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 مقدمة

لتدريب التقني والمهني والذي يهدف الى تقديم المؤسسة العامة لالعموم بإدارات  أحدمركز الأعمال وخدمة المجتمع  يعتبر 

الخدمات التدريبية والاستشارية والمشاريع التقنية للقطاع العام والخاص، والمساهمة في نشر الوعي التقني والمهني للمجتمع، واستثمار 

الوحدات التدريبية لتحسين البيئة الامكانية المتاحة البشرية والمادية، وربط الوحدات التدريبية بالمجتمع وقطاع الأعمال، ودعم 

بالإضافة الى المركز الفرعي مركز فرعي لخدمة المجتمع والتدريب المستمر في الإدارات العامة بالمناطق  13وحيث يدير المركز التدريبية، 

وينظم آلية تقديم  للبنين والبناتمركز فرعي لخدمة المجتمع والتدريب المستمر بالوحدات التدريبية 180واكثر بتدريب البنات 

الخدمات التدريبية في جميع تلك الفروع وفق منهجية وإجراءات موحدة من خلال البوابة الالكترونية لمركز الاعمال وخدمة المجتمع 

منح و باعتماد مسميات البرامج التدريبية وعدد الأيام التدريبية والساعات لكل برنامج ومتابعة سير العمل في جميع المراكز الفرعية، 

وتصنيف كل إليها واضافة المتدربين  ا الى المدربينالبرنامج التدريبي وإسنادهالدورات في تلك صلاحيات لرؤساء المراكز الفرعية لإنشاء 

 للمستفيدين )جهات/أفراد( 
ً
، وكذلك منح صلاحيات للمتدربين دورة وفقا

ً
ومتابعة الحضور ومنح الشهادات للمتدربين الكترونيا

تهم التدريبية وتقيمها وإمكانية طباعة الشهادات، ولتكون البوابة الالكترونية تبرز الخدمات التدريبية للمجتمع وقطاع دوراللاطلاع 

 الاعمال بما يحقق اهداف المركز.
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 البوابة الالكترونية

وإدارة التي يقدمها المركز التدريبية  للتعريف بالمركز والخدماتهي واجهة المركز  ctc.tvtc.gov.sa تعتبر البوابة الالكترونية

 بالتالي: وتتمثلتختلف بمستوى الصلاحيات  فئاتعدة يستفيد من خدمات الموقع و ومتابعة سير العملية التدريبية 

: زوار الموقع غير المسجلين
ً
 أولا

  رسالة الى إدارة الموقع.الصفحة الرئيسية التي تتضمن أي فعالية جديدة والبرامج التدريبية وتقييم الموقع وارسال 

  والامكانيات.والرؤية والرسالة من نحن وتتضمن تعريف بالمركز 

 خدمات المركز وتتضمن الخدمات التي يقدمها المركز 

  البرامج التدريبية وتتضمن مسميات البرامج التدريبية ومدتها بالأيام والساعات ونوع الشهادة الممنوحة وتصنيف البرنامج

 .د البشرية والتنمية الاجتماعيةمن وزارة الموار 

 

 

  رقم الهوية/الإقامة بيانات الاتصال والجنسيةرباعيا و الاسم كالتسجيل كمستخدم جديد وتتضمن بيانات المستخدم 

 ان منسوبي  على الجوال بتأكيد التسجيل وكلمة المرور. SMSومستوى التعليم، وعند التسجيل تصل رسالة نصية 
ً
علما

 للربط المتوفر بين أنظمة المؤسسة. المؤسسة يمكنهم الدخول مباشرة باستخدام مستخدم وكلمة
ً
 مرور بوابة الموظفين، وفقا
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 ثانيا: المستخدمين المسجلين كـ"متدرب"

  تدريبية وطباعة الشهادات إمكانية الاطلاع على الدورات التدريبية التي التحق بها وسجل الحضور وتقييم الرضا لكل دورة

 للدورات التدريبية التي التحق بها.
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 :
ً
 المستخدمين الممنوحين صلاحية "مدرب"ثالثا

  فهو متاح للمدرب الاطلاع على الدورات التدريبية المسندة له وسجل التحضير وإمكانية تحضير المتدربين لكل يوم تدريبي

الاطلاع على كذلك و ، جات المتدربين في حالة كانت الدورة التدريبية من نوع "اجتياز"نفس اليوم التدريبي فقط، ورصد در ب

 .تقييم الرضا
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: رئيس خدمة مجتمع بوحدة تدريبية
ً
 رابعا

  تحديد بيانات البرنامج ومنها  باختيار البرنامج التدريبي المعتمد على البوابة ومن ثمالمراد تنفيذها تدريبية الدورة الانشاء

عد تظهر خانة جديدة لرابط وفي حال اختيار عن بُ  ريقة التدريب حضوري أو عند بُعدطالتنفيذ وعدد المقاعد و تحديد أيام )

وعند موافقة رئيس المركز الفرعي بالمنطقة على التنفيذ يتاح  (،منصة التدريب يتم وضعه من قبل منشأ الدورة التدريبية

