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1

البوابة إلى  الدخول 

عن البوابة  الى  بالدخول  المستخدم   يقوم 
التالي: الرابط   طريق 

https://www.ipa.edu.sa/ 

للبوابة	2 الرئيسية  الصفحة  عرض   يتم 

)مستخدم1 على  بالنقر  المستخدم   يقوم 
ا   جديد(	

جديد  مستخدم  تسجيل 
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ثم ٢ من  و  النموذج  بتعبئة  المستخدم  يقوم 
)التسجيل(	 على  النقر 

 

عن1 الدخول  تسجيل  للمستخدم   يمكن 
)دخول(	 على  النقر     طريق 

  

الدخول  تسجيل 
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الى2 الدخول  تسجيل  للمستخدم   يمُكن 
عبر:  البوابة 

تسجيل نموذج  في  الظاهرة  الحقول    تعبئة 
)دخول(	 على  النقر  ثم    الدخول  

الموحد	ل الوطني   النفاذ 

1

ت لتنبيها  ا

بالنقر المستخدم  يقوم   ، الدخول  تسجيل   بعد 
)التنبيهات(	ا أيقونة  على 

الخاصة2 التنبيهات  قائمة  عرض   يتم 
ا 	 م لمستخد   با

 - 1 

- ٢ 
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الأفراد(	1 خدمات   ( على  بالنقر  المستخدم  يقوم 

تدريبية(	 2 )برامج  على  بالنقر  المستخدم  يقوم 

التدريبية البرامج  عرض 

التدريبية 3 البرامج  قائمة  بعرض  النظام  يقوم 
	 للمستخدم 
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التدريبي5 البرنامج  تفاصيل  بعرض  النظام   يقوم 
	 م  للمستخد

تفاصيل(4  ( على  بالنقر  المستخدم   يقوم 

1

النتائج تصفية 

التدريبية البرامج  تصفية  للمستخدم   يمُكن 
النتائج تصفية  قائمة  من  بالاختيار  ذلك   و 

الشاشة	 جانب  على    المعروضة 
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1

تدريبي برنامج  شراء 

بالنقر تدريبي  برنامج  شراء  للمستخدم   يمُكن 
البرنامج	 في  المعروضة  الخيارات  أحد  على 

 

2

3

-

: البرنامج  شراء  شروط 
 

برنامج مع  الجديد  البرنامج  وقت  يتعارض   ألا 
آخر	 تدريبي 

البرنامج                المستهدفة من  الفئة   أن تكون 
المُستخدِم لفئة  مطابقة  التدريبي 

)نساء/ رجال(	   

-

)احجز على  بالنقر  المستخدم   يقوم 
	 مقعدك( 

الدخول، تسجيل  عدم  حالة  في   ملاحظة: 
إلى المستخدم  بتحويل  النظام   يقوم 

الدخول	س تسجيل    صفحة 

على تحتوي  تأكيدية  رسالة  بعرض  النظام  يقوم 
السلة“	 “ الى  التدريبي  البرنامج  اضافة  تم 
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سلة4  ( على  بالنقر  المستخدم   يقوم 
	  المشتريات( 

الشروط5 على  الاطلاع  للمستخدم   يمكن 
)الشروط على  بالنقر  وذلك   والاحكام 

	)  والاحكام 

6	 والاحكام  الشروط  لائحة  عرض  يتم 
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المستخدم7 على  يجب  الشراء  عملية   لإتمام 
والأحكام	 الشروط  على  الموافقة 

   

الدفع	8 طريقة  باختيار  المستخدم   يقوم 

الآن(	9 )ادفع  زر  على  بالنقر  المستخدم   يقوم 
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الأفراد(	1 )خدمات  على  بالنقر  المستخدم  يقوم 

2	 الدبلوم(  )برامج  على  بالنقر  المستخدم  يقوم 

الدبلوم برامج  عرض 

الدبلوم 3 برامج  قائمة  بعرض  النظام  يقوم 
	 للمستخدم 
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البرامج5 تفاصيل  بعرض  النظام   يقوم 
ش 	 م  للمستخد

