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6التنبيهات

. 3

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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الدخول إلى البوابة

إلـــى  بالدخـــول  المســـتخدم  يقـــوم   -1
البوابة عن طريق الرابط التالي:

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

2- يتم عرض الصفحة الرئيسية للبوابة.

. 3

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 

. 3

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 

https://www.ipa.edu.sa/a
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2- يقـــوم المســـتخدم بتعبئـــة النموذج 
ومن ثم النقر على (تسجيل).

1- يقوم المستخدم بالنقر على 
(مستخدم جديد).

. 3

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 

. 3

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 

الدخول إلى البوابة
تسجيل مستخدم جديد
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2- يمكـــن للمســـتخدم تســـجيل الدخول 
إلى البوابة عبر:

1- تعبئـــة الحقـــول الظاهـــرة فـــي نموذج 
تسجيل الدخول ثم النقر على (دخول).

2- النفاذ الوطني الموحد.

1- يمكن للمستخدم تسجيل الدخول عن 
طريق النقر على (دخول).

الدخول إلى البوابة
تسجيل الدخول
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١- بعد تسجيل الدخول ، يقوم المستخدم 
بالنقر على أيقونة (التنبيهات).

٢- يتـــم عرض قائمـــة التنبيهات الخاصة 
بالمستخدم. 

التنبيهات
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1- يقوم المستخدم بالنقر على 
(خدمات الأفراد).

2- يقوم المستخدم بالنقر على 
(برامج تدريبية).

3- يقـــوم النظام بعـــرض قائمة البرامج 
التدريبية للمستخدم.

عرض البرامج التدريبية
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علـــى  بالنقـــر  المســـتخدم  يقـــوم   -٤
(تفاصيل).

٥- يقوم النظام بعرض تفاصيل البرنامج 
التدريبي للمستخدم.

تصفية النتائج

١- يمكـــن للمســـتخدم تصفيـــة البرامج 
التدريبيـــة و ذلـــك بالاختيـــار مـــن قائمة 
تصفيـــة النتائـــج المعروضة علـــى جانب 

الشاشة.
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برنامـــج  شـــراء  للمســـتخدم  يمكـــن   -1
الخيـــارات  أحـــد  علـــى  بالنقـــر  تدريبـــي 

المعروضة في البرنامج.
شروط شراء البرنامج:

ألا يتعـــارض وقـــت البرنامـــج الجديـــد مـــع -
برنامج تدريبي آخر.

أن تكون الفئة المستهدفة من البرنامج-
ُ التدريبي مطابقة لفئة المستخدم-
(نساء/ رجال).-

ملاحظة:
في حالة عدم تســـجيل الدخـــول، يقوم النظام 
بتحويل المستخدم إلى صفحة تسجيل الدخول.

2- يقوم المستخدم بالنقر على
(إضافة إلى السلة).

3- يقوم النظام بعرض رســـالة تأكيدية 
البرنامـــج  اضافـــة  ”تـــم  علـــى  تحتـــوي 

التدريبي الى السلة”.

عرض البرامج التدريبية
شراء برنامج تدريبي
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4- يقوم المستخدم بالنقر على
(سلة المشتريات).

5- يمكـــن للمســـتخدم الاطالـــع علـــى 
الشروط والأحكام وذلك بالنقر على

(الشروط والأحكام).

6- يتم عرض الائحة الشروط والأحكام .
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7- لإتمـــام عمليـــة الشـــراء يجـــب علـــى 
الملكية  الموافقة (سياسة  المستخدم 
للائحـــة  التنفيذيـــة  القواعـــد  الفكريـــة، 
الموحدة للتدريب والدراســـة)، ويُشترط 

على الدارس الموافقة عليهما.

8- يقـــوم المســـتخدم باختيـــار طريقـــة 
الدفع.

9- يقوم المستخدم بالنقر على زر
(ادفع الآن).
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2- يقوم المستخدم بالنقر على 
(خدمات التدريب).

3- يقوم المستخدم بالنقر على
(روابط الزوم).

يقـــوم   ، الدخـــول  تســـجيل  بعـــد   -1
(اســـم  علـــى  بالنقـــر  المســـتخدم 
يســـار  أعلـــى  الموجـــود  المســـتخدم) 

الشاشه الرئيسية.

عرض البرامج التدريبية
حضور البرامج التدريبية القصيرة المنفذة عن بعد (2 - 5 ايام) عن طريق منصة الزووم
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3- يقوم المستخدم بالنقر على
(البلاك بورد).

يقـــوم   ، الدخـــول  تســـجيل  بعـــد   -1
(اســـم  علـــى  بالنقـــر  المســـتخدم 
يســـار  أعلـــى  الموجـــود  المســـتخدم) 

الشاشه الرئيسية.