أو  مدربواسنادها الى وقت الدورة التدريبية بداية ونهاية التدريب وأيام  تاريخله انشاء الشعبة بالدورة التدريبية وتحديد 

تدربين بمسمى للمدرب والم SMSواضافة المتدربين المسجلين على البوابة برقم الهوية لتصل رسالة نصية المدربين عدد من 

 ووقت التنفيذ ورابط موقع التنفيذ. البرنامج التدريبي
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  من قبله سواء كانت حالتها "مستهدفة" أو "قيد التسجيل" أو "قيد بالوحدة التدريبية الاطلاع على الدورات التدريبية المنشاة

 .أو "المرفوضة" التنفيذ" أو "منتهية"

 

 

  فقط نفس اليوم التدريبيإمكانية القيام بالتحضير اليومي في متابعة سير عملية التحضير من قبل المدرب مع. 
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 الاطلاع على تقييم الرضا من قبل المتدربين للدورة التدريبية. 

 

 

 .ة + توقيع رئيس خدمة )توقيع عميد/مدير الوحدة التدريبي طباعة الشهادات على النموذج الرسمي بالتوقيع الالكتروني

 المجتمع بالوحدة التدريبية(
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 الكامل او اسم المستخدم او رقم السجل او رقم الجوال البحث عن مستخدم بالاسم 

 

 

 الاطلاع على تقارير الدورات التدريبية المنفذة بالوحدة التدريبية 

 

 

: مساعد رئيس خدمة مجتمع بوحدة تدريبية
ً
 خامسا

  خدمة مجتمع بوحدة تدريبية )الاطلاع على الدورات التدريبية المنشاة بالوحدة التدريبية، متابعة يمنح صلاحيات رئيس

عملية سير التحضير للمدرب مع إمكانية التحضير لنفس اليوم التدريبي، طباعة الشهادات، الاطلاع على تقييم الرضا، 

 عملية البحث عن مستخدم( ماعدا إمكانية انشاء دورة تدريبية.
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: رئيس خدمة المجتمع بالمنطقة
ً
 سادسا

 جميع الصلاحيات الممنوحة لرئيس خدمة المجتمع بوحدة تدريبية 

  رفض تنفيذ الدورات التدريبي في الوحدات التدريبية التابعة للمنطقة حسب التقسيم الإدارة للمناطق والمحافظات./قبول 
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  الاطلاع على التقارير الخاصة بالوحدات التدريبية بالمنطقة 
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: مساعد رئيس خدمة المجتمع بالمنطقة
ً
 سابعا

 ماعدا إمكانية انشاء دورة تدريبية. نح صلاحيات رئيس خدمة مجتمع بالمنطقةيم 
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: رئيس خدمة مجتمع بالمركز الرئيس ي
ً
 ثامنا

  مجتمع بمنطقة.جميع الصلاحيات الممنوحة لرئيس خدمة 

  اسناد صلاحيات رئيس خدمة مجتمع بمنطقة وفق قرار الموارد البشرية والمحدد بتاريخ بداية ونهاية التكليف للمكلفين

بخدمة مجتمع بمنطقة، وكذلك اسناد صلاحيات رئيس خدمة مجتمع بوحدة تدريبية وفق قرار الموارد البشرية والمحدد 

لفين بخدمة مجتمع بوحدة تدريبية، وكذلك الغاء الصلاحيات في حال صدور قرار من بتاريخ بداية ونهاية التكليف للمك

 الموارد البشرية بإنهاء التكليف قبل نهاية الفترة.
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  منح الصلاحيات الأخرى كـ "مساعد خدمة مجتمع بمنطقة" و"مساعد خدمة مجتمع بوحدة تدريبية" و"مساعد خدمة

 و"مسؤول إدارة لمراجعة التقارير" و"منسق جهة مستفيد" و"مدرب من خارج المؤسسة".مجتمع بالمركز الرئيس ي" 

  اضافة البرامج التدريبية الجديدة وفق المسمى والمدة التدريبية بالأيام والساعات والهدف العام المعتمدة ووفق اجراء اداري

 بذلك وتوجيه من قبل المدير العام.

 إضافة الإجازات الرسمية السنوية. 
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 مركز الأعمال وخدمة المجتمع

 

 ctc.tvtc.gov.saالبوابة الالكترونية 

 

 .حذف أو حجب أو إيقاف برنامج تدريبي معتمد بناء على اجراء اداري بذلك وتوجيه من قبل المدير العام 
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 ."حذف دورة تدريبية حالتها "مستهدفة" أو "قيد التسجيل" أو "قيد التنفيذ" أو "منتهية" أو "مرفوضة 

 

 

  الخاصة به وربط الوحدات التدريبية المخولة بالتنفيذ، مع إمكانية التعديل إضافة مشروع تدريبي وربطة بالبرامج التدريبية

 والحذف.
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  إضافة مرحلة للمشروع بتحديد فترة البداية والنهاية وفترة فتح التقديم والنشر على الصفحة الرئيسية، مع إمكانية التعديل

 والحذف.
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  التقارير الإحصائية 

  الرسائل النصية" و "نوع الهوية" و"التخصصات" و"الوظائف" إدارة المواقع المكانية للوحدات اعدادات الموقع المتمثلة في"

 التدريبية" و"الاجازات".

