الحالي أو تأجيل الفصل القادم وفق اللوائح والقوانين .
 طلب اعتذار أو تأجيل 

شروط الخدمة
في حال الاعتذار يحتسب الفصل المعتذر عنه من المدة اللازمة لإنهاء متطلبات التخرج.

في حال التأجيل لا تحتسب مدة التأجيل من المدة اللازمة لإنهاء متطلبات التخرج.
إذا رغب الطالب/ة في الاعتذار أو التأجيل عن الفصل الدراسي الذي يليه فعليه أن يتقدم بطلب جديد.

يجب ألا تتجاوز مدة التأجيل فصلين دراسيين متتاليين أو ثلاثة فصول دراسية غير متتالية.
إذا لم ينتظم الطالب/ة في الدراسة بعد الاعتذار فإنه يعد منقطعاً ويطوى قيده.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة.
تحويل الطلب للمرشد الأكاديمي للطالب للموافقة عليه.

تحويل الطلب لرئيس القسم الحالي للطالب للموافقة عليه.
تحويل الطلب لوكيل الكلية للشؤون التعليمية للموافقة عليه. 

تحويل الطلب بشكل آلي لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه. 

المرشد

رئيس
القسم

وكيل كلية
الطالب

 عمادة القبول
والتسجيل

البداية
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7

هي خدمة تتيح للطالب تقديم طلب الانسحاب من مقرر لأستاذ المقرر ويتم تحويل الطلب بعد الموافقة 
للمرشد الأكاديمي وفق اللوائح والقوانين .

 طلب انسحاب من مقرر

شروط الخدمة
أن يكون الطلب داخل نطاق التقويم الجامعي.
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7

إجراءات الخدمة
 -1
-2
-3
-4
-5

  تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة.
 تحويل الطلب إلى أستاذ المقرر للموافقة أو الرفض.

 تحويل الطلب للمرشد الأكاديمي للطالب لتنفيذه.
 تحويل الطلب لرئيس القسم الحالي للطالب للموافقة عليه.
 تحويل الطلب بشكل آلي لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه. 

المرشد
الأكاديمي

رئيس
القسم

 عمادة القبول
والتسجيل

البداية

أستاذ
المقرر
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7

هي خدمة تتيح للطالب تقديم إصدار وثيقة تخرج بدل فاقد، أو تعديل البيانات الشخصية في الوثيقة.
 طلب إصدار أو تعديل وثيقة تخرج (للمتخرجين)

شروط الخدمة
 

 أن يكون مطابقاً للمؤهل الذي تم قبوله في الجامعة.
 يشترط لتعديل الوثيقة تعديل الاسم في استمارة الثانوية من وزارة التعليم.

 إحضار الهوية الوطنية والمؤهل الذي تم قبوله في الجامعة بناء عليه.
 إحضار تعديل الاسم من الأحوال المدنية.

  إحضار وثيقة التخرج الأصلية المطلوب تعديلها

إحضار وثيقة التخرج الأصلية المطلوب تعديلها.
إحضار جواز السفر أو صورة منه، وفي حالة عدم إصدار جواز السفر، يحضر الهوية.

الوطنية مع تعبئة نموذج مخصص لدى الكلية.

يشترط لتعديل الاسم باللغة العربية في وثيقة التخرج:

يشترط لتعديل الاسم باللغة الإنجليزية في وثيقة التخرج:
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة.
 تحديد نوع الخدمة المطلوبة سواء كانت إصدار أو تعديل وثيقة التخرج.

 إرفاق المستندات المطلوبة.
تحويل الطلب بشكل آلي لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه.

18

١٢
الطالب

عمادة القبول والتسجيل



7

هي خدمة تتيح للطالب تقديم نموذج طلب تغيير تخصص في حال استيفائه للشروط والموافقة عليها. 
 طلب تغيير تخصص داخل الكلية

شروط الخدمة
 أن يكون الطالب مستوفياً لشروط التحويل في القسم المحول إليه والمعتمدة من مجلس الكلية.

 أن يكون الطالب قد أمضى فصلاً دراسياً على الأقل .
 أن يكمل الطالب 21 وحدة دراسية على الأقل في القسم المحول منه.

 أن تستكمل إجراءات التحويل في مدة لا تتجاوز نهاية الأسبوع الأول من الفصل الدراسي للتحويل.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

-6

-7

 تقديم الطلب الإلكتروني بعد استيفاء الشروط والموافقة عليها من قبل الطالب.
 تعبئة الخانات المطلوبة في نموذج تغيير التخصص.
 تحويل الطلب لرئيس القسم الحالي للموافقة عليه. 

 تحويل الطلب لوكيل الكلية للشؤون التعليمية للموافقة عليه. 
 تحويل الطلب لعميد الكلية للموافقة عليه.

 تحويل الطلب بشكل آلي لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه. 
 في حال عدم موافقة وكيل الكلية للطلب يتم تحويله إلى اللجنة الدائمة لاعتماده أو رفضه.

رئيس
القسم

وكيل كلية
الطالب

 عميد
الكلية

عمادة القبول
والتسجيل

البداية
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7

هي خدمة تتيح للطالب تقديم طلب إعادة قيد وذلك بإدخال البيانات المطلوبة ورفعها للاعتماد من أصحاب الصلاحية.
 طلب إعادة قيد

شروط الخدمة
 أن يتقدم بطلب إعادة القيد خلال أربعة فصول دراسية من تاريخ طي القيد.

