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 أوامر الإركاب 

 
 

 5 .................................................................. الحكومي   الإركاب في  النظام مدير   إعدادات

 6 ............................................................................................... :للمرافقين  القرابة  صلة

 7 ....................................................................................................................... : البنود

 8 ................................................................................................... : الطلب   رفض أسباب

 9 ...................................................................................... : للتعديل الطلب   إعادة  أسباب

 10 ............................................................................................. :بالجهة تتعلق  اعدادات

 12 .............................................................................. للمستخدمين  الكوادر   تحديد إدارة 

 13 ........................................................................................................ الخدمات   إركاب

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

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

لكترونية للاستفادة من خدماتها رشادي شامل لتفعيل الخدمات الإإوزارة المالية دليل  أطلقتالاقتصاد الوطني، 

 والاطلاع عليها بشكل تفصيلي..  
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 وصف الخدمة 
من منح صلاحية مدير النظام التي تمكنه من تعرفة إعدادات الإركاب الحكومي في الجهة،  هذه الخدمة تمكن 

 ومن تلك الإعدادات

 

 

 

 

 

 سير عمل الخدمة

  

الدخول على منصة اعتماد
تسجيل الدخول من قبل 

الموظف
استعراض إعدادات النظام

الدخول على الاعداد 

المطلوب تعرفته

إنشاء الاعداد 

أو تعديله في 

حالة وجوده 

مسبقا  
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 ارشادات الاستخدام
 

 الدخول إلى أوامر الإركاب عبر منصة اعتماد: 

 ومن ثم )تسجيل الدخول(  لى الرابط التالي للذهاب إلى منصة اعتمادإيتم التوجه 

https://etimad.sa 

 
 

" بالأعلى، بعد ذلك تظهر لك صفحة تسجيل الدخول ومن خلالها  الجهات الحكوميةيقونة "أثم يتم النقر على 

 يقونة "تسجيل الدخول"أدخال رقم الهوية وكلمة المرور والنقر على إ

  

اعتمادالدخول إلى   
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 إعدادات مدير النظام في الإركاب الحكومي
 

 الحكومي، تظهر له صفحة جميع الاعدادات المتعلقة بنظام الجهة. عند دخول )مدير النظام( إلى الإركاب 
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 صلة القرابة للمرافقين: 
 

 تعرفة أنواع صلة القرابة المسموح إضافتها كمرافقين من قبل الموظف)المستفيد( 

 

 

 

 

 
 
 
 

 تحديد جنس الموظف

 صلة قرابة المرافق للموظف الحالة الاجتماعية للموظف
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 بنود: ال
 تعرفة البنود المراد استخدام أوامر الإركاب عليها. 

 
 

 

 

 

 

 

بند أو مشروع أو برنامجاختيار   

رقم البند ثم التحقق اضافة  

 يمكن حذف البند 
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 أسباب رفض الطلب: 
 

 وضع قائمة بأسباب رفض الطلب من قبل المدقق 

 

 

 
 

 

 

 

 

انقر على اضافةادخل )سبب الرفض( ثم   

 يمكن حذف السبب 
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 أسباب إعادة الطلب للتعديل: 
 وضع قائمة بأسباب إعادة الطلب للتعديل من قبل المدقق

 

 

 يمكن حذف السبب 

 

 ادخل )سبب التعديل( ثم انقر على اضافة
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 اعدادات تتعلق بالجهة: 
 وهي اعدادات متنوعة تشمل الخيارات التالية: 

 الإركاب بعد انتهاء صلاحية أمر إركاب بالأياممدة تجديد صلاحية أمر  .1

 مدة تنبيه المستخدم لتحديث بيانات جواز السفر بالأيام  .2

 بالأيام   الهويةمدة تنبيه المستخدم لتحديث بيانات  .3

 بالأيام للمقيم  مدة تنبيه المستخدم لتحديث بيانات الهوية .4

 بالأيامالأوامر التي لم يتم عليها أي إجراء من قبل المدقق  .5

 تعيين معمد لأوامر الإركاب .6

بعد الموافقة على أمر الاركاب من قبل المدقق، يتم تحويله إلى صاحب  :في حال التفعيل ➢

 صلاحية المعمد للاعتماد أو الرفض. 
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 ادخل نوع الاعداد وادخل قيمته

يمكن تعديل الاعدادات 

 لاحقاً 
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 للمستخدمينإدارة تحديد الكوادر 
 يمكن لمدير النظام تعيين مستخدم على كادر وظيفي معين أو عدة كوادر وظيفية مثال:  

عند اختيار نوع الصلاحية )مدقق( ستظهر أسماء مستخدمين لديهم صلاحية المدقق، يقوم مدير النظام باختيار 

اسم معين، ليقوم بتعيينه على كادر وظيفي محدد، عند إنشاء أمر إركاب من قبل موظفين الكادر الوظيفي  

 ق او معمد على عدة كوادر وظيفية.المحدد، ستصل إلى المدقق الذي تم تعيينه عليه، يمكن أيضا تعيين مدق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اسم  – الكادر الوظيفي – المستخدمنوع تحديد )

إضافة كادر للمستخدمين ثم النقر على  المستخدم(  
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 ركاب الخدماتإ
كّن صاحب صلاحية مدير نظام إركاب بالجهة الحكومية من إضافة مستفيدين من غير منسوبي  هذه الخدمة تم

 الجهة لتمكينهم من إنشاء أوامر الإركاب 

 

 

 

 

 أضافة المستفيدين
 

 

 

 

 

إركاب الخدماتالنقر على  النقر على أيقونة مسؤول النظام ثم  
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 النقر على إضافة مستفيدين
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  .slsxيتم تحميل نموذج إضافة المستفيدين

ة مع الرموز الخدمات المفعلة مسبقاً للجهستظهر 

 الخاصة بها



 

16 
 

 يتم تعبئة البيانات كما هو موضح أدناه .  slsxعند تحميل نموذج إضافة المستفيدين

  

 يتم إدخال رمز الخدمة 
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النقر على خيار )إسقاط الملفات(يتم إرفاق ملف الأكسل بعد تعبئته من خلال   
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التحقق من بيانات نموذج إضافة  )تمفي حال تمت الإضافة سيظهر إشعار 

بنجاح(المستفيدين   
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سيظهر إشعار وجود خطأ في نموذج إضافة المستفيدين في حال 

(وذج إضافة المستفيدينمراً يوجد أخطاء في نعذ)  



 

20 
 

 المستفيداستعراض بيانات 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يتم تحديد المستفيد المراد استعراض تفاصيله والنقر على الخيارات 
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 ستظهر بيانات المستفيد
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 تعديل نوع الخدمة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يتم تحديد المستفيد المراد تعديل نوع الخدمة الخاصة به والنقر على الخيارات 
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 حذف المستفيد 
 

 

 

 

 

 

 

 

 يتم النقر على خيار نوع الخدمة وتحديد نوع الخدمة 

 يتم تحديد المستفيد المراد حذف الخدمة الخاصة به والنقر على الخيارات 
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 ستظهر رسالة تأكيد الحذف 
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 إلغاء تفعيل الخدمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

يمكن الغاء تفعيل الخدمة للمستفيد من خلال النقر على 

كما يمكن إعادة تفعيله التفعيل( )إلغاءخيار   
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 شـكـرا  

 ف تحت إشرا


