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 تعريف الخدمة: 

آلي تم تطويره من قبل إدارة تقنية المعلومات بجامعة طيبة بحيث يشمل على عمليات وإجراءات أرشفة وثائق  نظام
الخريجين من الكليات السابقة التي تم ضمها لكليات الجامعة الحالية. يساعد النظام على حفظ الوثائق في مكان  

 . واحد ويسهل الاستعلام عنها في أي وقت
 

 المشغلة:  هةالج

  رة تقنية المعلومات إدا
 

   المستفيدون:

 كليات الجامعة  .1
 سجيلوالت  قبولال .2

 

 شروط وضوابط الخدمة:

 لمنسوبي الجامعة  امتلاك حساب شبكي .1
 لاستخدام النظامامتلاك صلاحية  .2



 

2 
 

 سلسلة الإجراءات: 

الإطلاع على بيانات 
خريجي الكليات 
م السابقة والإستعلا

عنها

)  موظف الإستعلام(

إعتماد الطلبات 
وإستخراج التقارير

)المُعتمد(

مراجعة الوثائق 
وتدقيقها

)  المدقق(

أرشفة وثائق 
خريجي الكليات 

السابقة

)المدخل(
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 :صلاحيات مستخدمي النظام

 

 
 

منح صلاحية لمشرفي الكليات: منسق الكليات

منح صلاحيات لمدخل البيانات والمدقق في الكلية، وإستخراج التقارير: المشرف

ة، وإرفاق المستندات/إضافة بيانات الطالب: مدخل البيانات

مراجعة البيانات المدخلة: المدقق

موظف القبول والتسجيل الذي يعتمد الطلبات ويستخرج التقارير: المعُتمد

ة والطلبات المعتمده، /الإستعلام عن بيانات الخريج: موظف الاستعلام والتقارير
وطباعة الوثائق



 

4 
 

  الخطوات التفصيلية للخدمة:

 بي الجامعةمنسولالحساب الشبكي بتسجيل الدخول  :اولاً

 اضغط هنا

 

    

 

 

 

 

 

 

 

   

   

8880 

https://archivestudent.taibahu.edu.sa/
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: تحديد نوع  الصلاحية لمستخدم النظام، بالضغط على السهم أسفل اسم المستخدم في أعلى الشاشة ثانياً

 

النظام من نوع (م��في الكليات،   يمنح الص��حية لمستخدم  :الإجراء الخاص بمنسق الكليات 2.1
 . والتقارير) ستع��م�ا�والموظف المُعتمد، وموظف 

 
                

 

 

 

 

 

 

 

 

    لمستخدمااسم   
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إضافة صلاحية، ثم كتابة الرقم الوظيفي للموظف والضغط  من التبويبإضافة مستخدم للنظام،  2.1.1
 . على زر البحث. تظهر بيانات الموظف بشكل آلي

 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

MALH@taibahu.edu.sa 1257 خالد فھد أحمد 
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 . الصلاحية المطلوبة للموظف من قائمة المجموعة تحديد 2.1.2
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

   
MALH@taibahu.edu.sa 

 خالد فھد أحمد

2365 
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 الكلية التي يتبع لها المشرف من قائمة الكلية.  تحديد 2.1.3
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 الكلية الضغط على زر القلم، ثم تعديل المجموعة أو بتعديل صلاحية المستخدم،  2.1.4

   أو بيانات الموظف. 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

     

 خالد فھد أحمد
1627 

    
MALH@taibahu.edu.s خالد فھد أحمد 1627

a 
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 صلاحيات لمدخل البيانات ومدقق البيانات في الكلية.  منح :بالمشرفالإجراء الخاص  2.2
 

إضافة صلاحية، ثم كتابة الرقم الوظيفي للموظف والضغط على زر  التبويب موظف منإضافة  2.2.1
 تحديد المجموعة والكلية. ، ثم تلقائيالبحث. تظهر بيانات الموظف بشكل  

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

MALH@taibahu.edu.sa 
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 . تقرير الأرشفة التبويب، من بيانات الطلاب المؤرشفة وحالة كل طلب استعراض 2.2.2

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

     

 یوسف محمد مریم

 خالد فھد أحمد
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 . المستنداتوإرفاق  ،ةضافة بيانات الطالب/إ :صلاحية مدخل البيانات 2.3

 

 . إضافة طالب  من التبويبإدخال بيانات طالب للنظام،  2.3.1
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 فاطمة فھد أحمد
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 . بيانات الطالب ثم الضغط على التالي تعبئة نموذج 2.3.2
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  .رسال الطلب إإرفاق المستندات، ثم حفظ و 2.3.3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

     

 عمر یوسف خالد



 

15 
 

 . مراجعة البيانات المدخلة: صلاحية المدقق 2.4
 

  بالضغط على الزر تفاصيل. ،بيانات الطالبعرض  2.4.1
                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         
     

 فاطمة فھد أحمد
 عمر یوسف خالد
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 ثم الضغط على الزر إرسال.  ،زملا تحديد الإجراء اليتم بعد تدقيق بيانات الطالب،  2.4.2
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: البحث عن بيانات طالب  ثالثاً

 بياناتالبحث عن طالب من خلال تعبئة أحد الحقول في الشاشة أدناه. ثم الضغط على بحث، ولاستعراض  3.1
  .تفاصيل الزر الطالب بالضغط على

 
 
 
 
 
 
 
 

 + 
 
 
 
 

      

     

     

 عمر یوسف خالد
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  أو طباعتها أو نسخها. ،البيانات المؤرشفة بصيغة إكسل ستخراجا 3.2
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استعراض تفاصيل  ومرفقات، ال زر لضغط علىا الطالب ثمبيانات  من تفاصيل المستندات ستعراضا  3.3
  .بالضغط على تفاصيل  الإجراءات

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             

 

     
     

 عمر یوسف خالد     
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   .تفاصيل زر لضغط علىمن تفاصيل بيانات الطالب ثم ا استعراض المستندات 3.4

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

     
     

     
خالد  محمد
یوسف  حامد

فھد فاطمة 
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 تم بحمد االله


