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 دليل نظام الترشيح لـمسئول الترشيح

 

 .إداراتها واعتمادهاو متابعة علميات الترشيح إمكانية  لمسئول الترشيحتقدم هذه الخدمة 

 مسئولي الترشيح من الجهات الحكومية  الفئة المستهدفة من الدليل:

 :أو شروط مسبقة  ملاحظات هامة

 لدخول لهذه الصفحة واستخدام وظائفهال (مسئول ترشيح) صلاحيات للمستخدميجب أن يكون  

 الدخول إلى النظام 

 :باتباع الخطوات التاليةللدخول إلى نظام الترشيح، قم 

 قم بفتح نافذة جديدة لمتصفح الانترنت في نظام التشغيل ويندوز.  .1

 كما في، "نظام الترشيح" زر ضغط على بالقم ، ومن ثم (//:ipa.edu.sawww.http) قم بلصق الرابط التالي في شريط العنوان .2

 (.0الصورة )

 
 (0الصورة )

 

،  ر""كلمة السوالمتمثل برقم السجل المدني، و"اسم المستخدم" ستلاحظ ظهور صفحة الدخول لنظام الترشيح. قم بإدخال  .4

 (.3الصورة ) كما في لتظهر صفحة النظام  .(2الصورة ) كما في، "تسجيل دخول "على رابط  بالضغطقم ومن ثم 
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 (2الصورة )

 

 
 (3الصورة )

 اعتماد الترشيحات 

 :، قم باتباع الخطوات التاليةالترشيحات المدخلة من مدخلي البيانات واعتمادهالعرض 

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .1

 (.4الصورة ) كما في"، اعتماد الترشيحات"على رابط  بالضغطقم  مسئول الترشيحمن قائمة مهام  .2

 
 (4الصورة )
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 القوائم المنسدلة في صندوق البحث حدد محددات البحث كما يلي: من  .4

 : حدد مكان التدريب للدورة التدريبية أو الحلقة "الفرع"القائمة المنسدلة  -

 الحلقات التطبيقية( – ةتدريبيال: حدد نوع البرنامج )البرامج "نوع البرنامج" القائمة المنسدلة  -

 مستبعد ...( –لم يلتحق  –: حدد نتيجة الدورة التدريبية أو الحلقة )اجتاز "حالة الطلب" القائمة المنسدلة  -

  (.5الصورة ) كما فيثم اضغط بحث 

 
 (5الصورة )

ما كلاعتماد جميع الترشيحات،  "اعتماد الكل"الاختيار  مربعاضغط مربع الاعتماد المقابل لكل ترشيح لاعتماده، أو اضغط  .3

 (.6الصورة ) في

 
 (6الصورة )

 (.7الصورة ) كما فيللاستمرار،   "موافق" زر اضغط  "تمت العملية بنجاح"تظهر رسالة  .1

 
 (7الصورة )

 ر ز ثم اضغط "معتمد" ر يااختقم ب"حالة الترشيح" ، من محددات البحث ومن القائمة المنسدلة تم اعتماده لإلغاء ترشيحو   .6

 "بحث".
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تظهر ل (.8الصورة ) كما في، ، المراد إلغاؤهترشيح المقابل لل"إلغاء الاعتماد"  الاختيار مربععلى غط في نتائج البحث قم بالض .7

 (.7الصورة ) كما فيللاستمرار،   "موافق" زر اضغط  "تمت العملية بنجاح"رسالة 

 
 (8الصورة )

 تحديد مدخلي البيانات ومسئولي الترشيح 

 :لإضافة مدخل بيانات جديد، قم باتباع الخطوات التالية

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .1

 (.9ة )الصور  كما في"، تحديد مدخلي البيانات ومسئولي الترشيح"على رابط  بالضغطمن قائمة مهام مسئول الترشيح قم  .2

 
 (9الصورة )

  (.01الصورة ) كما في ،"اضافة مدخل بيانات" زر أسفل قائمة مدخلي البيانات، اضغط  .4

 
 (01الصورة )

 قم بتعبئة البيانات كالتالي: (.00الصورة ) كما في"تعريف مدخل بيانات جديد"، تظهر نافذة   .3

 أدخل رقم السجل الدني للموظف المراد إضافته"رقم السجل المدني" في حقل  -
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 أدخل لقب الموظف:  "اللقب"في حقل  -

