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  معلومات عن المستند

 

 سجل التغيرات 

3 

 تاريخ التغيير رقم الإصدار القائم على عملية التغيير مرجع عملية التغيير

 لا يوجد تغييرات سابقه       

    

 

 

 المراجعين 

 

 الاسم المنصب

  

  

  

  

 

 

  نسخ المستند

 

 رقم النسخة اسم صاحب النسخة  الموقع

   

1   1.0 

2   1.0 

 

 

 ملحوظة للمسئولين

 على كتابة الاسم على غلاف النسخة. وذلك لأغراضٍ تتعلق بالمعلومات التي يتم إدراجها عن المستند. –إذا سمحت  –إذا حصلت على نسخة إليكترونية من هذا المستند وقمت بطباعتها، فاحرص 

 تفضل بكتابة اسمك على الغلاف الأمامي إذا حصلت على نسخة ورقية من هذا المستند؛ وذلك للأسباب نفسها.وعلى الجانب الآخر، 
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 فالتوظيقائمة مدير 

 الصفحة الرئيسية للتوظيف 

 الصفحة الرئيسية للتوظيف

 كيفية الوصول إلى الشاشة: 

 " ثم قم باختيار "الصفحة الرئيسية للتوظيف"الانترنت عبر التعيين مدير"قم بإختيار صلاحية   .1

 

 : الهدف من الصفحة 

 جديدة ةشاغر وظيفة  تكوين  .1

 اعتماد طلب وظيفة شاغرة  .2

 بحث عن الوظائف الشاغرة ومتابعة المرشحين المتقدمين لها  .3

 بحث عن مرشحين و متابعة و تحديث طلبات الوظائف و المقابلات الخاصة بهم  .4
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 تكوين وظيفة شاغرة )شاغر جديد(

 :ادخال التفاصيل الأساسية

 رابط وظيفة شاغرة جديدةاضغط على  .1

 البداية للشاغرادخل تاريخ  .2

 التوظيف الذي يقوم بتكوين الشاغر سيقوم النظام تلقائيا بإظهار إسم مسئول  .3

 المنصب ادخل عدد الوظائف الشاغرة التي تحتاجها لنفس .4

م بإختيار الجهة بالضغط على أيقونة اختيار التي بها الشاغر, لتقوم بذلك, اضغط على أيقونة العدسة لتقوم بفتح صفحة البحث, ثم اضغط على مفتاح انتقال سيظهر لك قائمة بالجهات, ق الوحدة التنظيميةاختر  .5

 سريع كما هو موضح بالصور 

 اختر المسمى الوظيفي للشاغر بنفس الخطوات المذكورة أعلاه .6

 /الجهة التي بها الشاغرحدد الوزارة .7

 اختر المنصب الشاغر .8

 حدد الدرجة الوظيفية للشاغر .9

 حدد حالة التوظيف: دوام كامل,  دوام جزئي, أيهما  .11

 حدد ان كان هذا الشاغر للموظفين الدائمين فقط ام للمتعاقدين أيضا بالنقر على المربع الخاص بكل فئة .11

 ونهايته ونوع العملةحدد بيانات الراتب بتحديد بداية المربوط  .12

 (وافدحدد فئة الشاغر )مواطن/ .13

 إذا كانت الوظيفة تتطلب السفر أو إذا كان من الممكن العمل من المنزل  مثال:لظروف العمل الخاصة بالوظيفة الشاغرة ان وجد, ( خيارات السفر) السفر معلوماتحدد  .14

 اضغط على مفتاح "تالي" .15
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مدير مساعد  
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مدير مساعد  
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مدير مساعد  
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مدير مساعد  
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مدير مساعد  
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مدير مساعد  
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 :ادخال المهارات المطلوبة

على أيقونة العدسة لفتح صفحة البحث, قم بالضغط على مفتاح "انتقال" للبحث عن ثم اضغط , قم بإختيار المهارات المطلوب توافرها في المتقدمين لهذه الوظيفة, للقيام بذلك, اضغط على مفتاح "اضافة صف أخر" .1

 المهارات المعرفة بالنظام, اضغط على أيقونة الاختيار السريع لإضافة المهارة

 قم بتحديد المستوى الأدنى والأقص ى للمهارة .2

 ارية"قم بتحديد ان كانت المهارة أساسية في المتقدمين للوظيفة ام مرغوبة "اختي .3

 اختر الحد الأدنى والأقص ى للمؤهل المطلوب لشغل الوظيفة .4

 اضغط على مفتاح "تالي" .5
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 :أعضاء الفريقادخال 

 قم بإختياراخصائي التوظيف .1

 قم بتحديد طريقة السرية للشاغر, بتحديد من الأشخاص الذين يمكنهم رؤية بيانات الشاغر وتحديثها .2