إذا مضـى علـى طـي قيـد الطالـب أربعـة فصـول دراسيـة فأكثـر، فبإمكانـه التقـدم للجـامعـة طالب مستجد
 دون الرجوع إلى سجله الدراسي السابق على أن تنطبق عليه كافة شروط القبول المعلنة في حينه، ولمجلس

الجامعة الاستثناء من ذلك وفقاً لضوابط يصدرها المجلس.
 لا يجوز إعادة قيد الطالب المطوي قيده إذا كان مفصولاً أكاديمياً أو تأديبياً، أو الذي فصل من جامعة أخرى

  لأسباب تأديبية، وإذا اتضح أنه فُصل فيعد قيده مُلغى.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب بعد قراءة الشروط والموافقة عليها وكتابة سبب طلب إعادة القيد.
 تحويل الطلب للمرشد الأكاديمي للطالب.

 تحويل الطلب لرئيس القسم الحالي للموافقة عليه. 
تحويل الطلب لوكيل الكلية للموافقة عليه.

تحويل الطلب بشكل آلي لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه. 
 

 المرشد
الأكاديمي

رئيس
القسم

وكيل
 الكلية

 عمادة القبول
والتسجيل

البداية
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7

هي خدمة تمكن الطالب من التواصل مع المرشد الأكاديمي للاستفسار أو رفع طلبات أخرى.
خدمة التواصل مع المرشد الأكاديمي
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7

إجراءات الخدمة
 -1
-2
-3
-4

  تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة.
 تحويل الطلب إلى المرشد الأكاديمي للطالب لرفعه.

 تحويل الطلب لرئيس القسم الحالي للطالب.
تحويل الطلب لوكيل كلية الطالب للموافقة عليه.

24

البداية

١٢٣

المرشد الأكاديمي

س القسم
رئي

وكيل الكلية



هي خدمة تسمح للطلاب برفع طلب إخلاء طرف من جامعة طيبة. 
خدمة إخلاء طرف للطلاب

شروط الخدمة
  أن يكون من طلبة جامعة طيبة.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

-6

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب. 
 تحويل الطلب لوكيل الكلية لاعتماده. 

 تحويل الطلب لعمادة شؤون المكتبات لاعتماده. 
 تحويل الطلب لعمادة شؤون الطلاب لاعتماده
 تحويل الطلب لإدارة الأمن والسلامة لاعتماده.

 تحويل الطلب لعمادة القبول والتسجيل لاعتماد تنفيذه. 

وكيل الكلية

عمادة شؤون
 المكتبات

 عمادة شؤون
الطلاب

إدارة الأمن
 والسلامة

 عمادة القبول
والتسجيل

البداية
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هي خدمة تمكن الطالب من طلب معادلة مقررات دراسية. 
طلب معادلة مقرر دراسي داخلي

شروط الخدمة
  أن يكون طالب.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

  تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة.
  تحويل الطلب إلى المرشد الأكاديمي للموافقة أو الرفض.

 تحويل الطلب لرئيس القسم  للموافقة أو الرفض.
 تحويل الطلب لرئيس قسم المقرر  للموافقة أو الرفض.

 تحويل الطلب لعمادة القبول والتسجيل لاعتماد تنفيذه. 

المرشد
 الأكاديمي

رئيس القسم

رئيس قسم
المقرر

عمادة القبول
والتسجيل

البداية
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هي خدمة تحديث بيانات طلاب السنة التحضيرية (تسجيل البيانات وتحديد الفرع التابع له).  
طلب تحديث بيانات الطالب

شروط الخدمة
  أن يمتلك حساب شبكي مفعل.

  

29



هي خدمة تتيح للطالب تقديم طلب اختبار بديل لمادة معينة بسبب الغياب بعذر عن موعد الاختبار الأساسي. 
طلب اختبار بديل / تكميلي

شروط الخدمة
  أن يكون من طلبة جامعة طيبة.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

  تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة.
  تحويل الطلب إلى وكيل كلية الطالب للموافقة أو الرفض.

 تحويل الطلب إلى وكيل كلية المقرر للموافقة أو الرفض.
 تحويل الطلب لرئيس قسم  للموافقة أو الرفض.

 تحويل الطلب لأستاذ المقرر  للموافقة أو الرفض. 

وكيل كلية
الطالب

وكيل كلية
المقرر

رئيس القسم

أستاذ المقرر

البداية

31



هي خدمة تتيح للطالب رفع طلب دراسة حالة  وذلك لمساعدته من قبل المختصين الاجتماعيين والنفسيين
 في مركز الإرشاد طوال فترة بقائه في الجامعة. 

خدمة دراسة الحالة في الإرشاد الجامعي

شروط الخدمة
  أن يكون من طلبة جامعة طيبة.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

  تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة.
 تحويل الطلب إلى مركز الإرشاد الأكاديمي. 

البداية

33

١٢

الطالب

مركز الإرشاد الأكاديمي



خي خدمة تسمح للطالب برفع طلب الحصول على فرصة بعد فصله أو استنفاذ طلبات إعادة قيد للنظر في طلبه
 من قبل اللجنة العليا في عمادة القبول والتسجيل. 

طلب الحصول على فرصة إضافية

شروط الخدمة
    أن يتقدم بطلب إعادة القيد خلال أربعة فصول دراسية من تاريخ طي القيد.

    إذا مضى على طي قيد الطالب أربعة فصول دراسية فأكثر، فبإمكانه التقدم للجامعة كطالب مستجد
    دون الرجوع إلى سجله الدراسي السابق على أن تنطبق عليه كافة شروط القبول المعلنة في حينه،

   ولمجلس الجامعة الاستثناء من ذلك وفقاً لضوابط يصدرها المجلس.
     يجوز إعادة قيد الطالب المطوي قيده إذا كان مفصولاً أكاديمياً أو تأديبياً، أو الذي فصل من جامعة أخرى

     لأسباب تأديبية بعد موافقة اللجنة العليا للقبول والتسجيل.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى المرشد الأكاديمي للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى رئيس القسم  للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى عميد الكلية للموافقة أو الرفض.

