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   www.qcc.uacuae.com  على QCC-UAC قم بزيارة بوابة •

 

 

دليل مستخدم صاحب العمل1.

 QCC-UACرابط بوابة 1.1.

www.qcc.uacuae.comعلى  QCC-UACقم بزيارة بوابة  1.1.1.

 .، يمكن للمرشح التسجيل وتسجيل الدخول للوصول إلى الحساب أو إعادة تعيين كلمة المرورQCC-UAC من خلال بوابة
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تسجيل بوابة صاحب العمل  . 1.2

في أعلى اليمين واختر " Registration"انقر على . 1.3
"Collaborator"

           " في الزاوية العلوية اليمنى، ثم النقر علىRegister النقر على "  لصاحب العمل، يمكن QCC-UAC  من خلال بوابة
 " Collaboratorصاحب العمل بريد إلكتروني ورقم هاتف للتسجيل.    " من القائمة للتسجيل لأول مرة. يجب أن يكون لدى

 .إلى البريد الإلكتروني للتحقق (OTP) سيتم إرسال رمز التحقق
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تسجيل بوابة صاحب العمل . 1.2

"Submit"وانقر علىوتحميل الملفات قم بتعبئة التفاصيل . 1.2.2

والموافقة على الشروط والأحكام،  المطلوبةوارفاق المستندات  إدخال التفاصيل في الحقول المطلوبة لصلحب العمليمكن 
 .المسجلفي البريد الإلكتروني  (OTP) " والتحقق من رمز التحقق”Submit ، ثم النقر على  (Captcha) وإدخال رمز التحقق
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تسجيل بوابة صاحب العمل . 1.2

عبر البريد الإلكتروني OTPالتحقق من رمز . 1.2.3

 على البوابة لإكمال عملية التسجيل.  OTPإلى عنوان البريد الإلكتروني المسجل. قم بالتحقق من رمز  OTPسيتم إرسال رمز 



 

UAC – UNION ASSESSMENT & CERTIFICATION | 1st Floor, Block A, Tamouh Business Hub, Reem Island Abu Dhabi, UAE 

6 

 

 

دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تسجيل بوابة صاحب العمل . 1.2

.رونيبيانات تسجيل الدخول سيتم مشاركتها عبر البريد الإلكت. 1.2.4

عبر البريد الإلكتروني، حيث سيكون اسم المستخدم هو عنوان البريد الإلكتروني المستخدم   المعتمدة  بيانات الوصولسترُسل 
بيانات   إعادة تعيين كلمة المرور بعد تسجيل الدخول باستخدام نفس لصاحب العملأثناء التسجيل مع كلمة المرور. يمكن 

 . المعتمدة الوصول
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تسجيل دخول صاحب العمل. 1.3

ة عبر المرسل ةعتمدمال الوصول تسجيل الدخول باستخدام بيانات. 1.3.1
.البريد الإلكتروني

وكلمة  (email ID) وقم بتسجيل الدخول باستخدام اسم المستخدم www.qcc.uacuae.com على  QCC-UAC قم بزيارة بوابة
للوصول إلى لوحة   (Captcha) المرور التي تم استلامها عبر البريد الإلكتروني بعد عملية التسجيل مع إدخال رمز التحقق

  .Collaborator التحكم الخاصة بـ

 ."forget password" يمكنك أيضًا استرجاع كلمة المرور بالنقر على
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تسجيل المتقدم. 1.4

من قائمة " Candidate List" انقر على -فرد بشكل منتسجيل المرشح . 1.4.1
 "Add Candidate+"لوحة التحكم، ثم انقر على

  فرد.منبشكل  يمكن تسجيل المتقدم كدفعة أو

   في قائمة لوحة التحكم على الجانب الأيسر، ثم انقر على زر "CANDIDATE" لتسجيل متقدم، انقر على علامة التبويب 

