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 الإركاب الحكومي

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

لكترونية للاستفادة من  رشادي شامل لتفعيل الخدمات ال إوزارة المالية دليل  أطلقتالاقتصاد الوطني، 

 خدماتها والاطلاع عليها بشكل تفصيلي. 

 

 وصف الخدمة  

على الرحلات بشكل مباشر   والحجزهذه الخدمة تمكن موظفي القطاع الحكومي من إصدار أمر إركاب 

 . أفراد اعتمادوبشكل إلكتروني من خلال منصة 

 

 سير عمل الخدمة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الدخول على منصة  
 اعتماد

تسجيل الدخول من قبل  
الموظف الحكومي من  

 خلال النفاذ الوطني 

  بإركارفع طلب أمر  
 جديد

 تقديم الطلب
تعبئة جميع التفاصيل  

 والبيانات المطلوبة 
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 :طريقة الاستخدام

 الدخول إلى )الاركاب الحكومي( عبر منصة اعتماد 

 لى الرابط التالي للذهاب إلى منصة اعتماد: إيتم التوجه 

https://etimad.sa 

 

 

 

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

دخال رقم الهوية وكلمة المرور ورمز  إصفحة تسجيل الدخول من خلال بوابة النفاذ الوطني ومن خلالها 

 "تسجيل الدخول" يقونة أالتحقق والنقر على 

 

 

أفرادالدخول على منصة اعتماد   

 النقر على اعتماد افراد
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 تعبئة بيانات التواصل

صة اعتماد، وذلك للحصول  يجب على الموظف الحكومي تعبئة بيانات التواصل عند أول مرة استخدام لمن

 على الاستفادة كاملة من خدمات الإركاب عبر المنصة. 
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 الملف الشخصي

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

وذلك عبر النقر على خيار )الملف  للحصول على الاستفادة كاملة من خدمات الإركاب عبر المنصة، 

 الشخصي( والدخول على الملف الشخصي وتحديث بياناته

 

 تاريخ انتهاء الجواز( كما هو موضح بالصورة التالية:  –ويتم تحديث بيانات الجواز )رقم الجواز 

 

 صورة التالية:كما هو موضح بال IDMنظام البريد الإلكتروني( من  –بيانات التواصل )رقم الجوال   جلبويتم 

 

 تحديث الملف الشخصي

لتصلك  IDMمن خلال نظام  التأكد من تحديث معلومات التواصل

 رسائل تأكيد بحالة أوامر الاركاب وإصدار التذاكر
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ويمكن للمستفيد من الاطلاع على البيانات الوظيفية من خلال الملف الشخصي كما هو موضح بالصورة 

 التالية: 
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 :إضافة المرافقين

  إضافةالمرافقين في صفحة الملف الشخصي وذلك لتسهيل عملية كما يمكن للمستفيد من تعريف 

البيانات المطلوبة كما هو   وتعبئةالمرافقين في اوامر الاركاب من خلال النقر على ايقونة إضافة مرافق 

 موضح بالصور التالية: 

 

 

 

 

 

 

 

 رافققر على إضافة مالن

 قبيانات المراف إضافة

 النقر على إضافة مرافق
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 فع طلب أمر إركاب جديد ر

مكونه  ةأمر إركاب جديد" بعد ذلك ستظهر لك صفحأيقونة “بعد تسجيل الدخول للخدمة يتم النقر على 

 أقسام يتطلب منك تعبئتها لإكمال الطلب.  3من 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أمر إركاب جديدالنقر على 
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 بالموظف الحكومي كما تم استلامها   الخاصةسيظهر النظام المعلومات  الصفحةعلى يمين 

 في القسم الأول يتم تعبئة الحقول  ،ستجد ثلاثة أقسام الصفحةمن جهة عمله، وفي منتصف 

 والتاريخ. وفي حال كنت مكلف   الوجهةإلى  بالإضافة المطلوبة والتي تعكس عن نوع طلب الإركاب  

 النقر على "التالي"  . بعد ذلكبالأسفل   المخصصة الخانةيجب إرفاق قرار التكليف في 
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 تعبئة   إضافة المرافقين المعرفين مسبقاً في الملف الشخصي او يتم الثاني، يتمفي القسم 

 . بعد ذلك النقر على "التالي" لم يتم تعريفهم مسبقاً في حال جدد بيانات المرافقين 

 

  اختيارمرافق من الملف الشخصي ويتم  إضافة أيقونهتعريف المرافقين مسبقاً يتم النقر على في حال تم 

 الوثيقة كما هو موضح بالصورة التالية:  نوعوالمرافق 
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 مرافق   إضافةفي حال إضافة مرافق جديد )غير معرف في الملف الشخصي( يتم النقر على 