2- يقوم المستخدم بالنقر على 
(خدمات التدريب).

عرض البرامج التدريبية
حضور البرامج التدريبية الموجهة المنفذة عن بعد (+10 ايام) عن طريق منصة البلاك بورد
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4- يقوم المستخدم بالنقر على
(ابدأ الخدمة).

5- يقوم المســـتخدم يقوم المستخدم 
بالتســـجيل بالبريـــد الإلكترونـــي الخـــاص 

بالمعهد.

ملاحظـــة: يجـــب إغلاق جميـــع صفحات 
المتصفح حتى يعمل البلاك بورد بشكل 

صحيح.

6https://www.ipa.edu.sa/ar/services/blackboard- للمزيد من الشروحات انقر 
https://www.ipa.edu.sa/ar/services/blackboard
https://www.ipa.edu.sa/ar/services/blackboard
https://www.ipa.edu.sa/ar/services/blackboard
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1- يقوم المستخدم بالنقر على
(خدمات الأفراد).

2- يقوم المستخدم بالنقر على
(برامج الدبلوم).

3- يقـــوم النظـــام بعرض قائمـــة برامج 
الدبلوم للمستخدم.

عرض برامج الدبلوم



16

4- يقوم المستخدم بالنقر على
(تفاصيل).

5- يقوم النظام بعرض تفاصيل البرامج 
للمستخدم.

تصفية النتائج

1- يمكـــن للمســـتخدم تصفيـــة برامـــج 
الدبلـــوم و ذلـــك بالاختيـــار مـــن قائمة 
تصفيـــة النتائـــج المعروضة علـــى جانب 

الشاشة.

. 12

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 

اضف إلى السلة
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1- يمكن للمستخدم شراء برنامج دبلوم 
بالنقـــر على أحد الخيارات المعروضة في 

البرنامج.

شروط شراء البرنامج:
ألا يتعـــارض وقـــت البرنامـــج الجديـــد مـــع -

برنامج تدريبي آخر.
أن تكون الفئة المستهدفة من البرنامج-
ُ التدريبي مطابقة لفئة المستخدم-
(نساء/ رجال).-

ملاحظة:
في حالة عدم تســـجيل الدخـــول، يقوم النظام 
بتحويل المستخدم إلى صفحة تسجيل الدخول.

2- يقوم المستخدم بالنقر على
(إضافة إلى السلة).

3- يقوم النظام بعرض رســـالة تأكيدية 
البرنامـــج  اضافـــة  ”تـــم  علـــى  تحتـــوي 

التدريبي الى السلة”.

. 12

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 

اضف إلى السلة

. 12

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 

اضف إلى السلة

. 12

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 

اضف إلى السلة

عرض البرامج الدبلوم
شرائ برنامج دبلوم
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4- يقوم المستخدم بالنقر على
(سلة المشتريات).

علـــى  االطالـــع  للمســـتخدم  يمكـــن   -5
الشروط واالحكام وذلك بالنقر على 

(الشروط والأحكام).

6- يتم عرض لائحة الشروط والأحكام.

. 12

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 

اضف إلى السلة

برامج الدبلوم

حضوري

خدمة العملاء
7,500

برامج الدبلوم

حضوري

خدمة العملاء
7,500
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برامج الدبلوم

حضوري

خدمة العملاء
7,500

برامج الدبلوم

حضوري

خدمة العملاء
7,500

7- لإتمـــام عمليـــة الشـــراء يجـــب علـــى 
المســـتخدم الموافقـــة علـــى الشـــروط 

والأحكام.

8- يقـــوم المســـتخدم باختيـــار طريقـــة 
الدفع.

9- يقوم المستخدم بالنقر على زر
(ادفع الآن).

برامج الدبلوم

حضوري

خدمة العملاء
7,500
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يقـــوم   ، الدخـــول  تســـجيل  بعـــد   -1
(اســـم  علـــى  بالنقـــر  المســـتخدم 
يســـار  أعلـــى  الموجـــود  المســـتخدم) 

الشاشه الرئيسية.

2- يتـــم عرض جميع الخدمـــات والبرامج 
الخاصة بالمتسخدم.

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



21

الملـــف  عـــرض  للمســـتخدم  يمكـــن   -1
الشـــخصي الخاص به وذلـــك بالنقر على 

(ملف المستخدم).

2- مـــن خلال ملـــف المســـتخدم يمكن 
للمســـتخدم تعديل البيانـــات الخاصة به 
وذلك بالنقر على الخيارات في القائمة. 

3- لتعديـــل البيانـــات الشـــخصية يقـــوم 
المســـتخدم النقر على بياناتي والتعديل 
علـــى الحقـــول المطلوبة ثـــم النقر على 

(تحديث البيانات الشخصية). 

