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FRM– CC-UMA-V001 ادارة خدمات المستفيدين 

 )تدريب(  دليل نظام بوابة المتدربين الإلكترونية

 

 البوابة متدربي معهد الإدارة العامة الذين تم ترشيحهم سابقا من قبل جهاتهم على احدى دورات المعهد التدريبية.تخدم هذه 

 .المتدربين الذين تم ترشيحهم على أحد برامج المعهدالدليل: الفئة المستهدفة من 

 :شروط مسبقة هامة أو ملاحظات 

 .المعهد من خلال جهتهبيانات المتدرب مدخلة في سجلات  يجب أن يكون  

 

 خدمات البوابة المتاحة للمتدربين 

لى الكثير على سجلاته بالإضافة إ الاطلاعللمتدرب تتيح و توحيد مجموعة كبيرة من الخدمات الإلكترونية  الى هذه البوابة تهدف

 يمكن للمتدرب: حيث من المزايا

 الاطلاع على ترشيحاته 

 تحديث بياناته 

  الموجهة لوظيفتهالاطلاع على البرامج 

 المشاركة في تقييم البرامج 

 استعلام عن الغياب 

 استعراض الجداول الدراسية 

 استعلام عن الخطة الزمنية 

 استعلام عن حالة الترشيح 

 استعراض دليل البرامج 

  استعراض نتيجة اختبار تحديد المستوى 
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 الدخول إلى النظام 

 :قم باتباع الخطوات التاليةبوابة المتدربين الإلكترونية )تدريب( إلى نظام  الدخول لكي تتمكن من 

 قم بفتح نافذة جديدة لمتصفح الانترنت في نظام التشغيل ويندوز.  .3

 كما في، "بوابة المتدرب" زر ضغط على بالقم ، ومن ثم (//:ipa.edu.sawww.http) قم بلصق الرابط التالي في شريط العنوان .0

 (.0الصورة )

 
 (0)الصورة 

"كلمة ، وتدربالموالمتمثل برقم المستخدم"  رقم". قم بإدخال بوابة المتدربين الإلكترونيةستلاحظ ظهور صفحة الدخول لنظام  .1

  (.3الصورة ) كما فيصفحة النظام  رلتظه (.2الصورة ) كما في، "دخول "على بالضغط قم ، ومن ثم السر"

 
 (2الصورة )

 

ادخل رقم المستخدم وكلمة السر ثم 

 ""دخولانقر على 

" 
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 :لتسجيل المتدرب لأول مرة على بوابة المتدربين الإلكترونية، قم باتباع الخطوات التالية .4

 رلتظه (.2)كما في الصورة رقم  ،"تسجيل جديد"من صفحة الدخول لنظام بوابة المتدربين الإلكترونية قم بالضغط على  -

 (.3الصورة ) كما فيصفحة التسجيل 

 

 (3الصورة )

  ** لإتمام عملية التسجيل يجب ان يكون رقم السجل المدني والجوال صحيحين لتتمكن من استقبال رسالة على الجوال لتفعيل التسجيل.** 

 :لاسترداد كلمة السر، قم باتباع الخطوات التالية .5

 (.2)كما في الصورة رقم  ،"نسيت كلمة السر"من صفحة الدخول لنظام بوابة المتدربين الإلكترونية قم بالضغط على  -

 (.4الصورة ) كما فيصفحة التسجيل  رلتظه

 

 

 (4الصورة )

 في جهتك. **الترشيح  مسئول مراجعة ** لاسترداد كلمة السر يجب ان يكون البريد الالكتروني صحيح وغير ذلك الرجاء 

بعد تعبئة البيانات والتأكد من صحتها اضغط 

 "تسجيل" 

" 

بعد تعبئة البيانات والتأكد من صحتها اضغط 

 "استرجاع كلمة السر" 

" 
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 اعلى وستلاحظ ظهور اسم المتدرب فيبنجاح سيتم انتقالك للشاشة الرئيسية  الدخول على النظامجديد او  التسجيل عمل بعد