 

 

: مساعد رئيس خدمة مجتمع بالمركز الرئيس ي
ً
 تاسعا

  جميع الصلاحيات الممنوحة لرئيس خدمة مجتمع بالمركز الرئيس ي ماعدا حذف الدورات التدريبية واضافة البرامج التدريبية

 او حذفها او حجبها واعدادات الموقع واضافة مشروع. 

 

: صلاحيات أخرى لمستخدمين 
ً
 عاشرا

 منح للجهات المستفيدة )حكومية/خاصة( التي يتم تنفيذ برامج تدريبية لها ليتمكنوا منسق جهة مستفيد: وهذا الصلاحية ت

تسجيل المرشحين على البوابة والاطلاع على نتائج تقييم البرامج التدريبية وكذلك القدرة على منح صلاحية لمستخدم من 

 ة المنفذة لهم ومتابعة التحضير.الاطلاع على سير البرامج التدريبيفرعي في جهته للقيام بتسجيل المرشحين، و 

  مسؤول إدارة لمراجعة التقارير: وهو يمنح لإدارة تابعة للمؤسسة للاطلاع على الإحصائيات للبرامج التدريبية كإدارة مكتب

 إدارة المشاريع.



 

           

 مركز الأعمال وخدمة المجتمع

 

 ctc.tvtc.gov.saالبوابة الالكترونية 

 

 خدمات البوابة

التدريبية وتقديم مخرجات وتقارير  تتيح بوابة مركز الأعمال العديد من الخدمات التنفيذية التي تساهم في ضبط جودة العملية

 تفصيلية عن كامل العملية التدريبية ومن هذه الخدمات:

 

 :
ً
 التوقيع الإلكترونيأولا

 من خلال نافذة "إعدادات"توقيع على البوابة الرفع ملف بتتيح بوابة المركز 

 

التوقيع حسب مقر تنفيذ البوابة بتوقيع المفوض بشهادات المتدربين المشاركين في البرامج التدريبية من خلال حيث يتم اصدار 

 البرنامج، والمفوضين هم:

 .رئيس المركز الفرعي بالوحدة التدريبية مع عميد / مدير الوحدة التدريبية 

 .رئيس المركز الفرعي بالمنطقة مع مدير عام المنطقة 

 .مدير عام مركز الأعمال 
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ً
 التقارير: ثانيا

 العديد من التقارير عن المرشحين والمتدربين والبرامج التدريبية... ومنها:يصدر من البوابة 

  تقارير الدورات التدريبية: 

 :لدورات حسب محددات البحث المتقدمتصدر تقارير ا

 

 والمخرجات تظهر على شكل تفاصيل أو رسوم بيانية 
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 كما أن هذه التفاصيل والرسوم البيانية تنطبق على جميع أنواع التقارير والتي تشمل :

 )تقارير الترشيح )البرامج 

 تقارير المتدربين 

 )تقارير الترشيحات )المرشحين 

 تقارير تقويم الدورات التدريبية 

 تقارير المنفذين 

 تقييم الموقع الالكتروني 

  الزيارات حسب الصفحة 

  الموقعالزيارات حسب 

 تقن
ُ
 تقارير استبيان أ
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 الموقع إدارة

أو  خدمة مجتمع بالمركز الرئيس يتمتاز بوابة مركز الأعمال بسهولة إدارتها من خلال العديد من الخيارات المتاحة للمستخدم رئيس 

 ، ومنها:مساعد رئيس خدمة مجتمع بالمركز الرئيس ي

 :
ً
 إرسال رسائل نصيةأولا

 للمستخدمين على بوابة المركز حسب صلاحيات المستخدم:يمكن إرسال رسالة نصية 

 

 
ً
 شاشة تخصيص المتغيرات: ثانيا

 خدمة الرسائل النصية القصيرة -
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 شاشة إضافة دورة تدريبية بوحدة -

 

 خدمة الشهادات -
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 خدمة البريد الإلكتروني -

 

 الأعمال المبرمجةخدمة  -

 

 

 شاشة اتصل بنا -
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 خدمة إنشاء طلب ترشح -
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ً
 البيانات المرجعية: ثالثا

 تستمد بوابة مركز الأعمال البيانات المرجعية حسب التصنيف الذي يتم إدارته من خلال قائمة البيانات المرجعية وهي:

  المشاريع التدريبية: -1

 

  المشاريع التدريبية:مراحل  -2

 

  :نوع الهوية -3

 

  :التخصصات -4
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  :الوظائف -5

 

 

  :الوظائفأنواع   -6

 

 

  :إدارة مواقع الوحدات  -7
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  :أنواع الاجازات  -8

 

 

  :الاجازات  -9

 

 

 

 
 


