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 الـوزارة وتسـتهدف جميـع لتحقـق الأهـداف والغايـات التـي تتطلـع لهـا  تســعى وزارة الخدمــة المدنيــة الــى الارتقــاء بجــودة البيانــات وتأتــي خدمــة بياناتــي الوظيفيــة

الــوزارة لتحقــق غاياتهــا فــي بنــاء قاعــدة  فــي جميــع الجهــات الحكوميــة لــذا تعــد هــذه الخدمــة كأحــد الأدوات المهمــة التــي قامــت بهــا موظفـي الخدمـة المدنيـة

 .ــة المدنيــةالخدم بيانــات وظيفيــة ســليمة وصحيحــة لجميــع منســوبي

  
ً
 وموضحــ

ً
 .النظاميــة التــي يمــر بهــا ســجل الموظــف المدنــي للإجــراءات اولقــد أعــد هــذا الدليــل ليســاعد علــى تســهيل العمــل ويكــون مرشــدا

  يكــون مرجــع لجميــع المســتخدمين بــات وأننتطلــع أن يســهم ويســاعد هــذا الدليــل فــي تســهيل إجــراءات ومراحــل عمــل الطلكما 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بياناتي الوظيفية –تخدم دليل المس

 التاريخ 
 ه 12/08/1440

 م(17/04/2019)
 المالك

الوكالة –التحول الرقمي وكالة 

المساعدة للأنظمة وتطوير 

 الأعمال

 

Page 3 of 9 

 

وحد بحسابه الرسمي بوزارة يقوم المستخدم بتسجيل الدخول لبوابة الخدمات الالكترونية عبر حسابه بنظام الصلاحيات الموحد أو الدخول عبر بوابة النفاذ الوطني الم

 بالصورة.الداخلية )أبشر( كما 

 

 
 

  (تغيير كلمة المرور)من خلال القائمة العليا بمكن تغيير كلمة المرور عن طريق الضغط على 
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  (بيانات المستخدم)من خلال القائمة العليا بمكن تعديل بيانات التواصل عن طريق الضغط على 
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  على ايقونة )بياناتي الوظيفية( بالضغطيقوم المستخدم بالدخول على نظام بياناتي الوظيفية 

 
 

 (الجنسية –الجنس  –الاسم مكان الميلاد  –تاريخ الميلاد  -)رقم الهوية الوطنية  يتم جلب البيانات الشخصية من مركز المعلومات الوطني ولا يمكن التعديل عليها

:

  هل انت من ذوي الاحتياجات الخاصة؟ السؤال:الاجابة على 

  تاريــخ الحفــظ -مــكان الحفــظ  -رقــم الحفــظ 

  المرتبة –السلم  –الجهة الحكومية 
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 وهي البيانات الوظيفية الحالية للموظف.

:

 درجة الراتب المستحق حاليوالمقصود بها  الدرجة 
ً
 .ا

 مسمى الوظيفة الرسمي التي يشغلها الموظف حاليوالمقصود بها  المسمى الوظيفي 
ً
 .ا

 تاريخ مباشرة العمل على المرتبة الحاليةوالمقصود بها  تاريخ شغل الوظيفة. 

 مباشرة بداية العمل في الجهة الحالية والمقصود بها تاريخ تاريخ بداية الخدمة. 
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  ومن ثم الضغط على أيقونة التالي ،السـابقةفـي حـال وجـود خدمـة سـابقة تظهـر نافـذة يتـم مـن خلالهـا إضافـة الخدمـة: 

 
 

 

 

 

 وهي بيانات اخر مؤهل حصل عليه الموظف.

:

  متوسط ...الخ.( -ابتدائي  -يقرأ ويكتب  -ختيار نوع المؤهل الحالي )أمي لا  ،المؤهلنوع 

 يتم تفعيل خيارات التخصص في حال كان المؤهل )دبلوم بعد الثانوية.. وأعلى.(و  ،التخصص 

  يتم تفعيل الخيارات بالمؤهل فيما بعد الثانوي.و  ،التخرج(الدولة )دولة 

 مدينة التخرج.المقصود بها  ،المدينة 

 جيد جدا .. الخ( -العام للمؤهل، تحديد من ضمن الخيارات المطروحة )ممتاز  التقدير، أي التقدير 

 الجامعة في حال كان المؤهل جامعي وأعلى. ، أي اسمالجامعة 

  خاص للمؤهلات من خارج المملكة العربية السعودية.، التعليميةالمؤسسة 

  تاريخ التخرج المدون في الوثيقة، وهو التخرجتاريخ. 
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 اختيار ملف( ومن ثم يقوم بتحميل المرفق عن طريق الضغط على (الحصول على المؤهل , يقوم بالضغط على ايقونة  تفي حال رغبة الموظف بإرفاق ما يثب

 .(تحميل المرفق)ايقونة 

 

  وفي حال اختيار )تقاعد( سيتم إعطاء الطلب الأولوية بالتحديث لتسريع إجراءات استحقاق التقاعد.انشاء الطلبسبب اختيار ، 

 بأن كافة المعلومات صحيحة الإقرار والتعهدب يقوم الموظف. 
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 يوم عمل 30

 

 

 

 خدمة مجانية

 

 

 

 

وذلك في ل على الخدمة في حال عدم مقدرة المستخدم من الحصول على الخدمة بشكل آلي عن طريق موقع الوزارة الالكتروني، بإمكانه زيارة أقرب فرع للوزارة للحصو 

 الى الساعة  الثامنةالأوقات الرسمية للعمل من الاحد الى الخميس من الساعة 
ً
مساءً. الثالثةصباحا


