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FRM– CC-UMA-V001     ادارة خدمات المستفيدين  

 دليل نظام الترشيح لـمدخل البيانات

 

الإضافة ب، معهد الإدارة العامةعلى برامج  انية ترشيح موظفي الإدارة التابعين لهاإمكتقدم هذه الخدمة لمدخلي البيانات 

 .الاستفسار عن الترشيحات ومتابعتهاإلى 

 في الجهات الحكومية.دخلي البيانات م الفئة المستهدفة من الدليل:

 :أو شروط مسبقة  ملاحظات هامة

 .واستخدام وظائفهالدخول لهذه الصفحة ل( مدخل بيانات)صلاحيات  للمستخدم أن يكون يجب  

 الدخول إلى النظام 

 :، قم باتباع الخطوات التاليةالخاص بمعهد الإدارة العامة إلى نظام الترشيح لدخول الكي تتمكن من 

 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 الضغط بقم ومن ثم 
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 (2الصورة )

 

 
 (3الصورة )

 تسجيل متدرب جديد 

 :، قم باتباع الخطوات التاليةلأول مرة التدريبيةلبرامج في اموظف بيانات  تسجيلل

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

 (.4الصورة ) كما في، ""الترشيح للتدريبمن قائمة مهام مدخل البيانات قم بالنقر على رابط  .2

 
 (4الصورة )
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 (.5الصورة ) كما في، " ترشيح" زر أدخل رقم السجل المدني للمرشح ثم اضغط  "رقم السجل المدني"من قائمة  .4

 
 (5الصورة )

 كما، "نعم" زر وتسجيل بيانات الموظف اضغط  للاستمرار ، "جديدموظف "  تظهر رسالة يرشح لأول مرة  وظفالمكان إذا  .3

 (.6الصورة ) في

 
 (6الصورة )

  (.7الصورة ) كما في ،"حفظ التغييرات" زر ثم اضغط  ،كما هو موضح أدناهالنموذج في بيانات قم بتعبئة ال .1

 :للمتدرب الشخصيةالبيانات  -

 "العائلة" – "الجد" – "الأب" – "المتدرب اسم" -

 أنثى( -)ذكر   حدد الجنس" "الجنسالجنس: من القائمة المنسدلة  -

 حدد اللقباللقب" " اللقب : من القائمة المنسدلة -

 التاريخ حدد تاريخ الميلاد بالهجري  قويمتتاريخ الميلاد الهجري : من  -

 "رقم الجوال"في حقل  رقم الجوال: أدخل رقم جوال المتدرب -

 "رقم الهاتف"في حقل  الثابت للمتدربرقم الهاتف: أدخل رقم الهاتف  -

 حدد المؤهل العلمي للمتدرب"المؤهل العلمي" المؤهل العلمي: من القائمة المنسدلة  -

 حدد التخصص للمتدرب"التخصص" التخصص: من القائمة المنسدلة  -

 "العمل هاتف"في حقل  هاتف العمل: أدخل هاتف العمل للمتدرب -

 ""البريد الإلكترونيفي حقل  الإلكتروني للمتدربالبريد الإلكتروني: أدخل البريد  -
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 :للمتدرب البيانات الوظيفية -

 الإدارة التي يعمل بها الموظف " ": أدخل مسمى الإدارة التي يعمل بها الموظف في حقل الإدارة التي يعمل بها الموظف -

 حدد السلسلة الوظيفية للمتدرب"سلسلة الوظيفة" سلسلة الوظيفة: من قائمة  -

 ة المتدربحدد وظيف" الوظيفة التي يمارسها فعليا " الوظيفة التي يمارسها فعليا: من قائمة  -

 عسكري ..( –حدد نوع السلم الوظيفي )مدني   "السلم الوظيفي"السلم الوظيفي: من قائمة  -

 "المرتبة"المرتبة: حدد المرتبة الوظيفية للمتدرب من القائمة المنسدلة  -

 حدد تاريخ شغل المتدرب للوظيفة لتقويما تاريخ شغلها: من أداة -

 "المنطقة"المنطقة: حدد المنطقة التي يعمل بها المتدرب من القائمة المنسدلة  -

 فظة""المدينة/المحاينة أو المحافظة للوظيفة التي يشغلها المتدرب من القائمة المنسدلة دالمدينة/المحافظة: حدد الم -

