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إدارة حساب إستمارة التوظيف الإلكتروني

1) تعديل محتويات الإستمارة قبل إغلاق باب التقديم
الخطوة 1: 
خيار أ: أُنقر على "تحرير الطلب" بجانب رقم إعلان الوظيفة / العنوان الوظيفي المُراد التقديم له الموجود في قائمة تحكم الطلبات. 
خيار ب: 
1. أنقر على رقم الإعلان المُتشعب الخاص بالوظيفة التي تود التعديل عليها، والموجود ضمن قوائم الوظائف الشاغرة المتاحة حالياً. 
2. [image: ]أُنقُر على " تعديل تقديمك" ضمن تفاصيل الوظائف الشاغرة.

الخطوة 2: 
أنقر على " تعديل" بجانب القسم الذي ترغب في إجراء التغيير عليه ( معلومات شخصية، الفئة، الدرجة، الموقع، أسئلة الأهّلية، الأسئلة المتعلقة بالوظائف المتاحة والوثائق او جميع ما ذُكر). 
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الخطوة 3: 

1. قم بتحديث قسم التقديم الذي قمت بإختياره. 
2. انقر على "حِفظ" او " التالي" أو "إنتهاء" في أسفل كل صفحة بالإعتماد على قسم التقديم المُراد تحديثه. 
· أنقر على “حِفظ" بعد تحديث البيانات الشخصية و المجموعة والدرجة والموقع أو جميعهم. بعد ذلك، ستتنتقل إلى صفحة مراجعة التقديم والإرسال. 
· أنقر على "حِفظ" بعد تحديث أسئلة الأهليّة بعدئذ ستعود إلى قسم الأسئلة المتعلقة بالوظائف    
الشاغرة. إضغط بعد ذلك على "التالي" عند أسفل كل صفحة حتى تصل إلى صفحة مراجعة التقديم والإرسال. 
· أنقر على "التالي" بعد تحديث قسم الأسئلة المُتعلقة بالوظائف الشاغرة وستعود حينئذ إلى صفحة مراجعة المُتقدم والإرسال. 
· إضغط على "إنتهاء" بعد تحديث قسم الوثائق وستعود حينئذ إلى صفحة مراجعة المُتقدم والإرسال.  
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الخطوة 4 : 
1. مراجعة/ تعديل المعلومات في صفحة مراجعة إستمارة التقديم و الإرسال. 
· توجه إلى أسفل الصفحة لعرض المعلومات كافة.
· أنقُر على "تعديل" وقم بتحديث أية معلومات إضافية عند الحاجة. ثم انقُر على "حِفِظ" أو 
"التالي" حتى تصل إلى صفحة عرض إستمارة التقديم والإرسال.

2. أُنقُر على " إرسال الإستمارة". 
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3. قم بإستلام التأكيد بأنك أعدتَ إرسال إستمارتك بنجاح. 

· ستظهر واجهة تأكيد بشكل أوتوماتيكي بعد النقر على "إرسال الإستمارة" في الخطوة السابقة. 

4. أُنقُر على " إعرض لوحة التحكم" لاستعراض حالة طلبك أو أنقر فوق" الرجوع إلى قوائم الوظائف الشاغرة" للإستمرار في التقديم على وظائف شاغرة أُخرى لوزارة الخارجية الامريكية. 
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ب: تحديث ملفات استمارة الطلب قبل غلق باب التقديم
الخطوة 1:
أنقر على خيار "تحديث الملفات" بجانب "رقم الاعلان/عنوان الوظيفة" والموجود في لوحة معلومات استمارة الطلب.

· الخيار ب: لاحظ أنه بأمكانك أيضًا تحديث الملفات أثناء تعديل معلومات استمارة الطلب بالنقر فوق "تعديل" بجانب قسم "الملفات" في "مراجعة استمارة الطلب" و "صفحة الإرسال" (الخطوة 2 - تعديل معلومات استمارة الطلب قبل تاريخ الإغلاق). 
· لعرض او طباعة معلومات استمارة الطلب، انقر فوق "تحميل استمارة الطلب الخاصة بك".
· انقر فوق "استرداد استمارة الطلب" لالغاء عملية التقديم الخاصة بك، ثم قم بتحديد المربع الموجود بجانب خيار "الدرجة الوظيفية" وانقر فوق "ارسال".
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الخطوة 2:
1. انقر على "تحميل الوثائق من جهاز الكمبيوتر الخاص بك".
2. حدد نوع الوثيقة باستخدام القائمة المنسدلة.
3. أدخل وصف الوثيقة.
4. انقر فوق "تصفُّح" للعثور على الملف الصحيح.
5. انقر على "تحميل". 
· قم بتكرار الخطوات من 1 إلى 5 المذكورة أعلاه عند رغبتك في رفع وثائق إضافية . 
· ان قيامك بتحميل عدة وثائق إلى نفس نوع الوثيقة سيؤدي إلى استبدال النسخ المحملة سابقا بآخر ملف تم تحميله.
6. انقر على "إنهاء" وستعود إلى "لوحة تحكم التقديم". 
· إذا كان هناك نوع واحد أو أكثر من أنواع الوثائق المطلوبة لا يحتوي على مرفق فسوف تظهر لك النافذة المنبثقة  " وثيقة ناقصة".
· انقر على "متابعة" إذا لم تكن هناك وثائق إضافية ترغب بتحميلها أو انقر على "إلغاء" إذا كنت ترغب في تحميل وثائق إضافية.
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ج: إعادة ضبط كلمة المرور

