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نظرة سريعة على مكونات الصفحات الخارجية لمنصة التوظيف▪
تقديم التفاصيل الفنية لكيفية استخدام منصة التوظيف الخارجية▪
تقديم تفاصيل حول كيفية التسجيل وانشاء سيرة ذاتية على ▪

منصة التوظيف الخارجية.
تقديم تفاصيل حول كيفية الترشح لوظيفة في المنصة.▪

الغرض من المستند
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إنشاء حساب1.
(kawader.gov.qa) الدخول على الصفحة: كوادر  -

يظهر على الشاشة زر انشاء حساب باحث.  -
اضغط على الزر تسجيل الدخول.  -

تظهر صفحة جديدة تحتوي على ث£ث خيارات:▪
ادخال رقم الهوية القطرية وتاريخ البطاقة الشخصية والرقم السري. 1.
العودة الى الرئيسية. 2.
انشاء حساب توثيق جديد.3.
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تسجيل دخول   .2
-(kawader.gov.qa) الدخول على الصفحة. كوادر
يظهر على الشاشة زر تسجيل الدخول.-
اضغط على الزر.-

عند الضغط على الزر يتم التحويل الى صفحة تسجيل الدخول.1.

ادخال رقم الهوية مع تاريخ البطاقة الشخصية والرقم السري ثم الضغط على زر تسجيل دخول. 2.

بعد ملئ الحقول المطلوبة ونجاح التسجيل يتم اعادة تحويل المستخدم الى منصة تنسيق 3.
التوظيف.
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إنشاء سيرة ذاتية  .3
عند ادخال اسم المستخدم والرقم السري، تظهر صفحة الحساب الخاصة بك.

في حال لم يتم انشاء السيرة الذاتية من قبل، يجب انشاءها عن طريق الضغط على زر انشاء سيرة ذاتية.

عند البدء بتسجيل السيرة الذاتية ؛تظهر على الشاشة 6 مراحل :
المعلومات الشخصية 1.
المؤهل العلمي2.
اللغات 3.
الخبرات العملية4.
مرفقات اضافية 5.
انتهاء التسجيل6.

المعلومات الشخصية   3.1
تظهر عدة خانات سابقة التحضير من ضمنها معلومات جاهزة ضمن النظام الداخلي. كذلك 1.

خانات فارغة عليها ع£مة نجمة حمراء اللون * (إجباري)، علينا ملئها بالمعلومات المناسبة.
حين ا�نتهاء من تعبئة البيانات المطلوبة، يجب الضغط على زر ارفاق ملف «رفاق الملفات 2.

المطلوبة. " يجب ان يكون الملف المرفق من نوع PDF ، PNG ،JPG أو JPEG،  وأن � يزيد 
"2MB حجم الملف عن

اضغط على زر حفظ واكمال. 3.
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عند الضغط على الزر يتم التحويل الى صفحة تسجيل الدخول.1.

ادخال رقم الهوية مع تاريخ البطاقة الشخصية والرقم السري ثم الضغط على زر تسجيل دخول. 2.

بعد ملئ الحقول المطلوبة ونجاح التسجيل يتم اعادة تحويل المستخدم الى منصة تنسيق 3.
التوظيف.

المؤهل العلمي  3.2
تظهــر عدة خانات فارغة عليهــا ع£مة نجمة حمراء اللــون * (إجباري) يجب ملئهــا بالمعلومات   .1

المناسبة.
2. حيــن ا�نتهــاء من تعبئة البيانــات المطلوبة، يجب الضغــط على زر ارفاق ملــف «رفاق الملفات 

المطلوبة.
3. اضغط على زر حفظ واكمال.
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اللغات  3.3
تظهر خانتين فارغتين عليهما نجمة حمراء اللون * (إجباري) علينا ملئها بالمعلومات المناسبة  1.
«ضافة لغة أخرى، اضغط على زر اضافة لغة.2.
اضغط على زر حفظ واكمال.3.

الخبرات العملية  3.4
تظهر عدة خانات فارغة عليها ع£مة نجمة حمراء اللون * (إجباري) علينا ملئها بالمعلومات 1.

المناسبة.
بأسفل الصفحة يظهر عندنا زر ارفاق ملف نضغط عليه «رفاق اÁوراق المطلوبة.2.
«ضافة وظيفة جديدة اخرى نضغط على زر اضافة وظيفة جديدة.3.
يرجى مراعاة ان الباحث � يستطيع تعبأة حقل الحالة الوظيفية حيث يتم تعبأة الحقل بشكل 4.

تلقائي عند طريق ربط مع هيئة التقاعد و المعاشات، مع العلم يوجد ث£ث حا�ت " حديث التخرج ,� 
يعمل بخبرة سابقة, تطوير وظيفي"و في حال كانت القيمة مغايرة لحالة العمل الحالية للمستخدم 

ف£ بد من التواصل مع ديوان الخدمة المدنية والتطوير الحكومي من خ£ل البريد ا�لكتروني 
"ل£ستفسارات وا�قتراحات" الموجود في أسف الصفحة الرئيسية تحت عنوان "تواصل معنا"

اضغط على زر حفظ واكمال.5.
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المرفقات ا�ضافية  3.5
هذه المرحلة تتضمن خطوتين:

الخطوة اÁولى هي تحميل السيرة الذاتية.1.
الخطوة الثانية هي الضغط على "الموافقة على سياسة الخصوصيةّ وا�ستخدام".2.
حين ا�نتهاء من ارفاق الملف، نضغط على زر حفظ واكمال.3.

