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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 برنامج التدريب التعاون 

 

 

 .يُعد التدريب التعاوني متطلبًا أكاديميًا أساسيًا يهدف إلى تمكين الطالب من تطبيق المعارف النظرية في بيئة العمل

ويشترط لالتحاق الطالب ببرنامج التدريب التعاوني استيفاؤه لجميع الشروط الأكاديمية والتنظيمية المعتمدة من 

  .كلية الأعمال

المتعلقة   الزمنية  والفترات  الدراس ي،  بالفصل  الخاصة  التعاوني  التدريب  برنامج  وضوابط  شروط  عن  ويعلن 

بإجراءات التسجيل في مقرر التدريب التعاوني، عبر صفحة البرنامج والوسائل المعتمدة من قبل الكلية، لمتابعتها 

 .ها من ضوابط وتنبيهاتمن قبل الطالب والاطلاع على أي مستجدات والالتزام بما يرد في 

 

ن الطالب من إتمام 
ّ
ويهدف هذا الدليل إلى توضيح إجراءات وضوابط التسجيل في نظام التدريب الميداني، بما يمك

 .عملية التسجيل بشكل صحيح وفعّال، وفقًا للأنظمة والتعليمات المعتمدة

 

 .مع تمنياتنا لكم بتجربة تدريبية مفيدة وناجحة تسهم في تطوير مهاراتكم العملية وإعدادكم لسوق العمل
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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 التوجيه النهائي  خطابا صدار الخطوة الثالثة: 

 خطوات التسجيل في مقرر التدريب التعاون بكلية الأعمال 

 التدريب التعاون بكلية الأعمال  ا صدار خطاب البحث عن فرصة لبرنامجالخطوة الأولى: 

 فرصة التدريب التعاون الخطوة الثانية: رفع موافقة الجهة التدريبية على

 الخطوة الرابعة: رفع مباشرة التدريب الميدان

 تسجيل الدخول عبر نظام التدريب الميداني
https://fieldtraining.imamu.edu.sa/Home/Login 

 

      

           

           

https://fieldtraining.imamu.edu.sa/Home/Login
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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 التدريب التعاون بكلية الأعمال  الخطوة الأولى: ا صدار خطاب البحث عن فرصة لبرنامج

ستخدم المالدخول على نظام التدريب الميداني باستخدام اسم 

 .طلاب الجامعةللدخول الموحد الخاصة با وكلمة المرور
1

 

2

 

النقر على أيقونة "الخطوة الأولى: إصدار خطاب التدريب 

على واجهة المبدئي" من بين خدمات التدريب الميداني الظاهرة 

 .النظام

3

 

اختيار جهة التدريب التعاوني من القائمة المعتمدة بما يتوافق 

مع تخصصك وطموحك الوظيفي، وملء استمارة التدريب 

، ثم النقر على أيقونة: " إصدار الخطاب" ك الشخصيةببيانات

 بعد الاطلاع على شروط وضوابط التدريب التعاوني. 
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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 التدريب التعاون بكلية الأعمال  الخطوة الأولى: ا صدار خطاب البحث عن فرصة لبرنامج

 لديك في النظام.حسب رصيد الخطابات المحدد الظاهر  وذلك يمكنك إصدار أكثر من خطاب•

 وإرفاقمخاطبة الجهات التدريبية عبر البريد الالكتروني الرسمي لكل لجهة  يتعين عليك ،بعد إصدار الخطاب•

 .وأي مستندات أخرى تطلبها الجهة التدريبيةالخطاب والسيرة الذاتية 

 يتم الانتقال الجهة،هذه  لدىمن رغبتك في التدريب  والتأكدبعد حصولك على الموافقة من الجهة التدريبية •

 ة وهي الموافقة على الفرصة التدريبية.للخطوة الثاني

:ملاحظات هامة 
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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 الخطوة الثانية: رفع موافقة الجهة التدريبية على فرصة التدريب التعاون

ستخدم المالدخول على نظام التدريب الميداني باستخدام اسم 

 .طلاب الجامعةللدخول الموحد الخاصة با وكلمة المرور
1

 

2

 

الموافقة على الفرصة : الثانيةالنقر على أيقونة "الخطوة 

على واجهة " من بين خدمات التدريب الميداني الظاهرة التدريبية

 .النظام

3

 

حسب مسمى جهة  نسدلةمن القائمة الم الجهة التدريبيةاختيار 

النقر على أيقونة  ، ثمPDFوإرفاق قبول الجهة بصيغة ، الموافقة

 .التأكد من صحة كافة المعلومات "إضافة الموافقة" بعد
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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 الخطوة الثانية: رفع موافقة الجهة التدريبية على فرصة التدريب التعاون

 أنه  ،النظام عبر فقط رفع موافقة واحدة يتاح•
ً
لا يمكن رفع موافقة لجهة لم يُصدر لها خطاب البحث عن علما

  فرصة
ً
 . مسبقا

 أو بريد•
ً
 رسميا

ً
 أن يكون خطاب الموافقة من جهة التدريب خطابا

ً
 إلكتروني ا

ً
 رداو ا

ً
الرسمي  يمن البريد الإلكترون ا

 للجهة.