الخطوة 1:
انقر فوق "نسيان اسم هوية  او كلمة المرور".
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الخطوة 2:
1. ادخل البريد الالكتروني.
· اذا لم تتذكر بريدك الالكتروني الذي استخدمته لانشاء حساب استمارة التوظيف الالكتروني ERA، قد تحتاج الى انشاء حساب آخر بأستخدام بريد الكتروني مختلف.
2. انقر فوق "التالي".
 
 
 
 
 
 
 
 
الخطوة 3:
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1. اجب على اسئلة الأمان.
اذا اجبت على احد اسئلة الامان بشكل خاطئ، فسوف تستلم رسالة على بريدك الالكتروني تفيد بأنك ادخلت الاجابة الخطأ.
· إذا كنت لا تتذكر الاستجابة الحساسة لحالة الأحرف لأحد أسئلة الأمآن ، فلن تتمكن من تسجيل الدخول إلى هذا الحساب وقد تحتاج إلى إنشاء حساب مختلف لاستمارة التوظيف الالكتروني ERA، باستخدام عنوان بريد إلكتروني مختلف.

2. أُنقُر على "التالي".  
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الخطوة 4:
1. أدخل كلمة مرور جديدة تفي بالمتطلبات المحددة، وتحقق منها.
2. انقر على "إرسال".
· بعد تغيير كلمة المرور بنجاح، ستتلقى رسالة إلكترونية تفيد بأنه قد تم تحديث كلمة مرورك. ستعود أيضًا إلى صفحة تسجيل الدخول لإدخال كلمة المرور الجديدة.
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د. تحديث حساب استمارة التوظيف الالكتروني
خطوة 1: 
انقر على "اسمك" من لوحة تحكم استمارة الطلب.
[image: ]
خطوة 2: 
1. انقر على "تعديل" لتحديث معلوماتك الشخصية او معلومات الاتصال.
· انقر على "حفظ" عند الانتهاء.
2. انقر على "عرض سيرتي الذاتية" لعرضها/تحديثها.
· من الضروري إدخال معلومات السيرة الذاتيةكجزء من عملية طلب الوظيفة في اغلب الحالات.
· انقر على "حفظ" عند الانتهاء.
3. انقر على "تغيير كلمة المرور الخاصة بي" بُغية تحديث كلمة المرور الحالية.
· انقر على "حفظ" عند الانتهاء.
4. انقر على "تغيير اسئلة الامآن الخاصة بي" لتحديث الاسئلة/الاجوبة.
· انقر على "حفظ" عند الانتهاء.
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ERA – Applicant User Guide                                                                   1

image4.png




image5.jpeg
Application Review and Submit

Plasss reiew your information blow and nots th you have stached 0 document(=) tyour spplicaton. Your spplictin satis vl remsin

ncomplete unbl you clck SUBIT APPLICATION.

PersonslInformatin. Series/Grade/Locaton

Personal Information

Name: J0H1I DOE
Email: sryomiekh Smanstercom
Vacancy Announcement; 27423

Position Title:  Protocol fsisane (reoes Asisan)

Series/Grade/Location
Series: 0120
Grade: 5

Location(s): Bogea, O

Eligibilty Questions

"PERSONAL INFORMATION

1. Please list any other names used:
© ot Answared

non

Eighiy Quastons  Vacancy Quastions

SUBMIT APPLICATION

Resume.

s

kot

st

kot

e

Relativ s husband, wife, domesticpartoar, member of housshold, father,fther-ilaw,stefather, mother, othe-law, stapmethr, son, son-ilaw, stspson,

dauchter, daughteriviaw, stepdaughtr,brther,brothe-in-aw; half-brothar,sster, sster-v v, half-sitar, uncle, aun,fs cousn nephew, o iace.

* 2. | Does your relative work n this Embassy or Consulate?

© v




image6.png




image7.png




image5.jpg
* Last Name.