 تحويل الطلب إلى عمادة القبول والتسجيل لاتخاذ القرار النهائي وتنفيذه. 

المرشد
الأكاديمي

رئيس القسم

وكيل الكلية

عمادة القبول
والتسجيل

البداية
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هي خدمة تسمح للطالب برفع طلب إرشاد أكاديمي إلى المرشد الأكاديمي ومركز الإرشاد لأجل المساعدة في طلبه. 
خدمة الإرشاد الأكاديمي

شروط الخدمة
 أن يمتلك رقماً جامعياً.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى المرشد الأكاديمي. 

 تحويل الطلب إلى الموظف المختص في مركز الإرشاد. 
 تحويل الطلب إلى عمادة القبول والتسجيل.

 تحويل الطلب  إن تطلب الأمر إلى الخدمات الأكاديمية. 

المرشد
الأكاديمي

الموظف المختص
في مركز الإرشاد

عمادة القبول
والتسجيل

 الخدمات
الأكاديمية

البداية
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هي خدمة تسمح لطلبة البكالوريوس برفع طلب توصية علمية لأعضاء هيئة التدريس وذلك للحصول على توصية علمية.
طلب توصية علمية

شروط الخدمة
  أن يكون أحد طلاب البكالوريوس.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى مدرس المقرر للموافقة أو الرفض

 

البداية

39

١٢
الطالب

مدرس المقرر



هي خدمة تتيح لطالب الدراسات العليا فرصة لحصوله على الدرجة العلمية أو رفع المعدل التراكمي. 
طلب منح فرصة إضافية لتحسين المعدل

شروط الخدمة
في حال طلب فرصة إضافية لرفع المعدل التراكمي:

يحق للطالب حصوله على فرصة إضافية لرفع المعدل التراكمي فصلين منفصلة.
في حال طلب فرصة إضافية لحصوله على الدرجة العلمية:

يحق للطالب حصوله على فرصة إضافية لحصوله على الدرجة العلمية فصلين منفصلة ومتفرقة.
  

  

40

الخدمات الأكاديمية للدراسات العليا



7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى المرشد الأكاديمي للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى رئيس القسم  للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى عميد الكلية للموافقة أو الرفض.

 تحويل الطلب إلى عمادة الدراسات العليا  لاتخاذ القرار النهائي وتنفيذه. 

المرشد
الأكاديمي

رئيس القسم

عميد الكلية

 عمادة الدراسات
العليا

البداية
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هي خدمة تتيح للطالب تقديم اعتذار عن الفصل الحالي أو تأجيل الفصل القادم وفق اللوائح والقوانين. 
طلب تأجيل / اعتذار عن فصل دراسي

شروط الخدمة
أن يكون الطالب لم يسبق له التقديم على الاعتذار لأكثر من 3 طلبات منفصلة.

موافقة أصحاب الصلاحية.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى المرشد الأكاديمي للموافقة أو الرفض أو التصعيد. 

 تحويل الطلب إلى رئيس القسم  للموافقة أو الرفض أو التصعيد. 
 تحويل الطلب إلى وكيل كلية الطالب للشؤون التعليمية للموافقة أو الرفض أو التصعيد.

 تحويل الطلب إلى عمادة القبول والتسجيل لاتخاذ القرار النهائي وتنفيذه. 

المرشد
الأكاديمي

رئيس القسم

وكيل الكلية

عمادة القبول
والتسجيل

البداية
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هي خدمة تتيح لطالب الدراسات العليا اختيار موعد مناسب لمناقشة رسالة الماجستير أو الدكتوراه. 
طلب تحديد موعد مناقشة رسالة ماجستير/ دكتوراه

شروط الخدمة
  أن يكون طالب دراسات عليا.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى المشرف للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الدراسات العليا  للموافقة أو الرفض. 
 

البداية

45

١٢
المشرف

عميد الدراسات العليا



هي خدمة تقديم الدعم الفني الخاص بالتعليم الإلكتروني لمستخدمي نظام البلاك بورد.
خدمة الدعم الفني الموحد للتعليم الإلكتروني

شروط الخدمة
 أن يمتلك حساب شبكي مفعل.

  

  

46

الخدمات العامة للطلاب



7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الطالب عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى الشؤون الفنية بعمادة التعليم الإلكتروني. . 

البداية

١٢
الطالب

الشؤون الفنية
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خدمات أعضاء هيئة التدريس



خدمات الوكلاء ورؤساء الأقسام  
 هي مجموعة من الخدمات الأكاديمية المتاحة لوكلاء الكليات ورؤساء الأقسام والتي يتم من خلالها تقديم طلبات العمليات

 الأكاديمية الخاصة بالطلبة، وتشمل:

 خدمات الطلاب.
طلبات اللجنة الدائمة.

. 

خدمة توسيع شعبة.
تغيير مواعيد شعبة دراسية.

طلب إضافة شعبة جديدة أو شعبة موازية.

49

عمادة
القبول والتسجيل

رئيس
وكيل الكليةالقسم 

آلية التقديم على الطلبات

شرح خدمات المنصة



الخدمات الإدارية لأعضاء هيئة التدريس  
 هــي مجموعة من الخدمات الإداريــة المتاحة لأعضاء هيئة التدريس والتي يتم من خلالها تقديم طلبات العمليات الإدارية ،

  وتشمل:

إخلاء طرف أعضاء هيئة التدريس.
طلب برامج تعليمية.

مباشرة مبتعث.
إخلاء طرف مبتعث.

نظام حجز القاعات والمعامل.
طلب إنشاء معرف لنظام الطابعات.

. 

طلب إفادة.
طلب تشكيل لجنة / مجلس.

.VLAB طلب حساب
طلب كرت طابعة.

طلب بدل تعليم جامعي.
طلب ابتعاث خارجي.

