
دليل الاستخدام 
لمنصة مسار للتدريب



مقدمة 

خدمة ”مسار للتدريب“ متاحة لتدريب منسوبي الجامعة من الموظفين حيث 
تتيح لهم استعراض لجميع الدورات في الجامعة والتسجيل فيها واستخراج 

شهادة بعد الدورة. 

يضمن النظام أتمتة وسهولة تقديم جميع طلبات الانظمام للدورات 
وترشيحها.

https://itcsvc.kku.edu.sa/KKU_EmployeesTraining

رابط الخدمة 

موظفي جامعة الملك خالد

الفئة المستهدفة 

https://itcsvc.kku.edu.sa/KKU_EmployeesTraining
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قم بادخال اسم المستخدم والرقم السري لتسجيل الدخول للنظام.

اختر الطريقة الملائمة لتأكيد الدخول بالنقر على ”اختيار“ من الخيارات المتاحة، يمكنك استخدام 
 .Google Authenticator الرسائل النصية أو تحميل

ادخل الرمز الملائم ثم انقر ”دخول“.

 ١ دخول النظام



٢ واجهة النظام
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٣ التسجيل في الدورات

لاستعراض الدورات المتاحة والتسجيل فيها انقر ”التسجيل في الدورات“ من القائمة. 
انقر على ”التفاصيل“ لاستعراض تفاصيل كل دورة.

يمكن التسجيل في الدورات بالنقر على زر ”التسجيل في الدورة“ أسفل تفاصيل الدورة.
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٤ دوراتي

لاستعراض طلبات التسجيل في الدورات الخاصة بك انقر ”دوراتي“ من القائمة. 
يستعرض الجدول جميع طلبات على الدورات وحالات الموافقة على الطلبات.

يمكن التسجيل في الدورات بالنقر على زر ”التسجيل في الدورة“ أسفل تفاصيل الدورة.
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يتبع .. ٤ دوراتي

عند النقر على الطلب من الجدول تظهر تفاصيل الطلب، يتاح لك في ”بيانات 
الطلب“ طباعة شهادة الحضور، بعد تقييم المدرب من ”التقييم“



9

٥ الموافقة على طلبات التدريب

يتاح للجنة القبول استعراض طلبات الترشيح للدورات والموافقة عليها أو الرفض، انقر 
على ”الموافقة على طلبات التدريب“ من القائمة لاستعراض الطلبات.

بعد أختيار الدورة ستظهر لك جميع الطلبات الأساسية والاحتياطية، انقر زر  ”الموافقة“ 
لاتخاذ الاجراء اللازم على كل طلب من الطلبات.
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يتبع .. ٥ الموافقة على طلبات التدريب

يمكنك استعراض ملف الموافقة على الترشيح بالنقر على الزر للتأكد من صلاحية ملف 
الترشيح، يتبع ذلك ملاحظات للاجراء المتخذ، انقر الزر الملائم لقبول أو رفض طلب 

الترشيح.
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٦ الملف التدريبي

يمكن للمدرب استعراض الملف التدريبي الخاص به بالنقر على ”الملف التدريبي“ من 
القائمة، في الملف التدريبي تستعرض دوراتك التدريبية، المتقدمين عليها وشهادة 

الشكر لتقديم الدورة.

انقر زر ”التقييم“ لتقييم المتدربين، اختر التقييم الملائم ثم انقر ”حفظ“.
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٧ تسجيل الحضور

يتاح لمنسق الدورة تسجيل حضور وغياب المتدربين في الدورة بالنقر على ”تسجيل 
الحضور“ من القائمة ثم النقر على الدورة لاستعراض المتدربين في الدورة وتسجيل 

حضورهم.

انقر زر ”التحضير“ لتحضير المتدربين.
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٨ إعدادات النظام

١.٨ الدورات التدريبية

يقوم مدير النظام بتعريف الدورات التدريبية عن طريق النقر على ”الدورات التدريبية“.

الجدول يستعرض الدورات التدريبية المعرفة مسبقًا، ويمكن البحث عن دورات تدريبية باختيار احدى 
محددات البحث او جميعها لتصفية نتائج البحث.

لتعريف دورة تدريبية جديدة قم بالنقر على ”إضافة“
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يتبع … الدورات التدريبية
املئ الحقول بما يناسبها وقم بارفاق الملفات المطلوبة ثم انقر ”حفظ“
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٢.٨ تعريف بنود التقييم

انقر ”تعريف بنود التقييم“ من القائمة لتعريف بنود التقييم الخاصة بكلا من المدرب والمتدرب.

من خلال الشاشة يمكنك إضافة وتعديل وحذف بنود التقييم.
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٣.٨ تعريف الصلاحيات

يعرف مدير النظام صلاحيات ”منسق الدورة“و ”لجنة القبول“ بالنقر على ”تعريف الصلاحيات“ ثم النقر على 
زر ”إضافة“، يمكن حذف الموظف لإلغاء الصلاحية بالنقر على زر ”حذف“.
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٤.٨ تعريف المجالات

يعرف مدير النظام المجالات بالنقر على ”تعريف المجالات “ ثم النقر على زر ”إضافة“، يمكن حذف المجال 
بالنقر على زر ”حذف“.

قم بملء الحقول ثم انقر على ”إضافة “
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٥.٨ تعريف المدربين

يعرف مدير النظام المدربين بالنقر على ”تعريف المدربين “ ثم النقر على زر ”إضافة“، يمكن حذف المدرب 
بالنقر على زر ”حذف“.
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٦.٨ الحظر
يقوم مدير النظام بتعريف الاشخاص المحظورين من التسجيل في الدورات بالنقر على ”الحظر“ من 
القائمة ، يمكن رفع الحظر من الشخص بالنقر على زر ”رفع الحظر“، كما يمكن البحث عن الاشخاص 

المحظورين من خلال اختيار احدى محددات البحث.