تاريخ بداية ونهاية فترة  –الرقم الجامعي  – أن يتضمن خطاب الموافقة من جهة التدريب )اسم الطالبــ/ـة•

 التدريب التعاوني حسب المدة المحددة في خطاب البحث عن فرصة(. 

(، وفي حال كانت الموافقة بريد إلكتروني ورد من البريد Pdfملف ) بصيغةالموافقة عبر النظام  خطاب رفع•

البريد  عنوان)التفاصيل  جميعظهار إمع ضرورة  الرسمي للجهة فينبغي طباعة البريد الالكتروني يالإلكترون

 (.Pdfبصيغة ملف ) حفظثم يالإرسال(  ووقتالإلكتروني للمرسِل والمرسل إلية وتاريخ 

 وتعديللابد من متابعة في بعض الحالات قد يكون هناك ملاحظات على الطلب المقدم ولذلك  الموافقة،بعد رفع •

 فور وردها عبر النظام.أي ملاحظات 

تعني انتهاء إجراءات تسجيل مقرر  ولايعتبر حصولك على موافقة عبر نظام التدريب الميداني موافقة مبدئية •

 التدريب التعاوني.

 

:ملاحظات هامة 
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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 التوجيه النهائي  خطابا صدار الثالثة: الخطوة 

الفترات الزمنية  حسبوذلك الميداني، نظام التدريب  الأولى والثانية عبرالخطوتين قفال وانتهاء إجراءات إبعد •

 .الدراس يالمعلنة للفصل 

 للطلاب المستوفين لشروط التدريب التعاونيعبر النظام، خطاب التوجيه النهائي الثالثة: إصدار الخطوة تتاح •

 الفصل الدراس ي. الشروط المعتمدة في حسب فقط

ثلاثة ) فور الانتهاء من معالجة طلبات التدريب التعاونيإصدار خطاب التوجيه النهائي  الخطوة الثالثة ستتاح•

 .التعاوني(عمل قبل بدء برنامج التدريب أيام 

التدريب التعاوني،  دليل إرشادي لبرنامج على يحتوي ملف ) طباعة سجل التدريب التعاوني تتيح لك الخدمة•

 (.وآلية التقييم، والنماذج المعتمدة لفترة التدريب

شروط التدريب ك لعدم استيفاء لىإ، فإن ذلك يعود إمكانية إصدار خطاب التوجيه النهائيفي حال عدم •

 الفصل الدراس ي. فيالمعتمدة  التعاوني

قبل الانتقال للخطوة الثالثة: ملاحظات هامة 
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ستخدم المالدخول على نظام التدريب الميداني باستخدام اسم 

 .طلاب الجامعةللدخول الموحد الخاصة با وكلمة المرور
1

 

2

 

" من بين التوجيه النهائي  خطابالثالثة: الخطوة  النقر على أيقونة "

 خدمات التدريب الميداني الظاهرة على واجهة النظام.

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 التوجيه النهائي  خطابا صدار الخطوة الثالثة: 

3

 

مع إرفاق موقع  بدقة وتعبئة بياناتك ،الجهة التدريبيةاختيار 

    .Googleالجهة التدريبية على خرائط 
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 التوجيه النهائي  خطابا صدار الخطوة الثالثة: 

في يوم مباشرة  التدريبية لجهةل والسجل الخطاب يُسلم، والسجل التدريبي النهائيإصدار خطاب التوجيه بعد •

 التدريب.