 Add Candidate"   "+ بشكل منفردلإضافة متقدم. 
 .الصفحةيمكنك أيضًا تحديث تفاصيل المتقدم من نفس 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تسجيل المتقدم. 1.4

تندات، املأ بيانات المرشح، ثم حمّل المس -تسجيل المرشح الفردي . 1.4.2
  "Submit"وانقر على

   أدخل بيانات المرشح المطلوبة، بما في ذلك عنوان البريد الإلكتروني الخاص به، والمستندات المطلوبة للوظيفة
 " لإضافة مرشح. submitالمختارة، ثم تحقق من الشروط وأكّدها، ثم انقر على " 

  صورة المرشح والمستندات المطلوبة للوظيفة قبل الإرسال. يمكنك أيضًا التحقق من يجب تحميل
" في   Action " من قسم "  View/Edit التفاصيل/المستندات، وتعديلها أو إعادة تحميلها، إن لزم الأمر، من خلال " 

 القائمة نفسها. 
  عنوان البريد الإلكتروني المُقدّم للوصول إلى لوحة  سيستلم المرشحون بيانات اعتماد تسجيل الدخول الخاصة بهم على

 معلومات المرشح بشكل فردي.
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تسجيل المتقدم. 1.4

 Bulk"انقر على  - مجموعةشكل على تسجيل المتقدمين . 1.4.3
Upload"

في   "CANDIDATE"  يمكن تسجيل المتقدمين كدفعة أو كفرد. لتسجيل عدة متقدمين دفعة واحدة، انقر على علامة التبويب 
 "Bulk Upload" زرقائمة لوحة التحكم على الجانب الأيسر، ثم انقر على 

 ملاحظة: إذا كنت لا ترغب في تحميل دفعة جماعية وترغب فقط في تسجيل المتقدمين بشكل فردي، تخطّ إلى القسم التالي وهو
1.5  "  Candidate Booking" 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1
تسجيل المتقدم. 1.4

  ،CSVقم بتنزيل نموذج ملف  -دفعة واحدة  أكثر من متقدم تحميل. 1.4.4
  وانقر على  CSVواملأ التفاصيل المطلوبة، ثم ارفع الملف بصيغة 

Upload"."

 انقر على "Download Sample" وبالاستعانة بنموذج CSV  المطلوبة. تأكد من حذف  أضف تفاصيل المتقدمين
 .البيانات القديمة الموجودة في العينة بعد إضافة البيانات الجديدة

   احفظ الملف بصيغة CSV  ثم انقر على خيار "Choose File"  وحدد الملف المحفوظ الذي يحتوي على بيانات
 .تسجيل المتقدمين الجماعية

   انقر على "Upload"   
 انتظر رسالة تأكيد تسجيل المتقدم بنجاح أو رسائل التصحيح المطلوبة لبيانات الإدخال. 
 يجب تحميل الصور بشكل فردي للمتقدمين المسجلين من خلال التحميل الجماعي في نفس قسم "Candidate List" 

 .عن طريق النقر على رمز التعديل في عمود الإجراءات
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

حجز المتقدم. 1.5

من قائمة لوحة " Booking"انقر فوق علامة التبويب . 1.5.1
"Onsite Program"المعلومات وحدد 

" على الجانب الأيسر من خيارات القائمة في  Bookingانتقل إلى قسم علامة التبويب " لحجز/تسجيل المرشحين في دفعة، 
 لوحة المعلومات وحدد نوع البرنامج كبرنامج في الموقع
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

حجز المتقدم. 1.5

"Next"حدد البرنامج المطلوب وانقر فوق . 1.5.2

دفعة واحدة عن طريق تحديد المربع بجوار اسم مجموعة مرشحين  بالاضافة لإمكانية حجزحدد البرنامج المطلوب للمرشحين، 
 " للخطوات التالية Next"  علىالبرنامج/الجهة التنظيمية والنقر 
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+  

   

