
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وآلية العمل للمتدرب  دليل مستخدم النظام لمدير ومديرة نظام التدريب ومشرف ومشرفة التطوير المهني التعليمي



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هو نظام إلكتروني يقدم  :  ما هو نظام بوابة البرامج التدريبية للتطوير المهني

خدمات تدريبية متكاملة لشاغلي الوظائف التعليمية، ويتضمن عمليات  

 :  التدريب التالية

 تقديم طلبات الترشيح والقبول للالتحاق بالبرامج التدريبية . .1

 . املبيانات المستخدمين للنظ  الإلكترونيالتسجيل   .2

 تسجيل الحضور والغياب اليومي في الدورات المقامة داخل مراكز التدريب أو خارجها. .3

4. .
ً
 إصدار الشهادات ومشاهد الحضور إلكترونيا

 استخراج تقارير تقييم البرامج المنفذة. .5

 التطوير المهني.  استخراج التقارير الدورية المطلوبة من إدارة .6

معينة أو تخصص معين أو  الموقع لتحديد برامج مدربإمكانية البحث المتقدم داخل  .7

 فترة زمنية معينة وغير ذلك.

العامة   توفير قاعدة بيانات متكاملة لجميع البرامج التدريبية المنفذة تحت مظلة الإدارة .8

 بالتدريب والابتعاث .
ً
 للتعليم ممثلة

     

 

 

 

التعليم لمواكبة وتحقيق أهداف رؤية المملكة العربية السعودية تحقيق خطط وزارة   

 منها بأهمية التقنية والتحول الرقمي . 2030
ً
 واستشعارا

 توفير الجهد والوقت والمال على جميع شاغلي الوظائف التعليمية . 

 تقديم خدمة إلكترونية عالية المستوى .  

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مجموعة (    بنات  –بنين  )    نظام بوابة البرامج التدريبية للتطوير المهني  يستخدم

من المستخدمين وبصلاحيات مختلفة ومتنوعة تبدأ بصلاحيات مدير النظام 

وتنتهي بأقل صلاحيات تمنح لمستخدم من خلال النظام الإلكتروني حيث تتنوع  

الصلاحيات بنظام بوابة التدريب والابتعاث بتنوع المستخدمين ومن هذه 

 الأنواع للحسابات المستخدمة بالنظام التالي :

 العام للإدارة التعليمية . المدير  .9

 . مدير النظام / مديرة النظام   .10

 مشرف التطوير المهني / مشرفة التطوير المهني . .11

 مدير إدارة أو قسم / مدير ة إدارة أو قسم . .12

 المشرف التربوي / المشرفة التربوية . .13

 قائد المدرسة / قائدة المدرسة . .14

 وكيل المدرسة / وكيلة المدرسة  .15

 المعلم / المعلمة . .16

     الموظف الإداري / الموظفة الإدارية . .17

 كاملة اتصلاحي

 أقل اتصلاحي



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شريط القوائم

 سلايدر  متحرك إعلاني



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لإضافة مراكز 

التدريب التابعة  

 للإدارة التعليمية

 المدارسلإضافة 

والأقسام  

 والإدارات  التابعة 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أكتب التخصص ثم حفظ

إضافة أسئلة   إضافة نوع تقييم إضغط جديد

لنوع تقييم 

 محدد

 للتعديل للنوع



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إضافة مستخدم للنظام 

 البحث عن مستخدم بالنظام بأكثر من طريقة 

 الخطة التدريبية  إضافة فصل دراس ي

 البرامج التدريبية بالخطة 

 إجراءات أمام كل برنامج 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فقط
ً
 رقما