— * Country
[sopta

i

Zip/Postal/Pin Code Plusa

* Telephone 1 *Telephone Number Extension

[ Day phene. M| [as2e77 ]I





image6.jpg
SAVE CANCEL




image8.png




image9.png




image12.jpeg
* Last Name.

— * Country
[sopta

i

Zip/Postal/Pin Code Plusa

* Telephone 1 *Telephone Number Extension

[ Day phene. M| [as2e77 ]I





image13.jpeg
SAVE CANCEL




image14.png




image15.png




image10.PNG
[Thank You! You have successfully submitted your application.

INote: You can modify your application at any time before the vacancy close date. Simply return to your dashboard, select the vacancy, and update your application.

\What's Next?

'VIEW YOUR DASHEOARD RETURN TO VACANCY LISTING





image11.PNG
EE==

welcome, 87 ik £

applcatons

Jro—
ey et

s





image12.PNG
Upload a Document

s o b s dor oo st
ol e e o e dorrts o bl of o ). e e
oo g o ), st . ) ot
P, et )

[ ——





image13.PNG
Login

Don't have an account yet?

TERS AND CONOITIONS.

5y ccating an sccunt (g psord) st o axprasly et 0
e oo

« The fomatan tha o whi g ou s crins gyt
aplcaton form a corelcon the aplcationprocs, i oty
St dta, il varstard e, sred, nd s ona s i
e Ut e of Amerca, T ooy o o ot b e
S vl of ot o 30 .y i covnty.

e fomatan that | o il b et ad desroed n corarce
8 U, Dt of St rcon e pls n rcetures:.





image14.jpg
In oder to continue, pease ente the Usr D or Email advess asociated with
your sccount.

s marked with * are recuied,

NEXT canceL




image16.png




image17.jpeg
In oder to continue, pease ente the Usr D or Email advess asociated with
your sccount.

s marked with * are recuied,

NEXT canceL




image18.png




image17.jpg
Plase entar the answerst your secet questions shown below
Answersto all questons are reguird.

“Birthplace?

“Mother's maiden name?

“Favorite sports team?

Note: Secet answer responses are case sensitve and st be entered exactly
25 they wera upon cration.

NexT canceL




image19.png




image26.jpeg
Plase entar the answerst your secet questions shown below
Answersto all questons are reguird.

“Birthplace?

“Mother's maiden name?

“Favorite sports team?

Note: Secet answer responses are case sensitve and st be entered exactly
25 they wera upon cration.

NexT canceL




image27.png




image20.jpg
You must creae a new password. Aftr you have entred your new passvod,
you il b retumed to the loin page.

b
N e —

“Verify New Passwor

Your new password must b 3 minium o 12 characters and must ncude at
Jeset cne sphanumeric (uppsr and ke cace), one digt, ons spacialcharacer
andi o spaces.

e




image29.jpeg
You must creae a new password. Aftr you have entred your new passvod,
you il b retumed to the loin page.

b
N e —

“Verify New Passwor

Your new password must b 3 minium o 12 characters and must ncude at
Jeset cne sphanumeric (uppsr and ke cace), one digt, ons spacialcharacer
andi o spaces.

e




image21.PNG
Welcame, 447 AH 1

Appleations

pomeey st ol o





image22.PNG
© Oubosrd

1

2 Wy Profle /

Personal Information s Account wm
[rp— P
ot 3 Mh-n..»m-«md

Do s st
priopp—
ey
=%
s . s )

ot

et grcon





image1.emf

image2.jpg
Application Review and Submit

Plasss reiew your information blow and nots th you have stached 0 document(=) tyour spplicaton. Your spplictin satis vl remsin

ncomplete unbl you clck SUBIT APPLICATION.

PersonslInformatin. Series/Grade/Locaton

Personal Information

Name: J0H1I DOE
Email: sryomiekh Smanstercom
Vacancy Announcement; 27423

Position Title:  Protocol fsisane (reoes Asisan)

Series/Grade/Location
Series: 0120
Grade: 5

Location(s): Bogea, O

Eligibilty Questions

"PERSONAL INFORMATION

1. Please list any other names used:
© ot Answared

non

Eighiy Quastons  Vacancy Quastions

SUBMIT APPLICATION

Resume.

s

kot

st

kot

e

Relativ s husband, wife, domesticpartoar, member of housshold, father,fther-ilaw,stefather, mother, othe-law, stapmethr, son, son-ilaw, stspson,

dauchter, daughteriviaw, stepdaughtr,brther,brothe-in-aw; half-brothar,sster, sster-v v, half-sitar, uncle, aun,fs cousn nephew, o iace.

* 2. | Does your relative work n this Embassy or Consulate?

© v




image3.png




image23.png




image24.png




