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 : مقدمة
صننننندوم تنميننننة المننننوارد موقوووو  تحتوووووه اووووقة الو يقووووة علووووا شوووورا شووووامل للخوووودمات والبوووورامج المتاحووووة ل  ووووراد عبوووور 

والمنتجووووات ، سوووونقد  لووووا نةوووورة شوووواملة حووووول كيفيووووة الاسووووتفادة مووووم اووووقة الخوووودمات وا شووووارات إلووووا البوووورامج البشننننرية

 تجربتا.المفيدة المتاحة لا، دعونا نستعرض سوياً كيف يمكم لهقا الدليل دعما  ي تحقيق أادا ا وتسهيل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

 

  HRDF.ORG.SA 

 

 

 برنامج مهارات: 
والمهارات التخصصية المهنية بالشراكة م  الجهات التدريبية المرخصة مم الجهات المعنية، وموجهة برنامج تدريب  ي المهارات العامة 

 للباح يم عم عمل والموةفيم  ي القطاع الخاص. 

 مقدمة .1
 نةرة عامة علا الو يقة  .1.1

 

تحتوه اقة الو يقة علا دليل متكامل للاستفادة مم برنامج مهارات مم طرف مزود التدريب بما يشمل الخطوات المتبعة   ▪

 للتسجيل والاستخدا . 

 . خطوات تسجيل الدخول 2
 . تسجيل الدخول عبر موق  صندوق تنمية الموارد البشرية "ادف" 2.1

 

 موق  صندوق تنمية الموارد البشرية يقو  المستخد  بالدخول علا   ▪

 مم النا قة العلوية يختار المستفيد، البرامج < منشآت < تدريب < مهارات، كما او موضح اعلاة   ▪
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 سوف يستعرض النةا  صفحة البرنامج علا موق  صندوق تنمية الموارد البشرية  ▪

 

 

 

الصفحة يمكم للمستخد  الاطلاع علا خطوات الحصول علا الخدمة مم خلال النقر علا "خطوات الحصول علا   أسفلمم  ▪

 الخدمة"
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 مم اسفل الصفحة يمكم للمستخد  الاطلاع علا شروط الاالية مم خلال النقر علا "شروط الاالية"  ▪

 

 الصفحة يمكم للمستخد  الاطلاع علا الاسئلة الشائعة مم خلال النقر علا "الاسئلة الشائعة"  مم اسفل ▪
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 يمكم للمستخد  التسجيل  ي برنامج مهارات مم خلال النقر علا "الحصول علا الخدمة" كما او موضح أعلاة  ▪

 سوف ينقل النةا  المستفيد الا صفحة تسجيل الدخول  ي الخدمات الالكترونية  ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 . تسجيل الدخول عبر بوابة الخدمات الالكترونية2.2
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سوف يةهر النةا  للمستخد  " الخدمات الالكترونية لصندوق تنمية الموارد البشرية" لاستكمال التسجيل ينقر المستخد  علا   ▪

 "مزوده التدريب" وإدخال اس  المستخد  وكلمة المرور، كما او موضح أعلاة 

 ام المستخد  لا يملا حساب، يمكنه التسجيل مم خلال النقر علا "مستخد  جديد؟ التسجيل كمفوض لمنشأة" ي حال  ▪

 

 

 

 

 

 ملف المنشأة  .2
 . استعراض ملف المنشأة 3.1

 

 

 

 بعد ما أكمل المستخد  تسجيل الدخول، سوف يةهر النةا  للمستخد  ملف المنشأة وحالة الحساب  ▪
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 التدريبية . الدورات 4

 . استعراض الدورات التدريبية 4.1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حتا يتمكم المستخد  الاطلاع علا الدورات التدريبية، يقاب الا برامجنا < مهارات < الدورات التدريبية  ▪
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 سوف يةهر النةا  للمستخد  جمي  الدورات الحالية او الملغية او المنتهية و الدورات التي قيد المراجعة   ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . إضا ة دورة تدريبية جديدة4.2
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 أعلاة  ضا ة دورة تدريبية جديدة ينقر المستخد  علا "إضا ة دورة تدريبية جديدة" كما او موضح  ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سوف يةهر النةا  للمستخد  "الشروط والاحكا " حتا يت  الموا قة عليها مم قبل المستخد  والنقر علا "متابعة"  ▪

 "متابعة" بدوم الموا قة والاقرار علا الشروط والاحكا تةهر رسالة خطاء للمستخد   ي حال نقر علا  ▪
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 يجب علا المستخد  بتعبئة جمي  البيانات المطلوبة كما او موضح ادناة  ▪
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  – اس  ورق  وبريد مسؤول الاتصال   – يجب علا المستخد  بتعبئة جمي  حقول "بيانات الجهة" كو )ار اق الرخصة التدريبية  ▪

 الرخصة التدريبية( تاريخ انتهاء 

 

المحتوى التدريبي(    – اس  الدورة  – يجب علا المستخد  بتعبئة جمي  حقول "بيانات الدورة التدريبية" كو )نوع المهارات   ▪

 أعلاة وغيراا مم الحقول كما او موضح 

 

 

 

تاريخ انتهاء  – يجب علا المستخد  بتعبئة جمي  حقول "بيانات الرخصة التدريبية" كو )ار اق رخصة التدريب للدورة التدريبية ▪

 رخصة الدورة التدريبية( 
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سعر الدورة    – عدد أيا  التدريب  – يجب علا المستخد  بتعبئة جمي  حقول "خطة الدورة التدريبية" كو )عدد مرات الانعقاد  ▪