)تفاصيل(	4 على  بالنقر  المستخدم   يقوم 

1

النتائج تصفية 

الدبلوم برامج  تصفية  للمستخدم   يمُكن 
النتائج تصفية  قائمة  من  بالاختيار  ذلك   و 

الشاشة	ش جانب  على    المعروضة 
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1

دبلوم برنامج  شراء 

بالنقر دبلوم  برنامج  شراء  للمستخدم   يمُكن 
البرنامج في  المعروضة  الخيارات  أحد  على 

 

)احجز2 على  بالنقر  المستخدم   يقوم 
	 مقعدك( 

الدخول، تسجيل  عدم  حالة  في   ملاحظة: 
إلى المستخدم  بتحويل  النظام   يقوم 

الدخول	س تسجيل    صفحة 

تحتوي3 تأكيدية  رسالة  بعرض  النظام   يقوم 
	  “ السلة  الى  البرنامج  اضافة  تم   “ على 

-

: البرنامج  شراء  شروط 
 

برنامج مع  الجديد  البرنامج  وقت  يتعارض   ألا 
آخر	 دبلوم 

برنامج                المستهدفة من  الفئة   أن تكون 
المُستخدِم لفئة  مطابقة  الدبلوم 

)نساء/ رجال(	   

-
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سلة4  ( على  بالنقر  المستخدم   يقوم 
	  المشتريات( 

الشروط5 على  الاطلاع  للمستخدم   يمكن 
)الشروط على  بالنقر  وذلك   والاحكام 

	)  والاحكام 

6	 والاحكام  الشروط  لائحة  عرض  يتم 
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المستخدم7 على  يجب  الشراء  عملية   لإتمام 
والأحكام	 الشروط  على  الموافقة 

   

الدفع	8 طريقة  باختيار  المستخدم   يقوم 

الآن(	9 )ادفع  زر  على  بالنقر  المستخدم   يقوم 
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والبرامج  الخدمات  جميع  عرض  يتم 
بالمتسخدم	 الخاصة 

الخدمات 
التالية: الخطوات  اتباع  خلال  من  به  الخاصة  الخدمات  و  البرامج  استعراض  للمستخدم  يمكن 

1
المستخدم يقوم   ، الدخول  تسجيل   بعد 
الموجود المستخدم(  )اسم  على   بالنقر 

الرئيسية	ا الشاشه  يسار    أعلى 

2
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الشخصي 1 الملف  عرض  للمستخدم  يمكن 
المستخدم(	 )ملف  على  بالنقر  وذلك  به  الخاص 

المستخدم ملف 

للمُستخدم2 يمُكن  المستخدم  ملف  خلال   من 
على بالنقر  وذلك  به  الخاصة  البيانات   تعديل 

ي القائمة  في  الخيارات 

المُستخدم٣ يقوم  الشخصية  البيانات   لتعديل 
الحقول على  والتعديل  بياناتي  على   النقر 

البيانات )تحديث  على  النقر  ثم   المطلوبة 
   الشخصية( 

الشخصية البيانات  وتعديل  عرض 



	 18

يقوم1  ، الوطني  العنوان  بيانات   لعرض 
الوطني(	ل )العنوان  على  بالنقر  المستخدم 

الوطني	٢ العنوان  عرض  يتم 
 

يقوم٣  ، الوطني  العنوان  بيانات   لتحديث 
المطلوبة الحقول  بتعديل   المستخدم 

العنوان )تحديث  على  النقر  ثم  من   و 
الوطني(	ي

الوطني العنوان  وتعديل  عرض 
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المستخدم1 يقوم   ، العلمية  المؤهلات   لعرض 
)المؤهلات(	ل على  بالنقر 

التخصص٢ و  العلمية  المؤهلات  عرض  يتم 
	 بالمستخدم  الخاصة  الشهادات  و   

 

المؤهلات وتعديل  عرض 
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المستخدم٤ يقوم   ، عامة  ثانوية  شهادة   لرفع 
هنا(	م )اضغط  على     بالنقر 