 ""الرئيس المباشرفي حقل  باشر للمتدربالرئيس الم اسمالرئيس المباشر: أدخل  -

 "" وظيفة الرئيس المباشرفي حقل  وظيفة الرئيس المباشر: أدخل المسمى الوظيفي لوظيفة الرئيس المباشر  -

 لا مأهل يشرف على موظفين؟ : من محددات الاختيار حدد فيما إذا كان الرئيس يشرف على موظفين  -

 
 (7الصورة )

 (.8الصورة ) كما فيللاستمرار،   "موافق" زر اضغط  "بنجاح عملية الحفظ تتم"رسالة ستلاحظ ظهور  .6
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 (8الصورة )

 بيانات موظف حديثت 

 ، قم باتباع الخطوات التالية:والتعديل عليها بيانات موظفحديث تل

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

 (.9الصورة ) كما في"الترشيح للتدريب.."، من قائمة مهام مدخل البيانات قم بالنقر على رابط  .2

 
 (9الصورة )

تظهر قائمة بأسماء الموظفين الذين سبق أن أدخلت بياناتهم اختر  منها، أو أدخل رقم السجل "رقم السجل المدني" من قائمة  .4

 (.01الصورة ) كما في، "ترشيح"  زر ثم اضغط  وظف المراد تعديل بياناتهالمدني للم
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 (01الصورة )

بيانات الموظف، قم بتعديل البيانات المطلوبة، ستلاحظ ظهور  (.00الصورة ) كما في،  "تعديل بيانات متدرب"انقر على رابط  .3

 (.02الصورة ) كما في، "حفظ التغييرات" زر ثم اضغط 

 
 (00الصورة )
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 (02الصورة )

  لبرنامجترشيح موظف 

 :، قم باتباع الخطوات التاليةلترشيح موظف للبرامج التدريبية

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

 (.03الصورة ) كما في"الترشيح للتدريب.."، من قائمة مهام مدخل البيانات قم بالنقر على رابط  .2

 
 (03الصورة )

 كما، "ترشيح"  زر ثم اضغط  أو أدخل رقم السجل المدني المدني للمرشح رقم السجلاختر  "رقم السجل المدني" من قائمة  .4

 (.04الصورة ) في

 
 (04الصورة )



 

 8 ] 0.1نسخة                                                                                                          [

FRM– CC-UMA-V001     ادارة خدمات المستفيدين  

 -" ةالحلقات تطبيقي" -" البرامج خاصة" -" البرامج عامة") على رابط البرامج المطلوبة الضغطب"نوع الترشيح" قم من قائمة  .3

 (.05الصورة ) كما في، (" مركز الأعمال" -" البرامج الإلكترونية"

 
 (05الصورة )

ح للبرنامج وذلك باختيار اللقب من القائمة المنسدلة  .1
ّ

في الحلقات التطبيقية يجب أن تكون مرتبة الموظف تسمح له بالترش

  (.06الصورة ) كما في ، "المهام المكلف بها"وإدخال المهام في حقل "اللقب" 

 
 (06الصورة )

قائمة بالبرامج الموجهة للموظف المراد ترشيحه حسب نوع الترشيح. قم بتحديد مكان التدريب من القائمة ستلاحظ ظهور  .6

  (.07صورة )ال كما في ثم قم بتحديد البرامج المطلوبة بالضغط على مربع الاختيار المقابل لكل برنامج،  ،الفرع""المنسدلة 

 
 (07الصورة )

تمت عملية الترشيح للبرنامج لتظهر رسالة  (.08الصورة ) كما في ، "ترشيح"رسالة تأكيد الترشيح اضغط ستلاحظ ظهور  .7

 (.09الصورة ) كما في بنجاح، 
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 (08الصورة )

 
 (09الصورة )

 

 

 استعراض نتائج الترشيح والاعتذار عن البرامج التدريبية 

( موظف حفي بند ترشي 3 – 0من ، قم باتباع الخطوات )ذار عن برامج تدريبية مرشح عليهالاستعراض نتائج الترشيح لموظف والاعت