 يتم تحديدهم فقط هم الأشخاص  الذين يمكنهم رؤية الشاغر الأعضاء بفريق التوظيف الذين :الفريق 

 الفريق الذين يتم تحديدهم بالاضافة إلى الأشخاص بنفس الإدارة يمكنهم رؤية الشاغر  أعضاء :الأعمال والفريق 

 كل مستخدمي التوظيف يمكنهم رؤية الشاغر: عام 

تريد اضافته لفريق التوظيف  بإضافة أسمائهم, في خانة فريق التوظيف قم بالضغط على مفتاح "اضافة صف أخر" ستفتح صفحة البحث عن الاشخاص, قم بكتابة اسم الشخص الذياختر أعضاء فريق التوظيف  .3

 ذكورة أعلاه.واضغط على انتقال ثم اختيار سريع. لإضافة أعضاء أخرين قم بالضغط على مفتاح "اضافة صف أخر" واعادة الخطوات الم

 قم بإختيار درجة السرية الخاصة بالشاغر بتحديد صلاحية كل شخص .4

  يمكن للشخص تحديث أي من بيانات الشاغر: تحديث 

  يمكن للشخص تحديث و حذف الشاغر من قاعدة البيانات: حذف/ تحديث 

 يمكن للشخص رؤية بيانات الشاغر فقط ولا يمكنه التحكم بها: عرض فقط 

 بإختيار درجة السرية الخاصة بالمقابلات حية أعضاء الفريق بتحديد صلا قم  .5

 :يمكن للشخص متابعة كل المقابلات التي تتم للمتقدمين للشاغر كل المقابلات 

 يمكن للشخص متابعة المقابلات المخصصة له في فقط: مقابلات مخصصة 

 قها من مقابلاتللشخص متابعة المقابلات المخصصة له و ما سب يمكن: مقابلات مخصصة وسابقة 

 بتحديد خصائص التبليغات بإختيار حالة الإتصال الإفتراضية: قم .6

  :الاتصالب دءبللوظيفة ال المتقدمين و أعضاء الفريق( أو التوظيف أخصائي ،التوظيف مدير) الشاغر تحديث أو عرض يمكنه أي شخصتم بدؤه. 

  :أعضاء الفريق( أو التوظيف أخصائي ،التوظيف مدير) الشاغر تحديث أو عرضفقط الأشخاص الذين يمكنهم لم يتم بدؤه 

  :لا يمكن لأحد غير مدير التوظيف الذي أنشأ الشاغر بدء الإتصال مقفل 

 في عملية التوظيف للأشخاص للمشاركين بالاتصالات تبليغ" إرسال“ يمكن ما إذا كانبتحديد  قم .7

 الإتصال للمشاركين  "السماح بمرفقات" مع رسائل يمكن ما إذا كانبتحديد  قم .8

  :مرفقات إضافة للمتقدمين للوظيفة أيضاالاتصالات و  المشاركين في جميعيمكن لالكل 

  :للرسائل مرفقات إضافة أعضاء الفريق أو التوظيف أخصائي ،التوظيف ديريمكن لمداخلي. 

  :مرفقات إضافة المشاركين لا يمكن لأحدلا احد 

 بتحديد الأشخاص الذين يمكنهم "إضافة مستلمين" اضافيين للرسائل قم .9

  :مستلمين إضافة أعضاء الفريق أو التوظيف أخصائي ،التوظيف ديريمكن لمداخلي 

  :مستلمين إضافة للمتقدمين للوظيفة أيضاالاتصالات و  المشاركين في جميعيمكن لالكل 
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أيضا  مراقبلل ويمكنالوظائف. يمكنه أيضًا غلق المحادثة الخاصة بطلب وظيفة من خلال شاشة تفاصيل المرشح.  بطلبات الخاصة الرسائل وحذف والرد،، مشاهدةبتحديد رئيس المنتدى الذي يمكنه  قم .10

 المواضيع جميع برسائل كامل سجل عرض

 إضغط على مفتاح تالي .11
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 :تنسيق اعلان الوظيفة

 الاعلان عن الوظيفة كما سيظهر على موقع التوظيف قم بملء تفاصيل
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 :المراجعة

 قم بمراجعة تفاصيل الشاغر المدخلة. يظهر بالأسفل أسماء الاشخاص المعتمدون للشاغر .1

 تنفيذ اضغط على مفتاح .2
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 اعتماد الوظيفة الشاغرة

 عن التوظيف يتم استلام طلب الوظيفة الشاغرة من قبل المسئول  .1
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 يتم إعتماد طلب الشاغر من قبل المدير السئول عن التوظيف .2