 أدخل اسم الموظف كاملا"الاسم" في حقل  -

  وظف المراد إضافتهأدخل رقم جوال الم "رقم الجوال"في حقل  -

 أدخل رقم الهاتف "الهاتف" في حقل  -

 أدخل البريد الإلكتروني للموظف "الإيميل" في حقل  -

 أحرف وأرقام( 8أدخل كلمة سر )يحب أن تتكون كلمة السر من " كلمة السر" في حقل -

 الجديدة أعد إدخال كلمة السر"تأكيد كلمة السر" في حقل  -

 
 (00الصورة )

لإضافة الموظف كمدخل بيانات، ولإعطاء  "صلاحية إدخال البيانات"حدد صلاحيات الموظف بالضغط على مربع الاختيار  .1

يمكن للجهة تعريف مسئول ترشيح غير *("صلاحية مسئول الترشيح" الموظف مسئولية الترشيح اضغط على مربع الاختيار 

 (. 02الصورة ) كما في"، حفظ" ثم اضغط زر حفظ. (الاساس ي واحد فقط

 
 (02الصورة )

 

 :ولتعديل بيانات/صلاحيات مدخل بيانات قم باتباع الخطوات التالية

 (.03الصورة ) كما في"، تعديل"قم بالضغط على زر   ،ومقابل اسم مدخل البياناتمدخلي البيانات في الجهة" "من قائمة  .1
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 (03الصورة )

الضغط ، قم ببعد التأكد من صحة البياناتو "، البيانات ومسئولي الترشيحتحديد مدخلي "قم بتعديل البيانات في نافذة  .2

 (.04الصورة ) كما في"، حفظ"على زر  

 
 (04الصورة )

  أخرى  إدارةنقل موظف إلى 

 :، قم باتباع الخطوات التاليةموظف من دائرة إلى أخرى لنقل 

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .1

 (.05الصورة ) كما في"، نقل موظف إلى إدارة أخرى "على رابط  بالضغطمن قائمة مهام مسئول الترشيح قم  .2

 
 (05الصورة )
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 كما في، "بحث"اضغط زر ثم ، حدد الموظف المراد نقله، أو أدخل رقم السجل المدني مباشرةرقم السجل المدني" "من قائمة  .4

  (.06الصورة )

 
 (06الصورة )

  (.07الصورة ) كما في، "نقل الموظف"، ثم اضغط زر حدد الإدارة المراد نقل الموظف إليها" الإدارة"من قائمة  .3

 
 (07الصورة )

  (.08الصورة ) كما في، "تأكيد"، للتأكيد اضغط زر تأكيد نقل الموظف""رسالة  ستلاحظ ظهور  .1

 
 (08الصورة )

الصورة  كما في، للاستمرار "موافق"زر  اضغط، "الجديد بنجاحتمت عملية نقل الموظف للإدارة "رسالة ستلاحظ ظهور  .6

(09.)  
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 (09الصورة )

 الاستفسار عن ترشيحات ودورات موظف 

 :للاستفسار عن ترشيحات ودورات موظف، قم باتباع الخطوات التالية

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .1

 (.21الصورة ) كما في"، الاستفسار عن ترشيحات ودورات موظف"على رابط  بالضغطمن قائمة مهام مسئول الترشيح قم  .2

 
 (21الصورة )

 كما في، "بحث"حدد الموظف المراد نقله، أو أدخل رقم السجل المدني مباشرة، ثم اضغط زر "رقم السجل المدني" من قائمة  .4

  (.20الصورة )

 
 (20الصورة )

كما ، "ترشيحات الموظف"زر على ضغط ولعرض ترشيحات الموظف ونتائج الترشيح، قم بال ،بيانات الموظفستلاحظ ظهور  .3

  (.22الصورة ) في
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 (22الصورة )

 "حذف"برنامج ، قم بالضغط على زر الترشيح لقائمة بالبرامج التي تم ترشيح الموظف عليها وحالاتها. ولحذف ستلاحظ ظهور  .1

  (.23الصورة ) كما في، المقابل للبرنامج

 
 (23الصورة )

  (.24الصورة ) كما في، "حذف الترشيح"، للتأكيد اضغط زر تأكيد الحذف""رسالة ستلاحظ ظهور  .6

 
 (24الصورة )

ذار" "إشعار الاعت/"إشعار القبول" زر  لم يتم القبول، قم بالضغط على / ولعرض اشعار القبول/الاعتذار لبرنامج تم اجتيازه .7

  (.25الصورة ) كما في

 
 (25الصورة )

  (.26الصورة ) كما في، "طباعة"زر على ضغط لاب ولطباعة الإشعار قم، في نافذة مستقلة يظهر الإشعار  .8



 

 11 ] 0.1نسخة                                                                                                          [

FRM– CC-UMA-V001                                                                                                                                                                                                                                                                  خدمات المستفيدينادارة  

 
 (26الصورة )

 (. 27الصورة ) كما في، الموظف" دورات"لموظف ، قم بالضغط على زر التدريبية ل ولعرض الدورات .9

 
 (27)الصورة 

ورة الص كما في،  "إشعار"قائمة بالدروات التي اجتازها الموظف. ولعرض اشعار النتيجة قم بالضغط على زر ستلاحظ ظهور  .11

(28.)  