ملف المستخدم
عرض وتعديل البيانات الشخصية
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1- لعرض بيانات العنوان الوطني، يقوم 
المستخدم بالنقر على

(العنوان الوطني).

2- يتم عرض العنوان الوطني.

3- لتحديـــث بيانـــات العنـــوان الوطني ، 
الحقـــول  بتعديـــل  المســـتخدم  يقـــوم 

المطلوبة و من ثم النقر على
(تحديث العنوان الوطني).

ملف المستخدم
عرض وتعديل العنوان الوطني
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1- لعـــرض المؤهالـــت العلميـــة ، يقوم 
المستخدم بالنقر على

(المؤهلات).

2- يتـــم عـــرض المؤهالـــت العلميـــة و 
الخاصـــة  الشـــهادات  و  التخصـــص 

بالمستخدم.

و  العلميـــة  المـــؤهلات  لتحديـــث   -3
التخصـــص ، يقـــوم المســـتخدم بتعديل 

الحقول المطلوبة و من ثم النقر على
(تعديل).

ملف المستخدم
عرض وتعديل المؤهلات



24

4- لرفـــع شـــهادة ثانوية عامـــة ، يقوم 
المستخد بالنقر على

(اضغط هنا).

5- لرفـــع شـــهادة بكالوريـــوس ، يقوم 
المستخدم بالنقر على

(اضغط هنا).

يقـــوم   ، ماجســـتير  شـــهادة  لرفـــع   -6
المستخدم بالنقر على

(اضغط هنا).
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7- ليتـــم حفـــظ الشـــهادات المرفوعة ، 
يقوم المستخدم بالنقر على 

(تحميل الشهادات). 

8- لحـــذف شـــهادة ، يقوم المســـتخدم 
بالنقر على أيقونة (الحذف) بجانب اسم 

الشهادة.
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يقـــوم   ، الصحيـــة  الحالـــة  لعـــرض   -1
المستخدم بالنقر على

(الحالة الصحية).

2- لتحديث بيانات الحالة الصحية ، يقوم
المستخدم بتعديل الحقول المطلوبة

و من ثم النقر على
(تحديث الحالة الصحية).

ملف المستخدم
عرض وتعديل الحالة الصحية
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1- لعرض بيانات الحساب البنكي ، يقوم 
المستخدم بالنقر على

(الحساب البنكي).

2- لتحديـــث بيانـــات الحســـاب البنكي ، 
يقـــوم المســـتخدم بادخال رقـــم الآيبان 
ورفع صورة للبيانات الحقول المطلوبة 

و من ثم النقر على
(تحديث الحساب البنكي).

ملف المستخدم
عرض وتعديل الحساب البنكي
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والبريـــد   ، المـــرور  كلمـــة  لتحديـــث   -1
الإلكتروني يقوم المستخدم بالنقر على

(إعدادات).

2- لتحديـــث البريـــد الإلكترونـــي، يقـــوم 
المســـتخدم بكتابـــة البريـــد الإلكترونـــي 
الجديـــد وكلمة المرور الحالية للحســـاب 

ومن ثم النقر على
(تحديث البريد الإلكتروني).

يقـــوم  المـــرور،  كلمـــة  لتحديـــث   -3
المستخدم بكتابة كلمة المرور الجديدة 
مع مراعاة الشروط و من ثم النقر على

(تحديث).

ملف المستخدم
تحديث البريد الإلكتروني وكلمة المرور
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1- يمكـــن للمســـتخدم عـــرض البرامـــج 
التدريبة الخاصة به وذلك بالنقر على

(البرامج التدريبية).

2- يتـــم عرض جميـــع البرامـــج التدريبية 
الخاصة بالمستخدم ، يمكن للمستخدم 
وهـــي  حالتهـــا  حســـب  البرامـــج  عـــرض 

كالتالي:

- البرامج الحالية.
- البرامج القادمة.

- البرامج المكتملة.

الموجودة  التصفيـــة  باســـتخدام  وذلك 
بصفحة البرامج التدريبية.

خدمات التدريب
البرامج التدريبية
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3- يمكن للمستخدم عرض الخيارات
الخاصة بالبرنامج التدريبي وذلك بالنقر

على أيقونة (الخيارات).
تظهـــر خيارات مختلفة لـــكل برنامج بناء 
علـــى الحالـــة الحاليـــة للبرنامـــج و هـــي 

كالتالي:

- الغياب.
- الحقيبة التدريبية.

- إشعار قبول.
- إشعار النتيجة.

- الشهادة.

ملاحظة : فيما يلي سيتم شرح كل خيار
على حده.
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2- يتم عـــرض تفاصيل الغياب المتعلقة 
بالبرنامج التدريبي.

