
                                                                                                                                                      

                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دليل المستخدم  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 2024براير ف   7 :التاريخ

 2  :الإصدار
 

نسخة الموظف الحكومي  - أوامر الإركاب  
 



                                                                                                                                                      

                   

 

نحو تحسين كفاءة العمل وزيادة فاعلية المشاريع وفق احتياجات   اوتوجهاته 2030انطلاقاً من رؤية المملكة 

خدمة رشادي شامل للاستفادة من إدليل  يقدم المركز الوطني لنظم الموارد الحكوميةالاقتصاد الوطني، 

 والاطلاع عليها بشكل تفصيلي.  الإركاب الحكومي

 
 
 
 
 
 

 وصف الخدمة  
على الرحلات بشكل مباشر وبشكل إلكتروني من خلال    الحجزمن  القطاع الحكومي موظفيهذه الخدمة تمكن 

 أفراد.  اعتمادمنصة 

 
 
 
 
 

 قواعد العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمة 

جديد إركابرفع طلب امر   

تعبئة جميع 

التفاصيل 

 المطلوبة

تقديم 

 الطلب

تسجيل الدخول من 

وظف قبل الم

من خلال  الحكومي

 النفاذ الوطني

الدخول على 

 منصة اعتماد



                                                                                                                                                      

                   

 إرشادات الاستخدام
 

 الحكومي( عبر منصة اعتماد:   الإركابالدخول إلى )

 لى الرابط التالي للذهاب إلى منصة اعتماد: إيتم التوجه 

https://etimad.sa 

 

", بعد ذلك تظهر لك صفحة تسجيل أفراديقونة "أيقونة "تسجيل الدخول" بالأعلى، ثم النقر على أثم يتم النقر على 

يقونة أدخال رقم الهوية وكلمة المرور ورمز التحقق والنقر على إالدخول من خلال بوابة النفاذ الوطني ومن خلالها 

 ل" "تسجيل الدخو

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                      

                   

 تعبئة بيانات التواصل: 

الموظف الحكومي تعبئة بيانات التواصل عند أول مرة استخدام لمنصة اعتماد وذلك للحصول علىيجب على   

ركاب عبر المنصة لإكاملة من خدمات ا الاستفادة  

 



                                                                                                                                                      

                   

 

 الملف الشخصي 

 يجب على الموظف الحكومي تحديث ملفه الشخصي عند أول استخدام لمنصة اعتماد وذلك للحصول على

والدخول على  (الملف الشخصي)عبر المنصة وذلك عبر النقر على خيار  الإركابكاملة من خدمات  الاستفادة

 الشخصي وتحديث بياناته  الملف

 

 

  

 

 

 

 

 تعديل بيانات الملف



                                                                                                                                                      

                   

 

 

 كما هو موضح بالصورة التالية:   ز(تاريخ انتهاء الجوا – زرقم الجوا- زالجوا بيانات) ويتم تحديث 

 

 

 رفع طلب أمر إركاب جديد 

 3إركاب جديد" بعد ذلك ستظهر لك صفحة مكونه من  أيقونة” أمربعد تسجيل الدخول للخدمة يتم النقر على 

 كمال الطلب. لإأقسام يتطلب منك تعبئتها  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معلومات جواز السفر

 امر إركاب جديد



                                                                                                                                                      

                   

  ان المستفيدوفي حال ك الإركابنوع طلب بناءً على يتم تعبئة الحقول المطلوبة والتي تعكس   الأولفي القسم 

 "بعد ذلك النقر على "التالي بالأسفلمكلف يجب إرفاق قرار التكليف في الخانة المخصصة 

 

 

 

 

الانتدابمرفق   



                                                                                                                                                      

                   

يتم    (السفروثيقة  –يل الرحلة تفاص –من خلال تحديد )نوع الرحلة يتم تعبئة الحقول المطلوبة  لثاني  ا في القسم 

 "بعد ذلك النقر على "التالي بالأسفل في الخانة المخصصة   تحديد في حال الرغبة بإضافة المرافقين يتم التحديد

 

 

 

 

 

 

 إضافة المرافقين



                                                                                                                                                      

                   

 

 

 

 إضافة مرافقين 

 في القسم الثالث يتم إضافة معلومات المرافقين ثم النقر على ايقونة "حفظ" 

  

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                      

                   

 

 

 

 ملخص الطلب 

 وضع خلالن م اوالتي يجب الموافقة عليه والأحكامإلى عرض الشروط  بالإضافةيتم عرض ملخص الطلب للتأكيد 

كمال  لإالرغبة  حال وفي"  الطلب تقديم" أيقونة على  النقر ثم ومن المعلومات بصحة التعهد على (✓)مة لاع

 فمن الممكن النقر على أيقونة " حفظ كمسودة".  لاحقاً الطلب 

 



                                                                                                                                                      

                   

 

 

 

 

 

 .من رفع الطلب  الانتهاء

د تقديم الطلب ستظهر لك صفحة بها رسالة تفيد بأنه تم حفظ الطلب بنجاح كما سيتم توفير رقم مرجعي  نع

بعد تقديم الطلب سوف تكون حاله الطلب جديد ويتعين عليك انتظار ممثل إدارة  ،للطلب في نفس الرسالة

 .المتاحة الرحلاتالموارد البشرية للموافقة على الطلب لكي تكمل عملية الحجز على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                      

                   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 شكرا
 

 ف تحت إشرا