 
 (87الصورة )

  (.29الصورة ) كما في، "طباعة"الإشعار  في نافذة مستقلة، ولطباعة الإشعار قم بالضغط على زر ستلاحظ ظهور  .11
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 (29الصورة )

 الاستفسار عن حالات الاعتذار 

 :للاستفسار عن حالات الاعتذار، قم باتباع الخطوات التالية

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .1

 (.31الصورة ) كما في"، الاستفسار عن حالات الاعتذار"على رابط  بالضغطمن قائمة مهام مسئول الترشيح قم  .2

 
 (31الصورة )
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لتظهر  (.30الصورة ) كما في ،"بحث"القوائم المنسدلة في صندوق البحث حدد محددات البحث كما يلي: ثم اضغط  من .4

 (.32الصورة ) كما فينتائج البحث، 

 " : حد العام التدريبي"العام التدريبيالقائمة المنسدلة  -

 : حدد الفصل التدريبي "الفصل"  القائمة المنسدلة -

 (منتهي  –موقوف  –غير مكتمل  –مستمر: حدد نتيجة الدورة التدريبية أو الحلقة )"حالة الطلب" القائمة المنسدلة  -

 
 (30الصورة )

 (32الصورة )

 احصائية أعداد التدربين 

 :لعرض إحصائيات أعداد المتدربين، قم باتباع الخطوات التالية

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .1

 (.33الصورة ) كما في"، احصائية بأعداد المتدربين"على رابط  بالضغطمن قائمة مهام مسئول الترشيح قم  .2

 
 (33الصورة )
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لتظهر  (.34الصورة ) كما في ،"بحث"القوائم المنسدلة في صندوق البحث حدد محددات البحث كما يلي: ثم اضغط  من .4

 (.35الصورة ) كما فينتائج البحث، 

 " : حد العام التدريبي"العام التدريبيالقائمة المنسدلة  -

 : حدد الفصل التدريبي "الفصل"  القائمة المنسدلة -

 الفرع ومكان التدريب: حدد " فرع"القائمة المنسدلة  -

 : حدد مجال البرامج التدريبية المراد عرض إحصائياتها" المجال"القائمة المنسدلة  -

 
 (34الصورة )

 
 (35الصورة )

 أعداد الترشيحات حسب مدخلي البيانات 

 :، قم باتباع الخطوات التاليةأعداد الترشيحات حسب مدخلي البياناتلعرض 

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .1

 (.36)الصورة  كما في"، أعداد الترشيحات حسب مدخلي البيانات"على رابط  بالضغطمن قائمة مهام مسئول الترشيح قم  .2

 
 (36الصورة )
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لتظهر  (.37الصورة ) كما في، "بحث"القوائم المنسدلة في صندوق البحث حدد محددات البحث كما يلي: ثم اضغط  من .4

 (.38الصورة ) كما فينتائج البحث، 

 " : حد العام التدريبي"العام التدريبيالقائمة المنسدلة  -

 : حدد الفصل التدريبي "الفصل"  القائمة المنسدلة -

 : حدد الفرع " فرع"القائمة المنسدلة  -

 برامج تدريبية( –حلقات تطبيقية  –: حدد نوع البرنامج )مركز أعمال " نوع البرنامج"القائمة المنسدلة  -

 
 (37الصورة )

 
  (38الصورة )
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 ، يرجى الاتصال مع ادارة خدماتنظام الترشيخ لمسئولي الترشيحللتواصل في حال وجود أي مشاكل بما يخص 

 المستفيدين.

 Helpdesk@ipa.edu.saالبريد الالكتروني:  

 4745666/  4745777أرقام الاتصال:  

 

 

 

 حالــة الإصدار

 تاريخ الموافقة تمت الموافقة بواسطة الوصف المنش ئ للإصدار رقم الاصدار

 حسن الخضيري  0.1

 الشواهينبادة ع

 20/18/0435 العامة لتقنية المعلومات الإدارة تم انشاء الدليل

 

 

mailto:Helpdesk@ipa.edu.sa