الخدمات الأكاديمية لأعضاء هيئة التدريس  
 هي مجموعة من الخدمات الأكاديمية المتاحة لأعضاء هيئة التدريس، وتشمل.

الإرشاد الأكاديمي.
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الخدمات العامة لأعضاء هيئة التدريس
 هي مجموعة من الخدمات العامة المتاحة لأعضاء هيئة التدريس ، وتشمل:

الدعم الفني الموحد للتعليم الإلكتروني.

. 

طلب التفويض.
طلب أجهزة.

.

خدمات الإبتعاث
 هي مجموعة من الخدمات التي تتيح لموظف إدارة الإبتعاث رفع طلبات للمبتعث في منصة خدمة تك بناءً علىالطلب
 المرفوع من قبل المبتعث في منصة سفير، مع إرسال إشعار إلى البريد الرسمي للمبتعث، وذلك لإمكانية متابعة طلبه

 في منصة خدمة تك. وتشمل:
طلب الانتقال لدولة ثانية.

طلب تأجيل بعثة.
طلب تغيير تخصص.

طلب دورات تدريبية.
طلب ترقية بعثة.

. 

طلب رحلة علمية.
طلب تمديد دراسة.
طلب تمديد بعثة.

طلب إنهاء بعثة.
طلب تغيير الجامعة.

.
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7

هي خدمة تتيح لرئيس القسم/ وكيل الكلية استقبال طلبات توسعة الشعب المفتوحة والمقدمة من قبل المرشد 
الأكاديمي لتنفيذه.  

 خدمة توسيع شعبة

شروط الخدمة
أن يكون عدد الطلبات أقل من 10٪ من سعة الشعبة.

أن يكون المقرر داخل القسم، وإن كان المقرر يتبع قسماً آخر فيرفق مع الطلب موافقة القسم الذي يتبع له المقرر.

خدمات الوكلاء ورؤساء الأقسام
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل رئيس القسم/ وكيل الكلية عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة
إن كان الطلب داخل نطاق التقويم الجامعي لتنفيذه.

 إن كان الطلب داخل نطاق التقويم الجامعي يتم اعتماده وتنفيذه من قبل وكيل الكلية.
 إن كان الطلب خارج نطاق التقويم الجامعي، يتم تحويله من قبل وكيل الكلية لعمادة القبول والتسجيل

 لاعتماده وتنفيذه.

البداية

53

القبول والتسجيل

٣ ١٢

س القسم
رئي

وكيل الكلية



7

هي خدمة تتيح لرئيس القسم/وكيل الكلية طلب تعديل مواعيد شعبة منشأة داخل/خارج نطاق التقويم الجامعي.
 تغيير مواعيد شعبة دراسية

شروط الخدمة
 موافقة أستاذ المقرر والطلاب المسجلين في الشعبة إن كانت خارج نطاق التقويم الجامعي.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل رئيس القسم/وكيل الكلية عن طريق تعبئة النموذج داخل المنصة.
 إن كان الطلب داخل نطاق التقويم الجامعي يتم تحويله لوكيل الكلية للموافقة عليه.

 تحويل الطلب بشكل آلي لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه. 
 إن كان الطلب خارج نطاق التقويم الجامعي:

      - يتطلب موافقة أستاذ المقرر والطلاب المسجلين في الشعبة.
      - تحويل الطلب بشكل آلي لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه.

البداية
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القبول والتسجيل

٣ ١٢

س القسم
رئي

وكيل الكلية



557

هي خدمة تتيح لرئيس القسم/ وكيل الكلية طلب إنشاء شعبة جديدة أو شعبة موازية لشعبة منشأة ورفعه لعمادة 
القبول والتسجيل بشرط أن يكون وقت طلب الإنشاء خارج نطاق التقويم الجامعي. 

 طلب إضافة شعبة جديدة أو شعبة موازية

شروط الخدمة
طلب إنشاء شعبة إضافية جديدة خارج نطاق التقويم الجامعي  .

موافقة الجهة المقدمة للمقرر .
اعتماد عميد/وكيل القبول والتسجيل. 
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل رئيس القسم/وكيل الكلية بعد استيفاء الشروط عن طريق تعبئة النموذج داخل المنصة.
 إن كان المقرر خارج القسم يتم رفع الطلب للقسم الآخر.

تحويل الطلب إلى وكيل الكلية لاعتماده.
 تحويل الطلب بشكل آلي لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه.

 

57

القبول والتسجيل

٣ ١٢

س القسم
رئي

وكيل الكلية



7

هي خدمة تتيح لرئيس القسم/ وكيل الكلية استكمال طلبات الطلاب المتعذرة وأي طلبات أخرى ورفعها لوكيل الكلية. 
 خدمات الطلاب
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل رئيس القسم/ وكيل الكلية عن طريق تعبئة النموذج داخل المنصة.
 إن كان رافع الطلب رئيس القسم يتم تحويل الطلب لوكيل الكلية.

 تحويل الطلب بشكل آلي لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه.
 إن كان رافع الطلب هو وكيل الكلية يتم تحويل الطلب لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه.

البداية

59

القبول والتسجيل

٣ ١٢
س القسم

رئي

وكيل الكلية



7

هي خدمة تتيح لرئيس القسم/وكيل الكلية استقبال طلبات الطلاب ورفعها لوكيل الكلية ليتم اعتمادها من قبل 
عميد الكلية ورفعها للجنة الدائمة في القبول والتسجيل لدراسة الطلب. 

 طلبات اللجنة الدائمة
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

61

القبول والتسجيل

٣ ١٢
س القسم

رئي

وكيل الكلية

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل رئيس القسم/ وكيل الكلية عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة
إن كان رافع الطلب هو رئيس القسم يتم تحويل الطلب لوكيل الكلية.