 :لاختيار الموظف ثم اتبع الخطوات التالية

 (.21الصورة ) كما في، " نتائج ترشيح المتدرب"على رابط  الضغطبقم "نوع الترشيح" من قائمة  .1

 
 (21الصورة )

ح عليها الموظف ونتائجهاستلاحظ ظهور  .2
ّ

 (.20الصورة ) كما في، قائمة البرامج المرش
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 (20الصورة )

حسب  مج للبرنا المقابل زر الغير مقبول فيه قم بالضغط على  لبرنامج تم قبول الموظف عليه أو  اعتذار  /اشعار قبول  عرضل .4

 (.22الصورة ) كما في، "اشعار الاعتذار" /  "اشعار القبول " نتيجة الترشيح

 
 (22الصورة )

 (.23الصورة ) كما في، "طباعة"  زر لطباعة الإشعار اضغط  يظهر الإشعار، و .3

 
 (23الصورة )

 (.24الصورة ) كما في، " حذف" زر وللاعتذار عن برنامج تم ترشيح الموظف له، قم بالضغط على  .1



 

 11 ] 0.1نسخة                                                                                                          [

FRM– CC-UMA-V001     ادارة خدمات المستفيدين  

 
 (24الصورة )

 (.25الصورة ) كما في، " ترشيححذف ال" زر تظهر رسالة تأكيد حذف البرنامج، لتأكيد الحذف قم بالضغط على  .6

 
 (25الصورة )

 

  التسجيل في اختبار  تحديد المستوى 

 :وات التاليةثم اتبع الخطكما في الخطوات السابقة ختيار الموظف ، قم بار تحديد المستوى للغة الإنجليزيةلتسجيل موظف في اختبا

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

 (.27الصورة ) كما في، " اختبار تحديد المستوى "على رابط  الضغطبقم "نوع الترشيح" من قائمة  .2

 
 (27الصورة )

 (.28الصورة ) كما في، " تسجيل"بالنقر على رابط  حدد الفرع، ومقابل التاريخ المحدد قم" الفرع" القائمة المنسدلةمن  .4
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 (28الصورة )

 (.29الصورة ) كما في، "تسجيل" زر رسالة تأكيد التسجيل، ولتأكيد التسجيل اضغط ستلاحظ ظهور  .3

 
 (29الصورة )

 (.31الصورة ) كما في، " مرشح لحذف الترشيح اضغط هنا" رابطعلى  بالضغطقم  ولإلغاء التسجيل وحذف الترشيح، .1

 
 (31الصورة )

 (.30الصورة ) كما في، " حذف" زر رسالة تأكيد حذف البرنامج، لتأكيد الحذف قم بالضغط على ستلاحظ ظهور  .6

 
 (30الصورة )

 ترشيح متدرب آخر 

 الخطوات السابقة ثم اتبع (.32الصورة ) كما في، " متدرب آخر" زر لترشيح متدرب آخر اضغط 
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 (32الصورة )

 الرجوع إلى الصفحة الرئيسية 

 (.33الصورة ) كما في، " رجوع"على رابط  الضغطبللرجوع إلى القائمة الرئيسية قم 

 
 (33الصورة )

 اعتذار عن التدريب للحلقات التطبيقية 

 لموظف قم باتباع الخطوات التالية:  للاعتذار عن التدريب للحلقات التطبيقية

 .(34كما في الصورة )،  "اعتذار عن التدريب للحلقات التطبيقية"من قائمة مهام مدخل البيانات، قم بالنقر على رابط  .1

 
 (34الصورة )

ورة الص كما في، " بحث" زر اختر  رقم السجل المدني للمرشح أو أدخل رقم السجل المدني ثم اضغط " لمتدربا"رقم من قائمة  .2

(35.) 
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 (35الصورة )

 (.36الصورة ) كما في، للدورة المرشح عليها الموظف للاعتذارالمقابل  ختيار اضغط مربع الا  .4

 
 (36الصورة )

 (.37الصورة ) كما في لتأكيد الاعتذار، "اعتذار" زر اضغط  ،رسالة تأكيد الاعتذارستلاحظ ظهور  .3