 اضغط على موضوع التبليغ .3

 يتم مراجعة بيانات الطلب .4

 يتم الضغط على: .5

 زر "الاعتماد": في حالة الموافقة 

 زر "رفض": في حالة رفض الطلب 

 زر "إعادة تخصيص": لتوزيع الطلب الى شخص أخر يقوم بالاعتماد 

 الطلب": للاستعلام عن بيانات إضافية زر "بيانات 

 عودة للتصحيح": لاعادة الطلب للتصحيح من قبل صاحب الطلب" 
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  الشاغرة ةفيالوظتحديث 

 يتم أولا البحث عن الوظيفة الشاغرة المراد تحديثها كالآتي:

 اسم الوظيفة الشاغرة التي تريد تحديثهاأدخل  .1

 ذهاباضغط على مفتاح  .2

 الوظيفة الشاغرة ادنى الشاشة, اضغط على أيقونة التحديث ستظهر  .3

 أدخل البيانات التي تريد تحديثها .4

 "تنفيذ" ثم "مراجعةاضغط على مفتاح " .5

 سيتم ارسال طلب الوظيفة الشاغرة المحدثة للاعتماد .6
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  بحث عن الوظائف الشاغرةال

 أي من البيانات للبحث عن الشاغرأدخل  .1

 اضغط على مفتاح ذهاب .2

 الوظيفة الشاغرة ادنى الشاشة ستظهر  .3

 يمكنك متابعة عدد طلبات الوظائف المقدمة على الشاغر و أيضًا يمكنك اضافة طالب للتوظف لهذا الشاغر .4
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 الهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثانيالفصل 

 على الوظائف التقديمالتسجيل و 
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 الزائرالخارجي لموقع التوظيفقائمة 

  الصفحة الرئيسية 

 الصفحة الرئيسية 

 كيفية الوصول إلى الشاشة: 

   https://federalerp.gov.ae/OA_HTML/IrcVisitor.jsp?L=ARشاشة تصفح الإنترنت, قم بكتابة العنوان: في .1

 

 

 
      

https://federalerp.gov.ae/OA_HTML/IrcVisitor.jsp?L=AR
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 : الهدف من الصفحة 

 على موقع التوظيف التسجيل  .1

 التقدم للوظائف الشاغرة  .2

 على موقع التوظيف التسجيل

 بالتسجيل اليوم"اضغط على مفتاح "قم   .1

 قم بادخال البيانات الموضحة بالصور أدناه  .2
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 ادخال البيانات الشخصية

 

 



 

 61                                                                                                        هذه الوثيقة خاصة 
 

 المؤهلات و المهاراتادخال 
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 ادخال تفضيلات العمل
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 قم بادخال البيانات الموضحة بالصور أدناه .1

 المسجلة قم بالضغط على زر "حفظ" لحفظ البيانات .2
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 يتم ارسال إشعار للتأكيد على التسجيل على النظام
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 التقدم للوظائف الشاغرة

 https://federalerp.gov.ae/OA_HTML/IrcVisitor.jsp?L=AR شاشة تصفح الإنترنت, قم بكتابة العنوان: في .1

  

 "تسجيل الدخول أدخل البريد الإلكتروني وكلمة السر ثم اضغط على مفتاح " .2

 "ذهاب" لإجراء البحث عن الوظائف الشاغرة الحديثة مثلا التي تم الإعلان عنها في الأسبوع الأخير ثم إضغط على "الوظائفقم بفتح صفحة تبويب " .3

 بالضغط على أيقونة تطبيق الآن للتقدم على الوظيفة قمستظهر لك الوظائف الشاغرة التي تم الإعلان عنها خلال الأسبوع الأخير,  .4

 حسابك الأساسية قم بمراجعة تفاصيل .5

 قم بمراجعة البيانات وادخال السيرة الذاتية من خلال الضغط على زر "تصدير بيانات السيرة الذاتية" لتحميل الملف .6

 قم بمراجعة بيانات العنوان، العمل السابق، الهواتف، المهارات الشخصية والمؤهلات الدراسية الخاصة بك .7

 قم بالضغط على زر "تالي" للتنقل للصفحة التالية في الاجراء او زر "الغاء" لالغاء اجراء الطلب على الوظيفة .8

https://federalerp.gov.ae/OA_HTML/IrcVisitor.jsp?L=AR
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 الوظيفةطلب  قم باستكمال تفاصيل .1

  قم بالضغط على زر  .2

 الغاء" لالغاء التقدم لطلب الوظيفة" 

 للخلف" للعودة للصفحة السابقة للتعديل" 

 تالي" للتنقل للصفحة التالية في الاجراء" 
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 طلب الوظيفة قبل تنفيذ إجراء الطلب قم بمراجعة تفاصيل .1