تحويل الطلب بشكل آلي إلى عمادة القبول والتسجيل لتنفيذه.
إن كان رافع الطلب وكيل الكلية يتم تحويل الطلب لعمادة القبول والتسجيل لتنفيذه.



59

هي خدمة تتيح لأعضاء هيئة التدريس طباعة إفادة تعريف رسمية تتضمن البيانات الأساسية مع إمكانية تضمين الراتب
 والبدلات والحسميات.

طلب إفادة

شروط الخدمة
   أن يكون عضو هيئة تدريس في الجامعة.

   أن يمتلك حساب شبكي.
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الخدمات الإدارية لأعضاء هيئة التدريس



59

هي خدمة تتيح لأعضاء هيئة التدريس رفع طلب تشكيل لجنة / مجلس.
طلب تشكيل لجنة / مجلس

شروط الخدمة
   أن يكون عضو هيئة تدريس في الجامعة.

   أن يمتلك حساب شبكي.
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هي خدمة رفع طلب توفير بيانات حساب الـ  VLAB لاستخدام البرامج التعليمية .
VLAB طلب حساب

شروط الخدمة
   أن يكون من منسوبي الجامعة.
   أن يمتلك حساب شبكي مفعل.

  

64



607

إجراءات الخدمة
 -1

-2

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 موافقة تلقائية

 

البداية

65

١٢
تقديم الطلب

موافقة تلقائية



 هي خدمة رفع طلب إنشاء رقم سري لاستخدام نظام الطابعات الذكية.
طلب إنشاء معرف لنظام الطابعات

شروط الخدمة
   أن يكون من منسوبي الجامعـة.
   أن يمتلك حساب شبكي مفعل.

  

66



607

إجراءات الخدمة
 -1

-2

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
تحويل الطلب إلى مدير إدارة الدعم الفني والصيانة

 

البداية

67

١٢
تقديم الطلب

مدير إدارة الدعم الفني



 هي خدمة رفع طلب إنشاء كرت RFID لإستخدام نظام الطابعات الذكية.
طلب كرت الطابعة

شروط الخدمة
   أن يكون من منسـوبي الجامعة.
   أن يمتلك حساب شبكي مفعل.
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607

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
تحويل الطلب إلى مدير إدارة الدعم الفني والصيانة.

تحويل الطلب إلى وحدة الدعم الفني.
 

البداية

69

١٢٣

تقديم الطلب

مدير إدارة الدعم الفني

وحدة الدعم الفني



هي خدمة تسمح لأعضاء هيئة التدريس بتقديم طلب إخلاء طرف واعتماده من أصحاب الصلاحية وطباعته بعد 
اعتماد جميع أصحاب الصلاحية.

إخلاء طرف أعضاء هيئة التدريس

شروط الخدمة
      أن يكون عضو هيئة تدريس.

  

70



607

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
اعتماد أصحاب الصلاحية.

اعتماد مدير إدارة العمليات.
 

البداية

71

١٢٣

س
عضو هيئة التدري

أصحاب الصلاحية

مدير إدارة العمليات



هي خدمة رفع طلب بدل تعليم جامعي لأصحاب الصلاحية لاعتماده ومن ثم يتم تدوينه على نظام HR لأجل الصرف.
طلب بدل تعليم جامعي

شروط الخدمة
      أن يكون عضو هيئة تدريس.
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607

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
اعتماد أصحاب الصلاحية.

التحويل إلى شؤون الموظفين.
 

البداية

73

١٢٣

س
عضو هيئة التدري

أصحاب الصلاحية

شؤون الموظفين



هي خدمة تساعد الراغبين في تقديم طلب ابتعاث خارجي واتخاذ الاعتمادات اللازمة لتحقيق ذلك.
طلب ابتعاث خارجي

شروط الخدمة
     أن يكون عضو هيئة تدريس

  

74



7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلىرئيس القسم للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الجهة  للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى مسؤول إدارة الابتعاث للموافقة أو الرفض.

 تحويل الطلب إلى مسؤول مجلس الجامعة  للموافقة أو الرفض.  .
 

البداية
رئيس

 القسم

عميد الجهة

 إدارة
الابتعاث

مجلس
 الجامعة

75



 هي خدمة تمكن أعضاء هيئة التدريس  من رفع طلب البرامج التعليمية الموجودة لدى عمادة تقنية المعلومات
 بعد اعتمادها  من قِبل أصحاب الصلاحية. 

.

طلب برامج تعليمية

شروط الخدمة
      أن يمتلك صلاحية الدخول.

      أن يمتلك حساب شبكي.
  

76



7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة
 تحويل الطلب  إلى المدير المباشر للموافقة أو الرفض

تحويل الطلب إلى العميد للموافقة أو الرفض .
تحويل الطلب إلى إدارة الدعم الفني بعمادة تقنية المعلومات للموافقة أو الرفض.

 

البداية

١٢٣
المدير المباشر

العميد

إدارة الدعم الفني

77



هي خدمة تمكن المبتعث من تقديم طلب مباشرة عن طريق نظام خدمة تك دون الحاجة إلى مراجعة الجهات المختصة.
خدمة مباشرة مبتعث

شروط الخدمة
  تعبئة بيانات الطلب.

  إرفاق خطاب يسبب طلب المباشرة.
  إرفاق مستند مؤيد لطلب المباشرة.

  

78



7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى الرئيس المباشر للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى رئيس إدارة الابتعاث  للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى رئيس إدارة العمليات للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى إدارة التأدية والرواتب والنفقات للموافقة أو الرفض.  .
 

البداية
 الرئيس
المباشر

رئيس إدارة 
الابتعاث

 رئيس إدارة
العمليات

 إدارة التأدية
 والرواتب
والنفقات

79



هي خدمة تسمح للمنسوبين بحجز القاعات والمعامل بشكل إلكتروني مع تحديد الوقت والزمن بعد موافقة مسؤول
 القاعة على الحجز.