 تحديد التخصص المستهدف من البرنامج  تحديد الفئة المستهدفة من البرنامج 

 حسب عدد أيام البرنامج
ً
 كتابة إجمالي الساعات رقما

 فقط
ً
 رقما

 تحديد جنس البرنامج اختيار مركز التدريب الذي سينفذ فيه البرنامج

 اختيار نعم / سيربط الشهادات بإجابات المتدرب على استمارة التقييم 

البرامج عند انتهائها يتم أرشفتها فتظهر بقائمة 

 الأرشيف للفصل الدراس ي

 أيقونات لإجراءات الأرشيف



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شاشة متابعة طلبات المتدربين

الصفحة لمدير النظام تتيح حذه 

إمكانية إرسال رسالة نصية 

لشخص واحد أو أكثر أو تحديد نوع 

 مستخدم معين للإرسال



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

طلبات البرامج المرسلة من المدربين تظهر  

بحساب مدير النظام ومشرفي التطوير المهني 

التعليمي بالنظام للمراجعة والاعتماد لإدراج 

 البرنامج بالخطة بعد الاعتماد مباشرة

 أيقونة الاعتماد والتعديل والحذف للطلب

عند الضغط على جديد ستظهر حقول 

إضافة طلب برنامج بتم تعبئتها بشكل 

 صحيح ليتم اعتماده من المسؤول



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عند الضغط على جديد تستطيع إضافة 

 تخصص جديد للمستخدمين للنظام

 إضافة نوع للأسئلةجديد / 

تها لنوع وإضافالدخول على أسئلة االأسئلة /  أيقونة

 وتعديلها أو حذفها حسب نوع التقييم .



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شاشة تسجيل مستخدم جديد من حساب مدير النظام 

أو مشرف التطوير أو قائد وقائدة المدرسة جميعهم 

بإمكانهم الإضافة والتعديل للمستخدمين حسب 

 الصلاحيات لكل مستخدم

 الاسم حسب الهوية الوطنية 

أرقام  10رقم الهوية الوطنية ) 

 ) 

 يفضل استخدام رقم الهوية 

 أرقام أو أحرف 6كلمة مرور لا تقل عن 

 (جال التدريس ي الحالي المإدخال التخصص الصحيح ) 

 للصيغة الدولية  966إدخال رقم جوال صحيح يبدأ بـ 

 للمستخدم الجديد أهمية تحديد نوع الحساب

 ربط المستخدم بالمدرسة أو الإدارة أو قسم  يتبع لأي جهة بالإدارة تحديد مركز التدريب للمستخدم



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 3 

4 

5 6 

ستظهر شاشة تعديل بيانات المستخدم وبالتالي يستطيع التعديل على البيانات الأساسية   الاسم عند الضغط على  -1

 كلمة السر .   – اسم المستخدم  – الجوال  – مقر العمل  – التي تظهر للمستخدم كالاسم 

عند الضغط على الشكل الرسومي الخاص بالطلبات الحالية فذلك يعني أنه سينقلك على متابعة الطلب الذي تم   -2

ه من قبل المتدرب إلى المسؤول المباشر له مثال : معلم طلب الالتحاق ببرنامج فسيظهر الطلب لدى قائد المدرسة  رفع

وافقة ويظهر تنبيه بلون برتقالي .   بانتظار الم

 البرامج المقترحة وهي البرامج المتاحة للمتدرب طلب الاشتراك أو الالتحاق بها .  -3

الطلبات المنجزة وتعني البرامج الذي اتمها المتدرب ويستطيع من خلالها الاطلاع على تفاصيل البرنامج وطباعة   -4

 الشهادات ومشاهد الحضور من خلالها . 

  مربع الواجهة لأحدث البرامج المقترحة وهي عبا -5
ً
رة عن تنبيه ببرامج جديدة يمكن من خلالها المتدرب التسجيل بها بدلا

 من الدخول على صفحة البرامج المقترحة . 

 مربع واجهة أحدث الطلبات  للبرامج التي طلبها المتدرب ويستطيع من خلالها معرفة قبوله بتلك البرامج من عدمها .  -6



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

 عند الضغط على أيقونة تفاصيل البرنامج

5 

 أيقونة طباعة الشهادة



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
الضغط على أيقونة 

 اشتراك

2 
وافقة على التسجيل  الم

  بالضغط على ) 
ً
 (حسنا

3 

وافقة بلون أزرق إلى كلمة اشتراك  ستلاحظ تغيير لون الأيقونة من كلمة بلون بانتظار الم

وسنتعرف على أي أن الطلب أصبح لدى المسؤول المباشر وهو هنا قائدة المدرسة أخضر 

 ظهور الطلب لدى القائدة بالصفحة التالية .



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ظهور طلب المعلمة لدى القائدة 

وافقة منها  بلون برتقالي بانتظار الم

لحضور المعلمة للبرنامج التدريبي 

وذلك بالضغط على اسم البرنامج 

 ستظهر الشاشة التالية .