 .(5كما في الصورة) الصفحة وجهة العمل وأيضا قائمة بالخدمات

ج وتحديد على البرام مكذلك تحتوي الشاشة الرئيسية على إعلانات معهد الإدارة وتنبيهات تخص المتدرب للمشاركة بالتقيي

 اختبار المستوى وأعلامه بنتائج الاختبار

 

 (5الصورة )

 ترشيحاتي 

 :لاستعراض ترشيحات المتدرب، قم باتباع الخطوات التالية

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .3

 (.6الصورة ) كما في، "ترشيحاتي"من قائمة الخدمات قم بالنقر على رابط  .0

 

 

 (6الصورة )

 

 انقر هنا

" 

 قائمة الخدمات الرئيسية

 قائمة الخدمات الثانوية

 والاشعاراتبيهات التن

 لوحه الاعلانات
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ح عليها الموظف  .1
ّ

 (.7كما في الصورة ) ويمكنك أيضا تحميل حقيبة التدريب، ونتائجهاستلاحظ ظهور قائمة البرامج المرش

 

 (7الصورة )

  لقبول""إشعار افيه قم بالضغط على رابط  عليه أو غير مقبول  المتدربلبرنامج تم قبول  / نتيجةلعرض إشعار قبول/ اعتذار .4

 (.8كما في الصورة )، " نتيجة"إشعار  "إشعار الاعتذار" 

 

 (8الصورة )

 

 القبول"إشعار "انقر هنا لعرض 

" 

 لطباعة الاشعار اضغط على "طباعة"

" 
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 تحديث بياناتي 

 :لتحديث بيانات المتدرب، قم باتباع الخطوات التالية

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .3

 (.9الصورة ) كما في، "تحديث بياناتي"من قائمة الخدمات قم بالنقر على رابط  .0

 

 (9الصورة )

 

  (01كما في الصورة )، شاشة تعديل بيانات المتدربستلاحظ ظهور  .1

 

 (01الصورة )

 

 لثلاثة اقسامالمتدرب بيانات شاشة تعديل تنقسم  .4

 المعلومات الشخصية: -

o  :تمكنك من تعديل بياناتك الشخصية التالية فقط 

 رقم الجوال 

  هاتف العمل 

 البريد الالكتروني 

 العنوان الدائم 

  هل انت من ذوي الاحتياجات الخاصة 

 انقر هنا

" 

بعد تحديث المعلومات الشخصية اضغط 

 على "حفظ التغيرات"

" 
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 :المعلومات الوظيفية -

o   تعرض بياناتك الوظيفية الحالية كالإدارة التي تعمل بها والسلسلة الوظيفية وتاريخ التعين وغيرها من البيانات

 .ولتحديث هذه البيانات يتم من خلال مسؤول الترشيح في جهتك فقط

 : المعلومات كما هي في وزارة الخدمة المدنية -

o  الخدمة المدنية كالمؤهل العلمي والتخصص واسم الجهة التي كما هي مسجلة في وزارة تعرض بياناتك الوظيفية

 تعمل بها وغيرها من بالبيانات ولتحديث هذه المعلومات راجع وزارة الخدمة المدنية.

 

 البرامج الموجهة لوظيفتي 

 :لاستعراض البرامج الموجهة لوظيفتي، قم باتباع الخطوات التالية

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .3

 (.00الصورة ) كما في، "البرامج الموجهة لوظيفتي"من قائمة الخدمات قم بالنقر على رابط  .0

 

 (00الصورة )

 

كما في  ،ومواعيد تنفيذهاالمتناسبة مع وظيفة المتدرب  البرامجوقائمة تدرب للمستلاحظ ظهور شاشة البرامج المستهدفة  .1

 (02الصورة )

 

 
 (02الصورة )

 انقر هنا

" 

 لعرض مواعيد التنفيذ البرنامج انقر على الرابط

" 