خدمة نظام حجز القاعات والمعامل

شروط الخدمة
  أن يمتلك حساب شبكي.

  

80



7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
تحويل الطلب إلى إدارة الجهة للموافقة أو الرفض.

 

البداية

١٢
س

عضو هيئة التدري

إدارة الجهة

81



هي خدمة تمكن المرشد الأكاديمي من رفع طلب للطالب في حال تعذره، وذلك ليتم اتخاذ الإجراء اللازم عليه
من قبل رئيس القسم أو وكيل الكلية.

خدمة الإرشاد الأكاديمي

الخدمات الأكاديمية لأعضاء هيئة التدريس

82



7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

تقديم الطلب الإلكتروني من المرشد الأكاديمي عن طريق تعبئة النموذج داخل المنصة.
تحويل الطلب لرئيس القسم الحالي.

تحويل الطلب لوكيل الكلية للموافقة عليه.
  
 
 

البداية

83

١٢٣
المرشد الأكاديمي

س القسم
رئي

وكيل الكلية



61

هي خدمة تسمح بتفويض عضو هيئة تدريس باتخاذ القرار واستقبال الطلبات بالنيابة عن صاحب الحساب الأساسي.
طلب تفويض

الخدمات العامة لأعضاء هيئة التدريس

شروط الخدمة
أن يكون حساب أعضاء هيئة تدريس أو موظفين.

   

84



هي خدمة رفع طلب جهاز تقني من عمادة تقنية المعلومات (جهاز حاسب مكتبي - جهاز حاسب محمول - طابعة - 
هاتف شبكي - وغيرها من الأجهزة التقنية).

طلب أجهرة

شروط الخدمة
      أن يكون عضو هيئة تدريس أو موظف.

      التأكد من استحقاق صاحب الطلب.
      توفر الجهاز في المخزون.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى الرئيس المباشر للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى وحدة العهد والأجهزة  للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى موظف تسليم العهد للموافقة أو الرفض.

 

البداية

١٢٣

س المباشر
الرئي

وحدة العهد والأجهزة

موظف تسليم العهد

86



هي خدمة تقديم الدعم الفني الخاص بالتعليم الإلكتروني لمستخدمي نظام البلاك بورد.

خدمة الدعم الفني الموحد للتعليم الإلكتروني

شروط الخدمة
 أن يمتلك حساب شبكي مفعل.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل عضو هيئة التدريس عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى الشؤون الفنية بعمادة التعليم الإلكتروني . 

البداية

١٢
س

عضو هيئة التدري

الشؤون الفنية

88



هي خدمة تتيح لموظف إدارة الابتعاث رفع طلب رحلة علمية للمبتعث في منصة خدمتك. بناءً على الطلب المرفوع 
من قبل المبتعث في منصة سفيـر، مع إرسـال إشعـار إلى البريد الرسمي للمبتعث، وذلك لإمكـانية متـابعة طلبه في

منصة خدمة تك.

طلب رحلة علمية

شروط الخدمة
     أن يكون على رأس بعثة أو لديه قرار ابتعاث ساري.

  

خدمات الإبتعاث

89



7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل مسؤول إدارة الابتعاث عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى رئيس القسم للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الجهة للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى إدارة الابتعاث للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى مجلس الجامعة للموافقة أو الرفض.  .
 

البداية
رئيس
القسم

عميد الجهة

 إدارة
الابتعاث

 مجلس
الجامعة

90



هي خدمة تتيح لموظف إدارة الابتعاث رفع طلب تمديد فترة الدراسة لمبتعث في منصة خدمتك بنـاءً على الطلب
المرفوع من قبل المبتعث في منصة سفير، مع إرسال إشعار إلى البريد الرسمي للمبتعث، وذلك لإمكانية  متابعة

طلبه في منصة خدمة تك.

طلب تمديد دراسة

شروط الخدمة
  أن يكون على رأس بعثة أو لديه قرار ابتعاث ساري.

  

91



7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل مسؤول إدارة الابتعاث عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى رئيس القسم للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الجهة للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى إدارة الابتعاث للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى مجلس الجامعة للموافقة أو الرفض.  .
 

البداية
رئيس
القسم

عميد الجهة

 إدارة
الابتعاث

 مجلس
الجامعة

92



هي خدمة تتيح لموظف إدارة الابتعاث رفع طلب تمديد البعثة لمبتعث في منصة خدمتك بناءً علىالطلب المرفوع 
من قبل المبتعث في منصة سفيــر، مع إرسال إشعــار إلى البريــد الرسمي للمبتعث، وذلك لإمكانيـة متابعة طلبه 

في منصة خدمة تك.

طلب تمديد بعثة

شروط الخدمة
  أن يكون على رأس بعثة أو لديه قرار ابتعاث ساري.

  

93



7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل مسؤول إدارة الابتعاث عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى رئيس القسم للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الجهة للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى إدارة الابتعاث للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى مجلس الجامعة للموافقة أو الرفض.  .
 

البداية
رئيس
القسم

عميد الجهة

 إدارة
الابتعاث

 مجلس
الجامعة

94



هي خدمة تتيح لموظف إدارة الابتعاث رفع طلب إنهاء البعثة لمبتعث في منصة خدمتك بناءً على الطلب المرفوع 
من قبل المبتعث في منصة سفيــر، مع إرسـال إشعــار إلى البريد الرسمي لمبتعث، وذلك لإمكــانية متابعة طلبه 

في منصة خدمة تك..

طلب إنهاء بعثة

شروط الخدمة
  أن يكون على رأس بعثة أو لديه قرار ابتعاث ساري.