انتهاء التسجيل  3.6
بعد اكتمال المعلومات في جميع المراحل، انقر على "انشاء سيرتك الذاتية" من أجل ارسال الطلب.
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تعديل السيرة الذاتية  .4
تتيح المنصة الخارجية للمستخدم امكانية تعديل السيرة الذاتية حيث يمكنه تعديل خانة واحدة أو أكثر.

يمكن تعديل السيرة الذاتية عبرة الضغط على "السيرة الذاتية" من الشريط العلوي.1.
لتحرير أي معلومات، نضغط على زر " تعديل ".2.
ثم أخيرا نضغط على " تعديل السيرة الذاتية " في أعلى الصفحة.3.

م£حظة: عند تعديل السيرة الذاتية يجب اÁخذ بعين ا�عتبار النقاط التالية:
في حال وجد ترشيحات تحت ا�جراء عند تحويل السيرة الذاتية، سيتم فك الترشيح.•
� يمكن للباحث التعديل إ� بعد الموافقة على السيرة الذاتية المرسلة.•
يمكن للباحث تعديل خانة واحدة أو الكل، ولكن في كل الحا�ت سيتم بدأ سير العمل عليها بعد •

الضغط على تعديل. ولكن في كل الحا�ت سيتم ارسال السيرة الذاتية المعدلة ليتم الموافقة علي 
التعدي£ت من قبل المختصين في ديوان الخدمة المدنية والتطوير الحكومي بعد الحفظ وا�رسال.

لوحة البيانات  .5
 تحتوي لوحة البيانات جميع الطلبات التي تخص الباحث. 1.
يرجى العلم بأن يتم تصنيف الباحث با�عتماد على ث£ث أنواع من القوائم:2.

القائمة الخضراء " لم يقم الباحث برفض أي عرض وظيفي, حضر جميع المقاب£ت,وحضر جميع الدوارات التدريبية".•
القائمة الصفراء" الباحث رفض عرض وظيفي لمره واحدة أو لم يحضر للمقابلة لمره واحدة أو لم يحضر الدورة •

التدريبية لمرة واحدة".
القائمة الحمراء "الباحث رفض العرض وظيفي أو لم يحضر الدورة التدريبية أو لم يحضر للمقابلة من مرتين فأكثر"•
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للدخول إلى الصفحة، انقر على اسم الحساب في الزاوية اليسرى العليا، ثم انقر على "لوحة البيانات."  .3

التنبيهات  5.1
يتم عرض جميع التنبيهات الخاصة بالمستخدم وهي تنقسم الى أربع أقسام:

تحديد موعد مقابلة.•
رفض أو قبول نتيجة مقابلة.•
رفض أو موافقة على عرض عمل.•
رفض أو قبول السيرة الذاتية•
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طلباتي   5.2
 تحتوي هذه الشاشة على جميع طلبات الترشيحات الخاصة بالباحث والتي تم الترشح عليها من قبل.1.
يمكن للباحث أن يرى الطلبات التي أرسلها عبرة الضغط على " لوحة البيانات" من الشريط العلوي.2.

الوظائف  .6
  تحتوي هذه الصفحة على جميع الوظائف التي يتم إدراجها من قبل الجهات والتي تتناسب مع سيرة 1.

 على نظام التطابق. ويتيح النظام امكانية تصفية النتائج حسب القطاع والجهة.
ً
المستخدم الذاتية بناءا

2.  للبحث عن وظيفة يجب الضغط على " الوظائف المتاحة " من الشريط العلوي تظهر صفحة البحث عن 
وظائف.

3.  تتضمن هذه الصفحة عدة نقاط وهي: 
.a.تصفية نتائج البحث
.b.سنوات الخبرة
.c.القطاع 
.d .الجهة واللغة

4.    يمكن للباحث اختيار الوظيفة المناسبة لمؤه£ته العلمية وتقديم الطلب.
5.    يرجى ا�نتباه با�ط£ع على ا�شتراطات الوظيفية.
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التقديم على وظيفة  6.1
في حال أراد الباحث التقديم على وظيفة:

الدخول على الوظيفة المناسبة من خ£ل الضغط على زر "عرض التفاصيل" 1.   
الضغط على زر "قدم ا�ن"  .2

الرجوع إلى" لوحة البيانات" من الشريط العلوي  .3
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قبول عرض وظيفي أو رفضه  6.2
يستطيع الباحث قبول عرض وظيفي او رفضه عن طريق شاشة التنبيهات خ£ل الفترة التي تحددها 

الجهة.

الغاء الترشيح على وظيفة  6.3
الدخول على لوحة البيانات.  •

سوف تظهر جميع طلبات الترشيح للباحث داخل قسم طلباتي.  •
الضغط على زر الغاء طلب الترشيح.  •

مع مراعاة بأنه سوف يتم التدقيق على الطلب من قبل ديوان الخدمة المدنية والتطوير الحكومي.  •

14



7.0 استخراج شهادة £ يعمل
الدخول الى الشاشة الرئيسية.  •

النزول الي قسم الخدمات.   •
الضغط على زر قدم اÁن.  •
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