 
 (37الصورة )

 نتيجة الدورات التدريبية والحلقات 

 قم باتباع الخطوات التالية: للاستفسار عن نتيجة الدورات التدريبية والحلقات، 

 .(38كما في الصورة )،  "نتيجة الدورات التدريبية والحلقات"من قائمة مهام مدخل البيانات، قم بالنقر على رابط  .1

 
 (38الصورة )

لتظهر نتائج  (.39الصورة ) كما فيثم اضغط بحث  القوائم المنسدلة في صندوق البحث حدد محددات البحث كما يلي: من .2

 (.41الصورة ) كما فيالبحث، 

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

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

 " : حد العام التدريبي"العام التدريبيالقائمة المنسدلة  -
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 : حدد الفصل التدريبي "الفصل"  القائمة المنسدلة -

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

 
 (39الصورة )

 
 (41الصورة )

 الاستعلام عن الترشيحات 

 قم باتباع الخطوات التالية: للاستفسار عن الترشيحات للدورات التدريبية والحلقات وحالاتها، 

 .(40كما في الصورة )،  "الاستعلام عن الترشيحات"من قائمة مهام مدخل البيانات، قم بالنقر على رابط  .1

 
 (40الصورة )

لتظهر نتائج  (.42الصورة ) كما فيالقوائم المنسدلة في صندوق البحث حدد محددات البحث كما يلي: ثم اضغط بحث  من .2

 (.43الصورة ) كما فيالبحث، 

 احتياط ...( –غير مقبول  –: حدد نتيجة الدورة التدريبية أو الحلقة )مرشح"حالة الطلب" القائمة المنسدلة  -

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

 " : حد العام التدريبي"العام التدريبيالقائمة المنسدلة  -
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 : حدد الفصل التدريبي "الفصل"  القائمة المنسدلة -

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

 
 (42الصورة )

 
 (43الصورة )

  المقبولين من قائمة الاحتياطالاستعلام عن 

 قم باتباع الخطوات التالية: ، المقبولين من قائمة الاحتياطللاستفسار عن 

 .(44كما في الصورة )،  "لمقبولين من قائمة الاحتياطالاستعلام عن ا"من قائمة مهام مدخل البيانات، قم بالنقر على رابط  .1

 
 (44الصورة )

لتظهر نتائج  (.45الصورة ) كما فيالقوائم المنسدلة في صندوق البحث حدد محددات البحث كما يلي: ثم اضغط بحث  من .2

 (.46الصورة ) كما فيالبحث، 

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

 " : حد العام التدريبي"العام التدريبيالقائمة المنسدلة  -

 : حدد الفصل التدريبي "الفصل"  القائمة المنسدلة -
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 (45الصورة )

 
 (46الصورة )

 تحديث البيانات الشخصية 

 قم باتباع الخطوات التالية: ، لتحديث البيانات الشخصية الخاصة بك

 .(47كما في الصورة )،  "تحديث بياناتي الشخصية"، قم بالنقر على رابط أسفل القائمة الرئيسية  .1

 
 (47الصورة )

 ما فيك ، "حفظ" زر  اضغط صحتها من التأكد وبعد ،قم بتحديث البيانات ،نافذة تحديث البيانات الشخصيةستلاحظ ظهور  .2

 (.48الصورة )

 
 (48الصورة )
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لـ "اضغط لتعديل كلمة السر"، أدخل  ( المقابل) زر ولتغيير كلمة السر ، وسع نافذة تعديل كلمة السر  بالضغط على ال .4

، أعد إدخال ""كلمة السر الجديدةثم أدخل كلمة السر الجديدة في حقل "كلمة السر القديمة"، كلمة السر القديمة في حقل 

 (.49الصورة ) كما في،  "حفظ" زر ، ثم اضغط " تأكيد كلمة السر"كلمة السر في حقل

 
 (49الصورة )
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FRM– CC-UMA-V001     ادارة خدمات المستفيدين  

 ، يرجى الاتصال مع ادارة خدماتنظام الترشيخ لمسئولي الترشيحلتواصل في حال وجود أي مشاكل بما يخص ل

 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 الإدارة العامة لتقنية المعلومات تم انشاء الدليل
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