  

95



7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل مسؤول إدارة الابتعاث عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى رئيس القسم للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الجهة للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى إدارة الابتعاث للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى مجلس الجامعة للموافقة أو الرفض.  .
 

البداية
رئيس
القسم

عميد الجهة

 إدارة
الابتعاث

 مجلس
الجامعة

96



هي خدمة تتيح لموظف إدارة الابتعاث رفع طلب تغيير الجامعة لمبتعث في منصة خدمتك بناءً على الطلب المرفوع 
من قبل المبتعث في منصة سفيـر، مع إرسال إشعــار إلى البريد الرسمي لمبتعث، وذلك لإمكـانية متــابعة طلبه في

منصة خدمة تك..

طلب تغيير الجامعة

شروط الخدمة
  أن يكون على رأس بعثة أو لديه قرار ابتعاث ساري.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل مسؤول إدارة الابتعاث عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى رئيس القسم للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الجهة للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى إدارة الابتعاث للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى مجلس الجامعة للموافقة أو الرفض.  .
 

البداية
رئيس
القسم

عميد الجهة

 إدارة
الابتعاث

 مجلس
الجامعة
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هي خدمة تتيح لموظف إدارة الابتعاث رفع طلب الانتقال مبتعث من دولة في منصة خدمتك بناءً على الطلب المرفوع من 
قبل المبتعث في منصة سفير، مع إرسال إشعار إلى البريد الرسمي لمبتعث، وذلك لإمكانية متابعة طلبه في 

منصة خدمة تك.

طلب الانتقال من دولة

شروط الخدمة
  أن يكون على رأس بعثة أو لديه قرار ابتعاث ساري.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل مسؤول إدارة الابتعاث عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى رئيس القسم للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الجهة للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى إدارة الابتعاث للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى مجلس الجامعة للموافقة أو الرفض.  .
 

البداية
رئيس
القسم

عميد الجهة

 إدارة
الابتعاث

 مجلس
الجامعة

100



هي خدمة تتيح لموظف إدارة الابتعاث رفع طلب تأجيل البعثة لمبتعث في منصة خدمتك ، بناءً على الطلب المرفوع 
من قبل المبتعث في منصة سفير، مع إرسال إشعار إلى البريد الرسمي لمبتعث، وذلك لإمكانية متابعة طلبه 

في منصة خدمة تك.

طلب تأجيل بعثة

شروط الخدمة
  أن يكون على رأس بعثة أو لديه قرار ابتعاث ساري.
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7

إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل مسؤول إدارة الابتعاث عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى رئيس القسم للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الجهة للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى إدارة الابتعاث للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى مجلس الجامعة للموافقة أو الرفض.  .
 

البداية
رئيس
القسم

عميد الجهة

 إدارة
الابتعاث

 مجلس
الجامعة
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هي خدمة تتيح لموظف إدارة الابتعاث رفع طلب تغييـر تخصـص لمبتعث في منصة خدمتك ، بنـاءً على الطلب
المرفوع من قبل المبتعث في منصة سفير، مع إرسال إشعار إلى البريد الرسمي لمبتعث، وذلك لإمكانية متابعة

طلبه في منصة خدمة تك.

طلب تغيير تخصص

شروط الخدمة
  أن يكون على رأس بعثة أو لديه قرار ابتعاث ساري.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل مسؤول إدارة الابتعاث عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى رئيس القسم للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الجهة للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى إدارة الابتعاث للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى مجلس الجامعة للموافقة أو الرفض.  .
 

البداية
رئيس
القسم

عميد الجهة

 إدارة
الابتعاث

 مجلس
الجامعة
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هي خدمة تتيح لموظف إدارة الابتعاث رفع طلب دورة تدريبية لمبتعث في منصة خدمتك ، بنـاءً على الطلب المرفوع
من قبل المبتعث في منصـة سفيـر، مع إرسـال إشعـار إلى البريد الرسمي لمبتعث، وذلك لإمكـانية متابعة طلبه في

منصة خدمة تك..

طلب دورة تدريبية

شروط الخدمة
  أن يكون على رأس بعثة أو لديه قرار ابتعاث ساري.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل مسؤول إدارة الابتعاث عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى رئيس القسم للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الجهة للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى إدارة الابتعاث للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى مجلس الجامعة للموافقة أو الرفض.
 

البداية
رئيس
القسم

عميد الجهة

 إدارة
الابتعاث

 مجلس
الجامعة
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هي خدمة تتيح لموظف إدارة الابتعاث رفع طلب ترقية البعثة لمبتعث في منصة خدمتك، بناءً على الطلب المرفوع 
من قبل المبتعث في منصـة سفيــر، مع إرسـال إشعـار إلى البريد الرسمي للمبتعث، وذلك لإمكـانية متــابعة طلبه 

في منصة خدمة تك.

طلب ترقية بعثة

شروط الخدمة
  أن يكون على رأس بعثة أو لديه قرار ابتعاث ساري.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

-5

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل مسؤول إدارة الابتعاث عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى رئيس القسم للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى عميد الجهة للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى إدارة الابتعاث للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى مجلس الجامعة للموافقة أو الرفض.  .
 

البداية
رئيس
القسم

عميد الجهة

 إدارة
الابتعاث

 مجلس
الجامعة
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خدمات الموظفين



شرح خدمات المنصة

الخدمات الإدارية للموظفين
هي مجموعة من الخدمات الإدارية المتاحة للموظفين والتي يتم من خلالها تقديم طلبات العمليات الإدارية

  الخاصة بهم ، وتشمل:

طلب إنشاء معرف لنظام الطابعات.
طلب إجازة اعتيادية.

ترشيح دورات معهد الإدارة.

. 

طلب إفادة.
طلب أجهزة.