دليل مستخدم صاحب العمل. 1

حجز المتقدم. 1.5

"Next"اختر حدد المهنة المطلوبة وانقر على . 1.5.3

 " للخطوات التالية Next" وانقر فوق " ’desired Job Role حدد " 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

حجز المتقدم. 1.5

"Book Now"قم بالتحقق وحدد الدفعة المناسبة ثم انقر فوق  اختر. 1.5.4

المجدولة القادمة للبرنامج والوظيفة المحددة. يمكنك الاطلاع على الموقع والتاريخ والوقت،   بالشعبفي هذا القسم، ستجد قائمة 
، ونوع التقييم (نظري فقط / عملي فقط / نظري الشعبةبالإضافة إلى تفاصيل إضافية مثل عدد المقاعد المتبقية في تلك 

 " وانتظر الخطوة التالية لاختيار المرشحين لهذه الدفعة للتسجيل. Book Nowالمناسبة، انقر على "  الشعبةوعملي). لاختيار 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

حجز المتقدم. 1.5

"Enroll"حدد المرشحين وانقر على . 1.5.5

  الشعبةاختر المرشحين الذين ترغب في تسجيلهم في هذه .  
  .ستتمكن من رؤية قائمة المرشحين الذين اختاروا وظيفةً معينةً أثناء التسجيل، وقد أكملوا تحميل المستندات المطلوبة  
  " بعد الاختيار، انقر علىEnroll." 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

حجز المتقدم. 1.5

 "Complete Bokking"تأكيد الحجز ثم انقر فوق1.5.6

 "”Complete Bookingقم بمراجعة تفاصيل المرشح وانقر على 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

حجز المتقدم. 1.5

عملية الدفع. 1.5.7

 المحدد باستخدام خيارات الدفع المتاحة ثم استمر.أكمل الدفع لحجز التقييم 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

حجز المتقدم. 1.5

لعرض التقييمات المحجوزة" View My Batches"انقر فوق . 1.5.8

  " بعد إتمام عملية الدفع بنجاح، ستظهر لك رسالة booking completed  كما هو موضح أعلاه. لعرض التقييم "
" من قائمة لوحة التحكم، ثم   My Batch Details ". أو يمكنك النقر على " view my batches المحجوز، انقر على " 

  "، ثم تحديد الدفعة المحجوزة، ثم زيارة نفس الخيارات. Onsiteاختيار " 
 .سيتلقى المرشحون تأكيدًا بالبريد الإلكتروني للحجز على عناوين البريد الإلكتروني المسجلة 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

حجز المتقدم. 1.5

، ثم حدد الدفعة لعرض "My Batches Details"انقر فوق . 1.5.9
تفاصيل التقييم المحجوزة

   ”View Candidates“ الدفعة بالنقر فوق "عرض المرشحين" ، حدد " ’My Batch detail "  تفاصيل الدفعة الخاصة بي انقر فوق
 ويمكنك تنزيل بطاقة القبول أو إلغاء أو جدولة التقييم المحجوز إذا لزم الأمر من هذه الخيارات 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تحميل بطاقة الدخول. 1.6

 "Download"انقر على. 1.6.1

 .لتحميل بطاقة الدخول لكل متقدم تم حجزه ضمن نفس الشعبة "download" انقر على



 

UAC – UNION ASSESSMENT & CERTIFICATION | 1st Floor, Block A, Tamouh Business Hub, Reem Island Abu Dhabi, UAE 

22 

 

   

دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تحميل بطاقة الدخول. 1.6

.التحقق من بطاقة الدخول وتسليمها للمتقدمين. 1.6.2

  التفاصيل الموجودة على بطاقة الدخول وقم بتسليمها للمتقدمتحقق من. 
 كما سيستلم المتقدم بطاقة الدخول على بريده الإلكتروني المسجل. 
 يجب على المتقدم طباعة نسخة وإحضارها إلى مركز التقييم. 
 اختبارات تجريبية، هات تعليميةالذي يحتوي على فيديو الالكتروني يمكن للمتقدم أيضًا الوصول إلى مركز التعلم ،