 لتالية:جديد وتعبئة البيانات الموضحة بالصورة ا

 

 

 . بعد ذلك النقر على "التالي" 
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 مراجعة ملخص الطلب 
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 إلى عرض الشروط والأحكام بالإضافةلطلب للتأكيد ايتم عرض ملخص  الثالث،في القسم 

 ( على التعهد بصحة المعلومات، ومن✓عليها من خلال وضع علامة ) الموافقةوالتي يجب 

"  الطلب لاحقا فبإمكانك النقر على أيقونه لاكماثم النقر على أيقونة "تقديم الطلب" وفي حال أردت 

 حفظ كمسودة".
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 الانتهاء من رفع الطلب 

 بعد تقديم الطلب ستظهر لك صفحة بها رسالة تفيد بأنه تم حفظ الطلب بنجاح كما سيتم توفير  

 . بعد تقديم الطلب سوف تكون حاله الطلب جديد ويتعين  الرسالة جعي للطلب في نفس رقم مر

ممثل إدارة الموارد البشرية للموافقة على الطلب لكي تكمل عملية الحجز على الرحلات   انتظارعليك 

 المتاحة.
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 يخ الرحلة: ارعديل تتطلب 

 سير عمل الخدمة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الدخول على منصة  
 اعتماد

تسجيل الدخول من قبل  
الموظف الحكومي من  

 خلال النفاذ الوطني 

الدخول على طلب أمر  
 الركاب المعتمد 

 اختيار التواريخ الجديدة
طلب   أيقونةالنقر على 

 التعديل
  للجهةتقديم الطلب 
 للموافقة 

 تصفية الأوامر المعتمدة

التواريخالنقر هنا لتعديل   
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 بعد النقر على ايقونة التعديل يقوم النظام بعرض صفحة ليتم من خلالها ادخال التواريخ

 .للجهةتقديم الطلب الجديدة و
  

 
 

  

يقوم المستفيد بإدخال التواريخ 

 الجديدة

بعد ادخال التواريخ يتم تقديم 

 الطلب
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 حجز الرحلات بعد اعتماد أمر الإركاب من قبل الموارد البشرية في الجهة: 

 سير عمل الخدمة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :حجز الرحلات للأوامر المعتمدة

  لأوامرلحجز الرحلة  الحجزيقونة أعلى ومن ثم  تصفية الأوامر المعتمدة بعد تسجيل الدخول للخدمة يتم النقر

 الإركاب التي حالتها "معتمد" بعد ذلك ستظهر لك صفحه الرحلات. 

  

  

الدخول على منصة  
 اعتماد

تسجيل الدخول من قبل  
الموظف الحكومي من  

 خلال النفاذ الوطني 

الدخول على طلب أمر  
 الركاب المعتمد 

اختيار الرحلة المناسبة 
من بين الرحلات  

 المعروضة 

استعراض الرحلات 
المتاحة بناء على أمر  

 الركاب 

وصول بريد إلكتروني  
ورسالة تأكيد الحجز مع  

 التذكرة 

 تصفية الأوامر المعتمدة

 النقر هنا لحجز التذكرة
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 استعراض الرحلات المتوفرة

والتواريخ  الوجهةستظهر لك جميع الرحلات المتاحة للحجز بناء على   الرحلات،بعد الدخول على صفحة 

 يمكن استعراض تفاصيل الرحلة عبر النقر على خيار )تفاصيل الرحلة(  ركاب،الإالمرفوعة في طلب أمر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تصفية البحث

 الوجهة وتاريخ الرحلة

 اختيار الرحلة المناسبة

 النقر لرؤية تفاصيل الرحلة
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 الحجز عبر الضغط على )نعم( بعد التأكد من تفاصيل الرحلة، الضغط على أيقونة )حجز( ومن ثم تأكيد 

  

 تفاصيل الرحلة

 حجز الرحلة

 تأكيد الحجز
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 تأكيد حجز الرحلة 

المختارة  والتذكرةبعد النقر على "حجز" ستظهر لك رسالة أنه تم حجز الرحلة محتوية على جميع تفاصيل الحجز 

 إلى أنه سيصلك بريد إلكتروني فيه جميع تفاصيل التذكرة.   بالإضافة
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 آلية الدعم 

 

 آلية الدعم للخدمة 

 مركز الخدمة الشامل )اعتمد( 

 19990الرقم الموحد 

 Etimadsa@  حساب تويتر

 ecare@etimad.saالالكتروني البريد 
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 ف تحت إشرا
 

 ف تحت إشرا

 شكرا  
 
 

 شكرا
 