1- يمكـــن للمســـتخدم عـــرض تفاصيـــل 
الغيـــاب عـــن البرنامـــج التدريبـــي وذلك 

بالنقر على (الغياب).

خدمات التدريب
الغياب عن البرنامج التدريبي
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1- يمكـــن للمســـتخدم عـــرض الحقيبـــة 
التدريبية وذلك بالنقر على 

(الحقيبة التدريبية).

2- يتـــم عـــرض نافـــذة م ُ نبثقـــة يقوم 
المســـتخدم بالنقـــر علـــى (تنزيـــل) ويتم 

تنزيل الحقيبة التدريبية.

خدمات التدريب
الحقيبة التدريبية
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اشـــعار  عـــرض  للمســـتخدم  يمكـــن   -1
القبول وذلك بالنقر على

(إشعار القبول).

يقـــوم  منبثقـــة  نافـــذة  عـــرض  2-يتـــم 
المســـتخدم بالنقـــر علـــى (تنزيـــل) ويتم 

تنزيل إشعار القبول.

خدمات التدريب
إشعار قبول البرنامج التدريبي
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1- يمكـــن للمســـتخدم عرض الشـــهادة 
للبرامـــج المكتملـــة وذلـــك بالنقـــر على 

(الشهادة).

2- يتـــم عـــرض نافـــذة منبثقـــة يقـــوم 
المســـتخدم بالنقـــر علـــى (تنزيـــل) ويتم 

تنزيل الشهادة.

خدمات التدريب
الشهادة
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. 3

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 

. 3

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 

1- يمكن للمســـتخدم عرض إشعار نتيجة 
البرنامج التدريبي وذلك بالنقر على

(إشعار نتيجة).

2- يتـــم عـــرض نافـــذة م ُ نبثقـــة يقوم 
المســـتخدم بالنقـــر علـــى (تنزيـــل) ويتم 

إشعار نتيجةتنزيل إشعار النتيجة.

يرجى النقر على «تنزيل» لتنزيل ملف «إشعار النتيجة»

تنزيل

خدمات التدريب
إشعار النتيجة
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. 3

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 

. 3

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 

الجـــدول  عـــرض  للمســـتخدم  1-يمكـــن 
الاسبوعي الخاص به وذلك بالنقر على

(الجدول).

2- يمكـــن للمســـتخدم طباعـــة الجدول 
الاسبوعي وذلك بالنقر على

(طباعة).

خدمات التدريب
الجدول
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1- لعـــرض نموذج االفصـــاح الإلكتروني، 
يقوم المستخدم بالنقر على 

(الاستمارة الصحية).

2- يتم عرض نموذج الاستمارة الصحية.

خدمات التدريب
الاستمارة الصحية



38

2- يتـــم عرض قائمـــة الفواتيـــر ، لعرض 
يقـــوم المســـتخدم  الفاتـــورة  تفاصيـــل 

بالنقر على رمز سداد.

3- يتم عرض تفاصيل الفاتورة.

يقـــوم   ، الفواتيـــر  قائمـــة  لعـــرض   -1
المستخدم.

خدمات التدريب
الفواتير
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1- لعـــرض قائمـــة دورات اثرائي ، يقوم 
المستخدم بالنقر على

(دورات اثرائي).

خدمات التدريب
دورات إثرائي
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المكافـــآت  بيانـــات  عـــرض  يتـــم   -2
الشـــهرية، يمكـــن للمســـتخدم طباعـــة 
قائمة المكافآت الشهرية وذلك بالنقر 

على (طباعة).

1- لعـــرض المكافـــآت الشـــهرية، يقوم 
المستخدم بالنقر على
(المكافآت الشهرية).

خدمات التدريب
المكافآت الشهرية

الخاصة بالدبلوم العالي للعلوم القانونية.
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يقـــوم   ، التعريـــف  خطـــاب  1-لتحميـــل 
المستخدم بالنقر على

 (خطاب التعريف).

2- لتحميـــل خطـــاب التعريـــف ، يقـــوم 
المستخدم بالنقر على

(تنزيل).

3- يتـــم تحميل وعـــرض التعريف الخاص 
بالمستخدم.

خطاب التعريف

يرجى النقر على «تنزيل» لتنزيل ملف «خطاب التعريف»

تنزيل

خدمات التدريب
خطاب التعريف
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1- لتحميـــل نموذج اخـــالء طرف ، يقوم 
المستخدم بالنقر على 

(اخلاء طرف).

2- لتحميـــل نموذج اخـــالء طرف، يقوم 
المستخدم بالنقر على

(تنزيل).

3- يتـــم تحميـــل وعـــرض نمـــوذج اخلاء 
طرف.

خطاب التعريف

يرجى النقر على «تنزيل» لتنزيل ملف «اخلاء طرف»

تنزيل

خدمات التدريب
إخلاء طرف