خدمة نظام حجز القاعات والمعامل.

الخدمات العامة للموظفين  
هي مجموعة من الخدمات العامة  المتاحة للموظفين، وتشمل :

طلب التفويض.
الدعم الفني الموحد للتعليم الإلكتروني.

.
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هي خدمة تتيح للموظفين طباعة إفادة تعريف رسمية تتضمن البيانات الأساسية مع إمكانية تضمين الراتب
 والبدلات والحسميات.

طلب إفادة

شروط الخدمة
   أن يكون موظف في الجامعة.

   أن يمتلك حساب شبكي.

  

الخدمات الإدارية للموظفين
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عمادة تقنية المعلومات - جامعة طيبة

 هي خدمة رفع طلب إنشاء رقم سري لاستخدام نظام الطابعات الذكية.
طلب إنشاء معرف لنظام الطابعات

شروط الخدمة
   أن يكون من منسـوبي الجامعة.
   أن يمتلك حساب شبكي مفعل.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
تحويل الطلب إلى مدير إدارة الدعم الفني والصيانة

 

البداية

١٢
تقديم الطلب

مدير إدارة الدعم الفني
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هي خدمة رفع طلب جهاز تقني من عمادة تقنية المعلومات (جهاز حاسب مكتبي - جهاز حاسب محمول - طابعة - 
هاتف شبكي - وغيرها من الأجهزة التقنية).

طلب أجهزة

شروط الخدمة
      أن يكون عضو هيئة تدريس أو موظف.

      التأكد من استحقاق صاحب الطلب.
      توفر الجهاز في المخزون.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى الرئيس المباشر للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى وحدة العهد والأجهزة  للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى موظف تسليم العهد للموافقة أو الرفض.

 

البداية

١٢٣

س المباشر
الرئي

وحدة العهد والأجهزة

موظف تسليم العهد
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هي خدمة تتيح للموظفين رفع طلب إجازة اعتيادية.
طلب إجازة اعتيادية

شروط الخدمة
    يمنع تقديم الطلب لمن اختار مدة إجازة أكثر من رصيد إجازته.

    إذا كان عمر الموظف أكبر من 50سنة، يسمح له بتقديم إجازة من 5 أيام إلى 144 يوم.

    إذا كان عمر الموظف أقل من 50سنة، يسمح له بتقديم إجازة من 5 أيام إلى 108 يوم.
   إذا كانت مدة الإجازة المطلوبة أقل من 5 أيام، يتم حساب مجموع المدة المختارة ومقارنتها مع رصيد

إجازاته المتفرقة. ويمنع الموظف من تقديم إجازته أقل من 5 أيام في الحالات التالية:
           (أ)    إذا كان رصيد إجازاته المتفرقة 10أيام .

           (ب) إذا كان مجموع مدة الإجازة المختارة مع مجموع رصيد إجازته المتفرقة أكثر من 10 أيام.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

-4

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الموظف عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى المدير المباشر للموافقة أو الرفض. 

 تحويل الطلب إلى مدير الجهة للموافقة أو الرفض. 
 تحويل الطلب إلى إدارة الموارد البشرية للموافقة أو الرفض.

 

البداية
الموظف

المدير 
المباشر

مدير
الجهة

إدارة الموارد
البشرية
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هي خدمة تتيح للموظفين الحكوميين رفع طلب الترشح إلى دورة تدريبية من دورات معهد الإدارة العامة، والحصول
على الاعتماد النهائي بالموافقة أو الرفض من الجهات المعنية.

الترشح إلى دورات معهد الإدارة

شروط الخدمة
أن يكون موظفاً رسمياً.

أن تكون بيانات الموظف محدثة وتمت موافقة المدير المباشر على التسكين.
أن يتم تقديم طلب واحد فقط..
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

-3

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
تحويل الطلب إلى الرئيس المباشر للموافقة أو الرفض.

تحويل الطلب إلى عمادة التطوير الجامعي للموافقة أو الرفض.
 

البداية

١٢
س المباشر

الرئي

عمادة التطوير الجامعي
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 هي خدمة تسمح للمنسوبين بحجز القاعات والمعامل بشكل إلكتروني مع تحديد الوقت والزمن  بعد موافقة مسؤول
 القاعة على الحجز.

خدمة نظام حجز القاعات والمعامل

شروط الخدمة
  أن يمتلك حساب شبكي.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

 تقديم الطلب الإلكتروني عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
تحويل الطلب إلى إدارة الجهة للموافقة أو الرفض.

 

البداية

١٢
س

عضو هيئة التدري

إدارة الجهة
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 هي خدمة تسمح بتفويض موظف باتخاذ القرار واستقبال الطلبات بالنيابة عن صاحب الحساب الأساسي.
طلب تفويض

الخدمات العامة للموظفين

شروط الخدمة
  أن يكون حساب أعضاء هيئة تدريس أو موظفين.
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هي خدمة تقديم الدعم الفني الخاص بالتعليم الإلكتروني لمستخدمي نظام البلاك بورد.

خدمة الدعم الفني الموحد للتعليم الإلكتروني

شروط الخدمة
 أن يمتلك حساب شبكي مفعل.
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إجراءات الخدمة
 -1

-2

 تقديم الطلب الإلكتروني من قبل الموظف عن طريق تعبئة نموذج الطلب داخل المنصة. 
 تحويل الطلب إلى الشؤون الفنية بعمادة التعليم الإلكتروني. 

البداية

١٢
الموظف

الشؤون الفنية
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منصة الخدمات الإلكترونية

عمادة تقنية المعلومات            وحدة الإعلام الرقمي



عمادة تقنية المعلومات - جامعة طيبة

@TaibahuIT

0148618880 8880

helpdesk@taibahu.edu.sa

عمادة تقنية المعلومات            وحدة الإعلام الرقمي