 :قم بالضغط على زر  .2

o "التقدم لطلب الوظيفة " لالغاءالغاء 

o "للعودة للصفحة السابقة للتعديلللخلف " 

o "لانهاء إجراء طلب التقدم للوظيفةانهاء " 
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 يتم ارسال إشعار للتأكيد على التسجيل على الوظيفة الشاغرة المتاحة
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 ارسال إشعار لاخصائي التوظيف أن مرشحا قد قام بالتقدم لوظيفة شاغرة معينة يتم
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 عن مرشحين البحث

 فالتوظيقائمة مدير 

 الصفحة الرئيسية للتوظيف 

 هناك أربع طرق للبحث عن المرشحين:

 وزارة أو جهة معينة, نوع طالب التوظف,حالة التوظيف, المؤهل,كلمات أساسية بالسيرة الذاتية... بحث عن مرشحين المرشحين مجمع .1

 بحث عن مرشحين بالأسماء الخاصة بهم, البريد الإلكتروني, إسم تسجيل الدخول, رقم الهاتف... الأفراد .2

 بحث عن مرشحين بكلمات أساسية بالسيرة الذاتية الذاتية  السيرة .3

 , البريد الالكتروني, كلمات أساسية بالسيرة الذاتية.ةالوظيفة الشاغر  بحث عن مرشحين بإسمهم الأول أو اسم العائلة, اسم الوظيفة الشاغرة المتقدمين لها, حالة طلبوا التوظف .4
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 المقابلات ادارة

 بالبحث عن متقدم لوظيفة بأي من الطرق المذكورة أعلاه قم .1

 قم بالنقر على عدد الوظائف المتقدم لها المرشح .2

 "المقابلاتقم بفتح صفحة التبويب " .3

 تكوين مقابلة لهاختار طلب الوظيفة الذي تريد  .4

 "تكوين مقابلة"قم بالضغط على مفتاح  .5

 المقابلة, الفئة,تاريخ المقابلة, وقت المقابلة,موقف المقابلة أدخل نوع .6

 "إضافة القائم بالمقابلة"مفتاح  بالضغط على أدخل اسماء القائمون بالمقابلة .7

 للقيام بالمقابلةأيقونة البحث للبحث عن اسماء الاشخاص التي تريد اضافتها اضغط على  .8

 اسم الشخص واضغط على انتقالادخل  .9

 حدد ان كان الشخص هو القائم بالمقابلة الأساس ي .11

 ادخل ملاحظات المقابلة و ملاحظات للمرشح ان وجد .11

 مفتاح تطبيقاضغط على  .12
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 رسائل الاتصال

 بالبحث عن متقدم لوظيفة بأي من الطرق المذكورة أعلاه مق .1

 قم بالنقر على عدد الوظائف المتقدم لها الخاصة بالشاغر المراد .2

 "بليغت"القم بفتح صفحة التبويب  .3

 اختار طلب الوظيفة الذي تريد تكوين مقابلة له .4

 "موضوع"تكوين قم بالضغط على مفتاح  .5

 الموضوع الخاص بالرسائلأدخل  .6

 الرسالة ادخل نص .7

 أضف اسماء مستلمين الرسالة .8

 "ارسالمفتاح "اضغط على  .9
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 الثالثالفصل 

 المرشح قبول  اجراءات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ات قبول المرشحإجراء

 بالبحث عن متقدم لوظيفة بأي من الطرق المذكورة أعلاه مق .1

 قم بالنقر على عدد الوظائف المتقدم لها الخاصة بالشاغر المراد .2

 "التطبيقات"قم بفتح صفحة التبويب  .3

 اختار طلب الوظيفة الذي تريد تكوين مقابلة له .4

 "عرض التفاصيل"قم بالضغط على مفتاح  .5

 , هل المرشح للوظيفة مؤهل و تاريخ تغير الحالةريسبب التغي ,أدخل الحالة الجديدة لطلب الوظيفة "التغييرتفاصيل الحالة وسبب "خانة  في .6

 "حفظمفتاح "اضغط على  .7
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 المرشح تعيين

 إدارة الموارد البشرية الإماراتيقائمة مدير 

 الأشخاص < ادخال/تعديل بيانات الموظف/المرشح 
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 خانة الاسم اسم المرشح في ادخل .1

 اختر "طالب التوظف" في خانة النوع .2

 قم بالنقر على مفتاح "بحث" .3

 الاجراء "توظيف طالب التوظف"اختر  .4

 تعيين المرشح عليهالمنصب الذي تريد  سيقوم النظام بفتح شاشة لتحديد .5

 "أساس ي" وذلك بالضغط على مربع "مقبول تعيين المرشح عليه والذي تكون حالته "الذي تريد شاغر, قم باختيار المنصب  إذا كان المرشح قام بالتقديم على اكثر من .6

 "موافقاضغط على مفتاح " .7

 ادخل تفاصيل التعيين للموظف .8

 "حفظمفتاح "اضغط على  .9
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