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 المستند 

 لإضافة بحث لبيانات السيرة الذاتية دليل المستخدم  عنوان المستند 

 1.0.0 نسخة المستند 

 18 /06 / 2022 تاريخ آخر تحديث

 حجيلي عاطف ال إعداد 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 المحتويات 

 2 ....................................................................................................................................................................... مقدمة 

 3 .................................................................................................................................. فتح حساب على البوابة والتقديم على وظيفة 

 3 ........................................................................................................................................................... الخطوات: 
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 مقدمة   

 

احد اهم الوثائق التي يجب توفرها لأي نظام جديد. حيث يتم شرح خطوات العمل المطلوبة على مستوى كل  دليل المستخدم هو

 .  وذلك بهدف تثقيف المستخدم عن آلية عمل النظام ككل ، بالتفصيلشاشة من شاشات النظام 
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 تح حساب على البوابة والتقديم على وظيفة ف 

بوابة ى من فتح حساب ومن ثم التقديم على الوظيفة المختارة عبر جامعة أم القر فيتمكن هذه الخدمة البحثين عن الوظائف 

 التوظيف الإلكتروني الخاصة بالجامعة

 : الخطوات 

 لى البوابةالدخول ع

 .   uqu.edu.sa  الإلكترونيقع الجامعة والدخول على م •

 .خدمات الإلكترونيةإلى ال الذهاب •

    . بوابة التوظيف لى لكترونية التوجه إخدمات الإمن ال •
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 التوظيف الضغط على قم بالتسجيل اليوم الصفحة الرئيسية لبوابة من

 

وسيتم انشاء الحساب والانتقال للخطوة التالية  ثم الضغط على تقديمستظهر صفحة انشاء حسب المرجو تعبئة الحقول المطلوبة 
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 choose fileط على بالضغ pdfة, المرجو رفع ملف لذاتيلاستكمال البيانات وهي رفع ملف السيرة ا ةسوف تظهر الخطوة التالي

 : ومن ثم الضغط على استمرار ملف المطلوبثم اختيار ال
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 : حو التالي على الن  لحقول المطلوبةسوف تظهر صفحة اكمال البيانات الشخصية حيث يجب اكمال جميع ا

 النفاصيل الأساسية: -1
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  : ,أرقام الهواتف العنوان الوطني -2

 الهاتف الجوال تعبئة جميع حقول العنوان الوطني وبحد أدنى رقم جب ي
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جودها نيف المهني في حال وذات علاقة مثل شهادة التص المستنداتسم رفع ا القالمستندات ذات العلاقة : يتم في هذ -3

 ةق المؤهلات والخبرات سيتم اضافتها في الصفحة التاليمع ملاحظة أن وثائ

 

 الضغط على التالي  ةللانتقال للخطوة التالي -4
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 : حو التالي على الن  لحقول المطلوبةحيث يجب اكمال جميع ا لمؤهلات والخبراتاكمال إسوف تظهر صفحة 

ل عليها المتقدم ولايكتفى فقط برفع آخر مؤهل مية الحاصرجات العلديجب تسجيل بيانات جميع المؤهلات وال: الموهلات -1

اكمال كالوريوس والماجستير والدكتوراة ( مع الب تفة تتطلب درجة دكتوراة يجب رفع مؤهلا)مثل في حال كانت الوظي

 الدقيق وتاريخ الحصول على المؤهل البيانات كاملة مثل التخصص العام و

 الشهادة ؤهل من خارج المملكة يجب رفع معادلةفي حال كان الم

 

 

 المرفقات لإضافتها  موعلى نفس العلامة أما لإضافة مؤهل يتم الضغط على 

 

افة أخرى وعند الإنتهاء من رفع لنفس المؤهل الضغط على إضيتم اختيار الملف المراد ارفاقه وفي حال الحاجة لرفع ملف جديد 

 ع المرفقات الضغط على تطبيقجمي
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رفع أكثر  إمكانيةمع ورفع شهادات الخبرة   ل عليها المتقدمالحاص الخبرات العملية السابقةيجب تسجيل بيانات جميع  -2

 عملية من مرفق لكل خبرة 
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 ال التالي: لاختيار من القائمة حسب المثالمهارات: يمكن اختياريا تسجيل المهارات التي يتمتع بها الموظف عن طريق ا -3

 هارة محديد مستوى كل سوف تظهر المهارات المختارة في القائمة ويمكن ت 

 
 للذهاب للخطوة التالية  التالي غط علىأخيرا يتم الض -4
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ظ  فالضغط على ح  تها أومن الممكن تعبئل بيانات الصفحة اختيارية تعد كامالبيانات الإضافية وسوف تظهر صفحة 

 إلى اختيار الوظيفة الانتقال مباشرة لف الشخصي ووانهاء لإكمال الم
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طلاع على بيانات الوظيقة بالضغط  شرة ويمكن الامباسوف يتم عرض صفحة الوظائف المتاحة حاليا في الخطوة التالية 

 على مسماها 

 م الأن أو تطبيق الأن قدكن التقديم عليها بالضفط على تكما يم

 

 رض جميع البيانات للمراجعة والتأكيد  ن أو تطبيق الأن سيتم عد الضغط على تقدم الأعن

  الطلبلضغط أخيرا على تقديم لرفع  المرجو مراجعة جميع البيانات ثم ا
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 ة الرئيسية مع رسالة تؤكد تسليم الطلب  سوف يعود النظام بشكل تلقائي للصفح

 لها  مقديها عن طريق الضفط على الوظائف المتقدم علويمكن مراجعة الوظائف المت

 

  