 

يقوم٣  ، التخصص  و  العلمية  المؤهلات   لتحديث 
المطلوبة الحقول  بتعديل   المستخدم 

)تعديل(	ي على  النقر  ثم  من  و 

المستخدم٥ يقوم   ، بكالوريوس  شهادة   لرفع 
هنا(	م )اضغط  على     بالنقر 
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المستخدم٦ يقوم   ، ماجستير  شهادة   لرفع 
هنا(	م )اضغط  على     بالنقر 

 

يقوم ٧  ، المرفوعة  الشهادات  حفظ  ليتم 
الشهادات(	    )تحميل  على  بالنقر  المستخدم 

 

على ٨ بالنقر  المستخدم  يقوم   ، شهادة  لحذف 
الشهادة	    اسم  بجانب  )الحذف(  أيقونة 
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المستخدم1 يقوم   ، الصحية  الحالة   لعرض 
الصحية(	ل )الحالة  على  بالنقر 

 

يقوم٢  ، الصحية  الحالة  بيانات    لتحديث 
المطلوبة الحقول  بتعديل   المستخدم 

الحالة )تحديث  على  النقر  ثم  من   و 
الصحية(	ي

يقوم1  ، البنكي  الحساب  بيانات   لعرض 
البنكي(	ل )الحساب  على  بالنقر  المستخدم 

 

الصحية الحالة  وتعديل  عرض 

البنكي الحساب  وتعديل  عرض 
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يقوم٢  ، البنكي  الحساب  بيانات   لتحديث 
صورة ورفع  الآيبان  رقم  بادخال   المستخدم 

المطلوبة الحقول   للبيانات   
الحساب تحديث   ( على  النقر  ثم  من   و 

لبنكي(	ي ا

الإلكتروني1 والبريد   ، المرور  كلمة   لتحديث 
)إعدادات(	ل على  بالنقر  المستخدم  يقوم 

 

يقوم ٢ الالكتروني،  البريد  لتحديث 
الالكتروني  البريد  بكتابة  المستخدم 

للحساب  الحالية  المرور  وكلمة  الجديد 
)تحديثالبريد  على  النقر   ثم  ومن 

الالكتروني(	
 

المرور وكلمة  الإلكتروني  البريد  تحديث 
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التدريب خدمات 

التدريبة 1 البرامج  عرض  للمستخدم  يمكن 
)البرامج  على  بالنقر  وذلك  به  الخاصة 

	 لتدريبية( ا

المستخدم ٣ يقوم  المرور،  كلمة  لتحديث 
مراعاة  مع  الجديدة  المرور  كلمة  بكتابة 

)تحديث(	 على  النقر   ثم  من  و  الشروط 
 

التدريبية  البرامج 

الخاصة  التدريبية  البرامج  جميع  عرض  يتم 
عرض  للمستخدم  يمكن   ، بالمستخدم  

كالتالي: وهي  حالتها  حسب  البرامج 
 

الحالية  البرامج   -
القادمة البرامج   -

المكتملة  البرامج   -

الموجودة  التصفية  باستخدام  وذلك   
	 التدريبية  البرامج  بصفحة 

2
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1

3

تفاصيل  عرض  للمستخدم  يمكن 
وذلك  التدريبي  البرنامج  عن  الغياب 

)الغياب(	 على  بالنقر 

الخيارات  عرض  للمستخدم  يمكن 
بالنقر  وذلك  التدريبي  بالبرنامج  الخاصة 

	 )الخيارات(  أيقونة  على 

بناء  برنامج  لكل  مختلفة  خيارات  تظهر 
كالتالي:  هي  و  للبرنامج  الحالية  الحالة  على 

الغياب	  -
التدريبية	 الحقيبة   -

قبول	 إشعار   -
النتيجة	 إشعار   -

الشهادة	  -

خيار  كل  شرح  سيتم  يلي  فيما   : ملاحظة 
	 حده  على 

التدريبي البرنامج  عن  الغياب 
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2