حول التدريب التعاوني، وآلية  هامةالاطلاع على سجل التدريب التعاوني لما يتضمنه من معلومات يك يتعين عل•

 .التقييم، والنماذج المعتمدة لفترة التدريب، بما يسهم في الإجابة على العديد من الاستفسارات

 .التدريب التعاوني(سجل  في ٤يتعين عليك تعبئة نموذج المباشرة )الصفحة  المباشرة،بعد •

 في الفترات الزمنية الهامة  عنه المحدد والمعلن التاريخ في رفع نموذج المباشرة عبر نظام التدريب الميداني يلزم•
ً
مسبقا

 ، وذلك لتأكيد تسجيلك في مقرر التدريب التعاوني.للفصل الدراس ي

 ."مباشرة التدريب الميدانيرفع  " لخطوة الرابعة والأخيرةخلال ا الميداني منرفع نموذج المباشرة عبر نظام التدريب •

 للمشرف الأكاديمي. نموذج المباشرة كما يلزم إرسال نسخة من•

:ملاحظات هامة 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال
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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 الخطوة الرابعة: رفع مباشرة التدريب الميدان

ستخدم المالدخول على نظام التدريب الميداني باستخدام اسم 

 .طلاب الجامعةللدخول الموحد الخاصة با وكلمة المرور
1

 

2

 

" من بين خدمات  رفع مباشرة التدريب الميداني النقر على أيقونة "

 التدريب الميداني الظاهرة على واجهة النظام.

 

3

 

وتعبئة بيانات المشرف الميداني ووسائل ، الجهة التدريبيةاختيار 

  PDFنموذج مباشرة التدريب بصيغة رفع ثم التواصل الرسمية 

مع ضرورة توقيعها من مشرف التدريب وإرفاق ختم الجهة 

 الرسمي على النموذج.
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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 معلومات مهمة حول تسجيل مقرر التدريب التعاون

 بعد رفع المباشرة عبر النظام واعتماد التدريب وفق شروط يُسجل•
ً
 مقرر التدريب التعاوني تلقائيا

 وضوابط التدريب التعاوني بكلية الأعمال. 

 من بداية البرنامج التدريبي. الأسابيع الأولىشرف الأكاديمي خلال الميحدد س•

 .معتمدة أخرى تواصل البلاك بورد أو أي وسيلة  نظامريد الجامعي أو الب عبرشرف الأكاديمي معك يتواصل الم•
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 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 ا ضافة جهة تدريبية 

الى قائمة الجهات المعتمدة في نظام التدريب الميداني  جديدة إضافة جهة تدريب تقديم طلب تتيح لك الخدمة•

 بكلية الأعمال.

 من عدم وجود الجهة في قائمة الجهات المعتمدة  والتحقققبل تقديم الطلب يتعين عليك البحث  •
ً
 في نظاممسبقا

 في القائمة  )البحث التدريب الميداني
ً
 التأكد من التهجئة الصحيحة لاسم الجهة(. -جيدا

 لشروط اعتماد الجهات التدريبية في كلية الأعمال. ةيشترط أن تكون الجهة مستوفي•

  عمال.الجهة لضوابط وشروط اعتماد الجهات في كلية الأ ءاستيفامن  للتحقق تهبعد تقديم الطلب يتم معالج•

 التدريب الميداني. الجهات المعتمدة في نظام قائمة اعتماد الجهة ستظهر لك ضمن عند•

  والتيفي مقرر التدريب التعاوني يتعين عليك اتباع خطوات التسجيل اعتماد الجهة بعد •
ً
اصدار ) تم شرحها مسبقا

 الجهة التدريبية إلخ ......(. وافقةمفع البحث عن فرصة، ر خطاب 

 ، ولا يقبل أي طلب مقدم خارجإضافة الجهات التدريبية من خلال نظام التدريب الميداني فقطتستقبل طلبات •

 النظام.

:ملاحظات هامة 



 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 ا ضافة جهة تدريبية 

ستخدم المالدخول على نظام التدريب الميداني باستخدام اسم 

 .طلاب الجامعةللدخول الموحد الخاصة با وكلمة المرور

1

 

2

 

" من بين خدمات التدريب إضافة جهة تدريبية النقر على أيقونة "

 الميداني الظاهرة على واجهة النظام.

 

3

 

وتعبئة  وتحديد نوع الجهة لجهة التدريبية،الاسم الصحيح لل اادخ

المستندات ووسائل التواصل الرسمية ثم رفع بيانات الجهة 

 التحقق من رفع المستند الصحيح.ضرورة  مع PDFبصيغة  المطلوبة



 15 

  

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

 وحدة التدريب التعاوني بكلية الأعمال

 وسائل التواصل المعتمدة لوحدة التدريب التعاون 

 صفحة برنامج التدريب التعاوني

 

طلاب –بريد وحدة التدريب التعاوني   

ceas.coop@imamu.edu.sa 

طالبات –بريد وحدة التدريب التعاوني   

ctp.imamu@imamu.edu.sa 

   X  حساب وحدة التدريب التعاوني عبر منصة 

@ctpimamu 
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