 .ومستندات متعلقة بالتقييم المحجوز
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تتبع التقدم. 1.7

في قائمة لوحة التحكم على "  Track Progress" انقر على. 1.7.1
.اليسار لتتبع تقدم المتقدمين المسجلين

في   "Track Progress" من خلال النقر علىوحالة الطلب وعملية تتبع تقدم المتقدمين المسجلين  لصاحب العمل ايضاً يمكن  
  ..اليسارعلامة التبويب في قائمة لوحة التحكم على 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تتبع التقدم 8.1

"  Onsite'"وانقر فوق  "Results"انتقل إلى علامة التبويب  1.8.1
"View Candidat"وانقر فوق 

عرض نتائج التقييم للمرشحين بعد استكمال جميع الموافقات اللازمة. للاطلاع على النتائج، يرُجى   لصاحب العمليمكن  
"، ثم تحديد الدفعة التي ترغب في عرض  onsite" " من القائمة اليسرى للوحة التحكم، ثم اختيار  Results الانتقال إلى " 

 .نتائجها، والاطلاع على نتائج المرشحين



 

UAC – UNION ASSESSMENT & CERTIFICATION | 1st Floor, Block A, Tamouh Business Hub, Reem Island Abu Dhabi, UAE 

25 

 

 

 

دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تحميل الشهادة. 1.9

وانقر على  "Certificate"انتقل إلى علامة التبويب . 1.9.1
"Onsite"

من قائمة لوحة التحكم على   "Certificate" بمجرد إرسال البريد الإلكتروني الخاص بنتيجة التقييم، انتقل إلى علامة التبويب
 ."onsite" الجانب الأيسر، وانقر على
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تحميل الشهادة. 1.9

 "View Candidates"اختر الشعبة المعينة بالنقر على. 1.9.2

 انقر على للشعبة التي تحتاج إلى تحميل الشهادات الخاصة بها، ثم  BatchID  اختر شعبة المتقدمين باستخدام

 "View candidate". 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تحميل الشهادة. 1.9

." View Candidates" ر الشعبة المعينة بالنقر علىيااختقم ب. 1.9.3

  للشعبة التي تحتاج إلى تحميل الشهادات الخاصة بها، ثم انقر على  BatchID  ر شعبة المتقدمين باستخداميااختقم ب

 "View candidate". 
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تحميل الشهادة. 1.9

اختر المتقدم المراد إصدار شهادة المطابقة له، ثم انقر على . 1.9.4
"Payment for Conformity Certificate"

 .اختر جميع المتقدمين أو المتقدم المحدد لإتمام الدفع لشهادة المطابقة

 .وقم بدفع الرسوم للحصول على الشهادة وكشف الدرجات "Payment for Conformity Certificate" انقر على
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تحميل الشهادة. 1.9

 Complete Certificate"تحقق من تفاصيل الدفع وانقر على . 1.9.5
Payment".

تحقق من تفاصيل المتقدمين وتفاصيل رسوم الدفع، ثم انقر على المربع لتأكيد قراءة والموافقة على الشروط والأحكام، وانقر  
 .وأكمل الدفع عبر بوابة الدفع البنكية باستخدام الخيارات المتاحة "Complete Certificate Payment" على
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تحميل الشهادة. 1.9

أكمل عملية الدفع. 1.9.6

قم بإكمال الدفع عن طريق البوابة المصرفية من خلال الخيارات المتاحة وانتظر حتى تكتمل المعاملة وانتظر حتى تختفي  
 رسالة علامة الانتظار.
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دليل مستخدم صاحب العمل. 1

تحميل الشهادة. 1.9

ثم انقر فوق " Generate Certificate"انقر فوق . 1.9.7
"Conformity Certificate "للحصول على الشهادة

 شهادة المطابقة لتنزيل الشهادةانقر فوق إنشاء الشهادة ثم انقر فوق 