2

المتعلقة الغياب  تفاصيل  عرض    يتم 
التدريبي	   بالبرنامج 

الحقيبة  عرض  للمستخدم  يمكن 
)الحقيبة  على  بالنقر  وذلك  التدريبية 

	 لتدريبية( ا

المُستخدم  يقوم  مُنبثقة  نافذة  عرض   يتم 
الحقيبة تنزيل  ويتم   ) )تنزيل  على   بالنقر 

لتدريبية	  ا

1

التدريبية  الحقيبة 
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2

القبول  اشعار  عرض  للمستخدم  يمكن 
	 القبول(  إشعار   ( على  بالنقر  وذلك 

1

التدريبي البرنامج  قبول  إشعار 

المُستخدم  يقوم  مُنبثقة  نافذة  عرض   يتم 
القبول	 إشعار  تنزيل  ويتم   ) )تنزيل  على   بالنقر 

الشهادة  عرض  للمستخدم  يمكن 
على  بالنقر  وذلك  المُكتملة  للبرامج 

)الشهادة(	

1

الشهادة
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نتيجة  إشعار  عرض  للمستخدم  يمكن 
على  بالنقر  وذلك  التدريبي  البرنامج 

نتيجة(	 )إشعار 

1

نتيجة إشعار 

2

2

المُستخدم  يقوم  مُنبثقة  نافذة  عرض   يتم 
الشهادة	 تنزيل  ويتم   ) )تنزيل  على   بالنقر 

المُستخدم  يقوم  مُنبثقة  نافذة  عرض   يتم 
النتيجة	 إشعار  تنزيل  ويتم   ) )تنزيل  على   بالنقر 
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الجدول  طباعة  للمستخدم  يمكن 
)طباعة(	 على  بالنقر  وذلك  الاسبوعي 

2

الجدول 1 عرض  للمستخدم  يمكن 
على  بالنقر  وذلك  به  الخاص  الاسبوعي 

)الجدول(	

الجدول
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1، الالكتروني  الافصاح  نموذج   لعرض 
)الافصاح على  بالنقر  المستخدم   يقوم 

الالكتروني(	ل

 

الالكتروني	2 الافصاح  نموذج  عرض  يتم 

المستخدم1 يقوم   ، الفواتير  قائمة   لعرض 
)الفواتير(	ل على  بالنقر 

الإلكتروني الإفصاح 

تير ا لفو ا
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المستخدم 1 يقوم   ، اثرائي  دورات  قائمة  لعرض 
اثرائي(	 )دورات  على  بالنقر 

 

تفاصيل 2 لعرض   ، الفواتير  قائمة  عرض  يتم 
رمز  على  بالنقر  المستخدم  يقوم  الفاتورة 

	ب سداد 

الفاتورة	ي3 تفاصيل  عرض  يتم 

إثرائي دورات 
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يقوم1  ، الشهرية  المكافآت   لعرض 
)المكافآت على  بالنقر   المستخدم 

الشهرية(	ل

 

2 ، الشهرية   المكافآت  بيانات  عرض  يتم 
المكافآت  قائمة  طباعة  للمستخدم  يمكن 

)طباعة(	 على  بالنقر  وذلك  الشهرية 

الشهرية المكافآت 
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المستخدم1 يقوم   ، التعريف  خطاب   لتحميل 
التعريف(	ل )خطاب  على  بالنقر 

 

المستخدم 2 يقوم   ، التعريف  خطاب  لتحميل   
	 )تنزيل(   على  بالنقر 

الخاص 3 التعريف  خطاب  وعرض  تحميل  يتم 
	 م لمستخد با

التعريف خطاب 



	 34

طرف إخلاء 

يقوم1  ، طرف  اخلاء  نموذج   لتحميل 
طرف(	ل )اخلاء  على  بالنقر  المستخدم 

 

المستخدم 2 يقوم  طرف،  اخلاء  نموذج  لتحميل 
)تنزيل(	 على  بالنقر 

طرف	3 اخلاء  نموذج  وعرض  تحميل  يتم 


