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    ونيالتدريب التعا إدارة        

 دليل المستخدم لمنسق القسم

 تسجيل الدخول وطلبات التسجيل:   

 تسجيل الدخول :  •

ي وحدة التدريب  ادخال الايميل و كلمةيكون التسجيل عن طريق 
 
المرور الخاصة بالموظف المسؤول ف

ي 
 
  التعاون

 

 

ف الكلية أيجب   ن يتم ربط المنسق بالقسم الخاص به من قبل مشر

 

 طلبات التسجيل :  •

 من الفرص التدريبية 

ي المنصة يتم التأكد من حالة الطلب عن طريق 
 
  عند تسجيل الطلاب ف

 اختيار التفاصيل 

 

 رفض )مع ذكر السبب( أو ثم التأكد من استحقاقية الطالب للتدريب وبعد التأكد يتم عمل قبول       

 

 طلبات الاستثناء : 

 من الفرص التدريبية        
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وط التسجيل                                            طلبات استثناء الطلاب من شر

ي حال تأخر الطالب عن التسجيل يتم التسجيل عن
 
ف الوحدة طريق طل ف بات الاستثناء وتصل لمشر

التسجيل من طلبات التسجيل ويتم قبوله من قبل منسق  الفرعية لاعتمادها ثم يتوجب على الطالب

 القسم حتى يتمكن الطالب من العمل على المنصة 

 

 

 : الجهات إضافةكيفية 

 

  الجهات الخارجية :  •

من تبويب الجهات الخارجية نختار  بعد الدخول على المنصة  
 

 إدارة الجهات
 
 

جهة خارجية إضافة  
 

 ثم تعبئة البيانات كاملة من بيانات الجهة الخارجية
  )

ً
ي حال كانت الجهة غير موجودة مسبقا

 
الطلب يتم إرسالحتى )ف  

 
ي من  اعتمادهحتى يتم  الطلب إرسالثم الضغط على 

 
إدارة التدريب التعاون  

 

 

 

 

 تجهير  الفرص التدريبية  •

 من الجهات الخارجية 

 تجهير  تخصصات الفرص التدريبية  يتم اختيار 

 طلب تجهير  فرص جديد  إرسال

 ن يكون هناك تواصل مسبق مع الجهة التدريبية أتعبئة البيانات المطلوبة ويجب  بعدها يتم

  حتى يتم  قبول الطلب
 
ة  من قبل الجهة التدريبية  مباشر

 

 الطلب   إرسالومن ثم اختيار 
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 طلبات الحص  المرسلة من قبل الجهات الخارجية

 من الجهات الخارجية  

 طلبات الحص المرسلة من الجهات الخارجية 

 الجهة التدريبية لطلب التدريب يتم التأكد من البيانات المرسلة من تاري    خ بداية ونهاية التدريب إرسالبعد 

. تماد الطلب أو رفضه مع ذكر السبب ثم اععداد المطلوبة للمرشحير  ل للتدريب واكاديمي فصل ال لل  

 

التدريبية:الفرص   

 

 : علان الفرص التدريبية إ 

            الفرص التدريبية من 

علان الفرص التدريبية المحولة من وحدة التدريب الفرعيةإ  

 

للإعلان للفصل الحالي تظهر لنا جميع الجهات  ةبعد تعبئة البيانات للحصول على الجهات المتهيئ  

 ويتم اختيار الفرص التدريبية مهيأة للإعلان 

 ثم التفاصيل 

  علان                                 إاختيار  جراء ويتمال خر الصفحة اتخاذ آيوجد 

. حتى تظهر الفرص للطلاب   

شيح للجهات المر  وط الموجودة . غوبة بناء  عيقوم الطلاب بطلب اليى   لى الشر

 

 ترشيح الطلاب :  

شعارات  عن طريق ال   

 طلب ترشيح لفرصة تدريبية معلنة 

وط المطلوبة المرشحير  بناء  علىقبول يتم  من الجهة  الشر  

.  منسق القسممن قبل  الطلب أو رفضه ثم قبول    
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 معاينة قوائم المرشحير  : 

ف الوحدة الفرعية  شيحات لمشر شيح الطلاب تصل اليى  بعد قبول منسق القسم ليى

شيحات للطلاب من جميع ال ف الوحدة الفرعية برفع جميع اليى قسام للجهات  التدريبية ثم يقوم مشر  

شيح من   يستطيع منسق القسم متابعة اليى

 الفرص التدريبية  

خطابات معاينة قوائم الطلاب المرشحير  بال  

 لمتابعة الطلب يتم اختيار الجهة المرغوبة 

 ثم اختيار التفاصيل

  

 وتتبع حالة الطلب  مثل : 

 

 

 

 لمزيد من الاستفسار التواصل على ايميل إدارة التدريب التعاوني 
cctu@ksu.edu.sa 

 
 

 

 