 لعرض تفاصيل البرنامج انقر على الرابط

" 
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(. ليظهر لك جدول لجميع مواعيد تنفيذ 30)كما بالصورة  "مواعيد التنفيذ"لعرض مواعيد تنفيذ البرنامج انقر على رابط  .4

 (31البرنامج ومكان التنفيذ كما في الصورة )

 

 (03الصورة )

(. وستلاحظ ظهور شاشة تحتوي على جميع تفاصيل 30كما في الصورة )"اسم البرنامج" لعرض تفاصيل البرنامج انقر على رابط  .5

 (34البرنامج )الهدف العام، القدرات، شروط القبول و ...( كما في الصورة )

 
 (04الصورة )
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 البرامج التي حضرتها فقط"   تقييم البرامج" 

 :، قم باتباع الخطوات التاليةتقييم البرامجلاستعراض 

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .3

 (.05الصورة ) كما في، "تقييم البرامج"من قائمة الخدمات قم بالنقر على رابط  .0

 

 (05الصورة )

 ( 06كما في الصورة ) ،البرامجتقييم ستلاحظ ظهور شاشة  .1

 

 (06الصورة )

 

 فقط الغياب الخاص بالبرامج المنفذة خلال الفصل الحالي"   الغياب" 

 :لاستعراض الغياب، قم باتباع الخطوات التالية

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .3

 (.07كما في الصورة )، "الغياب"من قائمة الخدمات قم بالنقر على رابط  .0

 
 (07الصورة )

 

 انقر هنا

" 

 هناانقر 

" 
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  (08كما في الصورة ) الغياب،شاشة تفاصيل ساعات ستلاحظ ظهور  .1

 
 (08الصورة )

 

 فقط جدول البرامج المنفذة خلال الأسبوع الحالي"  جدولي" 

 :لاستعراض جدولي، قم باتباع الخطوات التالية

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .3

 (.09كما في الصورة )، "جدولي"من قائمة الخدمات قم بالنقر على رابط  .0

 

 (09الصورة )

  (21كما في الصورة ) المتدرب،شاشة جدول ستلاحظ ظهور  .1

 

 (21الصورة )

 

 انقر هنا

" 
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  تظهر  هذه الخدمة لمن تقدم لامتحان تحديد المستوى"  اللغة:نتيجة اختبار مستوى" 

 :، قم باتباع الخطوات التاليةنتيجة اختبار مستوى اللغةلاستعراض 

 ."الدخول إلى النظام"قم باتباع الخطوات في البند الأول  .3

 (.20كما في الصورة )، "نتيجة اختبار مستوى اللغة"من قائمة الخدمات قم بالنقر على رابط  .0

 

 (20الصورة )

  (22كما في الصورة ) ،الاختبارنتيجة شاشة ستلاحظ ظهور  .1

 

 (22الصورة )

 (.22كما في الصورة ) "،نتيجة"إشعار لامتحان المستوى قم بالضغط على رابط  الاختبار نتيجةلعرض إشعار  .4

 

 

 

 انقر هنا

" 

 لعرض اشعار النتيجة انقر هنا

" 

 لطباعة الاشعار اضغط على "طباعة"

" 
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 :قائمة الخدمات الجانبية 

 

 

 

 
 صورة توضيحية عن خدمة تعديل كلمة السر 

 

 

 دليل بوابة المتدربين

حاله الترشيح على تمكن هذه الخدمة من عرض 

البرامج للفصل الحالي أثناء الترشيح على البرامج 

 الاختيار مدى الاقبال عليها

الخدمة من معرفه التواريخ المعتمدة  هذهتمكن 

 للترشيح على برامج المعهد

 لشاشة الرئيسيةالعودة ل

 تحديث كلمة السر

تمكن هذه الخدمة من عرض دليل تفصيلي للبرامج 

 ومواعيد تنفيذها خلال الفصل للسنة التدريبية التدريبية

 الخروج من النظام
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  حالة الترشيحصورة توضيحية عن خدمة 

 
 

  دليل البرامجصورة توضيحية عن خدمة 

 

 للتدريب  الخطة الزمنية 

 