1 

 لمتابعة الطلبات من قبل قائدة المدرسة:توجد طريقتين 

 الصفحة الرئيسية ) مربع أحدث الطلبات ( .-1

 أيقونة الطلبات بالقائمة اليمنى للشاشة .-2

بالضغط على أيقونة 

تفاصيل الظاهرة باللون 

الرمادي ستظهر صفحة 

 القبول .

وافقة للمعلمة بحضور البرنامج أو رفضه .  يتم اتخاذ القرار من قبل القائدة بالم

وافقة وستظهر بصفحة المتدربة ) المعلمه- وافقة سيعطي عبارة تمت الم ( وكذلك سيرسل النظام رسالة  عند الم

وافقة على طلبها بقبولها بالبرنامج التدريبي .  نصية على جوال المعلمة عند الم

 وفي حال الرفض ستظهر أيقونة الرفض بلون أحمر وسيرسل رسالة نصية بعدم قبولها بحضور البرنامج .-

2 

بعد اتخاذ القرار الضغط 

 على كلمة إرسال.
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عن مستخدم معين  من شاشة المستخدمين ) البحث

إجعل  –لإضافة الصلاحية بالضغط على أيقونة 

.) 
ً
 المستخدم مدربا

1 

. 
ً
وافقة على جعل المستخدم مدربا  2 الم

لحذف الصلاحية مدرب من مستخدم  اضغط مره أخرى على 

 الأيقونة .
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 ظهور أيقونتين جديدة بالقائمة اليمنى لصفحة المستخدم :

وتعني البرامج التي لازالت قيد التنفيذ البرامج الحالية :  –مدرب -1

 ومن خلالها يتم تحضير المتدربين حسب عدد أيام تنفيذ البرنامج .

من خلالها يستطيع طباعة شهادات  : المنجزةالبرامج  –مدرب -2

التدريب بعد إنهاء البرنامج وأرشفته من مدير ومديرة النظام أو من 

 مشرف ومشرفة التطوير المهني التعليمي .

1 

تصدير  صفحة تحظير المتدربين بالبرنامج حسب عدد الأيام للبرنامج  وبالإمكان

  من حساب المدرب .
ً
 2 كشف بالحضور  يوميا



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بعد الدخول للواجهة الرئيسية للبوابة نستطيع 

إنشاء حساب مستخدم بطريقتين موضحة بالشكل 

 التالي :

قائمة  –يد من شريط القوائم حساب جد اءإنش-1

 الخدمات الإلكترونية.

ء الأيقونة للشكل الرسومي بوسط الصفحة لإنشا-2

 حساب مستخدم جديد

1 

2 

 3 تظهر صفحة إنشاء الحساب التالي 

 اط هامة :قن

 ادخال التخصص الصحيح الحالي.-

 .أو القسم  تحديد نوع الحساب وربطة بالمدرسة -

 966رقم الجوال بصيغة دولية يبدأ بـ -

ذي يتبع له المستخدم لتظهر المدارس مركز التدريب ال اختيار -

 التابعة للمركز .

4 

نشاء الحساب بعد إ

يستطيع المستخدم الدخول 

للنظام من خلال اسم 

المستخدم وكلمة المرور التي 

ها أثناء عملية أنشأ

 التسجيل بالنظام .
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ل الضغط على ايقونة تفاصي

المقابلة للبرنامج التدريبي الذي 

 تم انهائه .

1 

بعد نهاية البرنامج يتم 

دخول المتدرب للنظام 

على البرامج والضغط 

نى المنجزة من القائمة اليم

 للشاشة .

2 

3 

تظهر شاشة تفاصيل 

البرنامج وبالأسفل تنبيه 

ستبيان يجب بوجود ا

تعبئته للحصول على 

 الشهادة بلون أخضر .



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الاستبيان  أسئلةظهور 

والإجابة عليها ثم الضغط 

 على أيقونة حفظ.
4 

العودة لقائمة البرامج 

امج البرنتفاصيل  –المنجزة 

ستظهر أيقونة طباعة 

الشهادة بأسفل صفحة 

التفاصيل قم بالضغط 

 عليها .
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 اضغط أيقونة الطباعة

6 

ستظهر صفحة جديدة تحوي شهادة الحضور 

 . pdfللبرنامج بالإمكان طباعتها أو حفظها بصيغة 

 

7 

 8 الطباعة والحفظ للشهادة أيقونة