 التدريبية( وغيراا مم الحقول كما او موضح اعلاة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارسال الدورة التدريبي يت  النقر علا "ارسال" كما او موضح أعلاة بعد الانتهاء مم تعبئة جمي  الحقول المطلوبة، ليت   ▪

 يمكم للمستخد  بحفة بيانات البرنامج التدريبي كمسودة مم خلال النقر علا "حفة كمسودة"   ▪
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 سوف يةهر النةا  رسالة تأكيد، للتأكيد ارسال الدورة التدريبية يت  النقر علا "نع " كما او موضح أعلاة  ▪

 سوف يةهر النةا  للمستخد  رسالة بأم "ت  إرسال الدورة التدريبية للاعتماد بنجاا" كما او موضح اعلاة  ▪

 . إلغاء الدورة التدريبية 4.3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  لغاء الدورة التدريبية ينقر المستخد  علا "عرض التفاصيل" كما او موضح اعلاة  ▪
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 أعلاة  لغاء الدورة التدريبية ينقر المستخد  علا "إلغاء الدورة التدريبية" كما او موضح  ▪

 

 

 

 

 

 

 سوف يةهر النةا  للمستخد  رسالة تأكيد،  لغاء الدورة التدريبية ينقر المستخد  علا "نع " كما او موضح اعلاة  ▪
 التدريبية بنجاا" كما او موضح اعلاة سوف يةهر النةا  للمستخد  رسالة بأم "ت  إلغاء الدورة  ▪

 

 . طلبات الالتحاق بالدورات التدريبية 5
 . استعراض طلبات الالتحاق بالدورات التدريبية 5.1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حتا يتمكم المستخد  الاطلاع علا طلبات الالتحاق الدورات التدريبية، يقاب الا برامجنا < مهارات < طلبات الالتحاق   ▪

 التدريبية الدورات 
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 سوف يةهر النةا  للمستخد  جمي  طلبات الالتحاق بالدورات التدريبية التي تقدمها الجهة التدريبية كما او موضح أعلاة  ▪

 علاة أيمكم للمستخد  بالاطلاع علا تفاصيل المتدرب الملتحق بالدورة التدريبية مم خلال النقر كما او موضح  ▪
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 الخبرات الوةيفية" للمتدرب – سوف يةهر النةا  للمستخد  "تفاصيل التعلي   ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

  HRDF.ORG.SA 

 

 

 

 

يتمكم المستخد  بقبول او ر ض طلب الالتحاق بالدورة التدريبية،  سوف يةهر النةا  للمستخد  جمي  طلبات الالتحاق، حتا  ▪

 كما او موضح اعلاة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . جدول الدورات التدريبية 6
 . استعراض جدولة الدورات التدريبية 6.1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدورات التدريبية حتا يتمكم المستخد  الاطلاع علا جدول الدورات التدريبية، يقاب الا برامجنا < مهارات < جدول  ▪
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 ل  يبدأ بعد"  – منتهية  – سوف يةهر النةا  للمستخد  جمي  الدورات التدريبية وحالة تقدمها سواء "ملغية  ▪

 أعلاة يمكم للمستخد  بتحديد موعد تدريبي جديد مم خلال النقر علا "إضا ة موعد تدريبي جديد" كما او موضح   ▪

 

 

 

 

 

 

 

 . إضا ة موعد تدريبي جديد6.2
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 سوف يةهر النةا  للمستخد  جمي  الحقول التي سوف يعبئها المستخد  كما او موضح أعلاة  ▪

 التدريبية ينقر المستخد  علا "إضا ة" كما او موضح اعلاة  ضا ة موعد الدورة  ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سوف يةهر النةا  للمستخد  رسالة تأكيد،  ي حال أراد المستخد  استكمال ا جراءات يت  النقر علا "نع " كما او موضح   ▪

 أعلاة 

 إضا ة الموعد التدريب بنجاا" كما او موضح اعلاة بعد إضا ة موعد تدريبي جديد، سوف يةهر النةا  للمستخد  بأم "ت   ▪

 

 

 



  

 

  HRDF.ORG.SA 

 

 

 

 

 

 . إدارة التدريب7
 . إدارة الدورات التدريبية 7.1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حتا يتمكم المستخد  الاطلاع علا الدورات التدريبية واداراتها، يقاب الا برامجنا < مهارات < إدارة التدريب ▪
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 النةا  للمستخد  جمي  الدورات التدريبية المقدمة مم الجهة التدريبية وحالة تقدمها سوف يةهر  ▪

 يمكم للمستخد  الاطلاع علا تفاصيل الدورة التدريبة مم خلال النقر علا "عرض" كما او موضح اعلاة  ▪
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 . الفواتير8
 . استعراض الفواتير8.1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المستخد  الاطلاع علا الدورات التدريبية واداراتها، يقاب الا برامجنا < مهارات < إدارة التدريبحتا يتمكم  ▪
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 يمكم للمستخد  بالاطلاع علا قائمة الفواتير وحالة الفواتير   ▪

 "الاجراء" كما او موضح اعلاة يمكم للمستخد  بالاطلاع علا تفاصيل طلب الفاتورة مم خلال النقر علا   ▪
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 . تواصل معنا9
 . انشاء طلب تواصل معنا 9.1

 

 

 لتقدي  طلب تواصل معنا ينقر المستخد  علا "تواصل معنا < تواصل معنا" كما او موضح اعلاة  ▪
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