
م2025

دليل المستخدم

تهيئة الموظف الجديد على نظام فارس



2

المقدمة

.بشكل إلكتروني–يوفر نظام فارس خدمة تهيئة المنسوبين الجدد 

وصف الخدمة 

الوثيقةالهدف من 

تللت منللظ  دليللل المسلل يدم دسللاظد المللو اين ظ للى النظللل ظ للى الاظللام ،للال  وا  ال لل ي ة  وال
يع ال اليللة  لل  يلل ا حلرلم الموا للومتسلسلل  ووللو  الا لاج  ال لل ي ة إتا مللا ام اظكلا بشللكل د يلل  

:هذه الوثيقة

.مصاح نظام اوراكل. 1

.اخ يار المو ف الموجه. 2

.المو ف الموجه/ الجديد  ياس ظظلية تهيئة المو ف . 3

.المدير الم احر/ الجديد  ياس ظظلية تهيئة المو ف . 4

.الجديد ياس ظظلية تهيئة المو ف . 5

الوثيقةكيفية استخدام 

للى حلروحا  حيل  يل ا الرجلو  إظ لى المو لف  دس يدم هذا اللدليل ،الاع ظ لى المسلئولية المنلافة 
وا  الا لللللللاج  الملموللللللللة الرجلللللللاع ام لللللللا  ال  لللللللالموجلللللللودل ،ظسللللللللولي ه  ول  صلللللللو  ظ لللللللى الشاحلللللللا  

.المشروحة    هذا الدليل لكل و ياة كظا ه 
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موضوع الشرح

،ااع ظ ى دوره دليل المس يدم ه  وثيقة ل و يح ال  وا  التت يت نكا مس يدم نظام فارس
.الم دد    الوزارل

الإجراءات
نطاق العمل

:ظرض الو اجف ال اليةوي ا 
.مصاح نظام أوراكل1 .
.اخ يار المو ف الموجه2 .
.المو ف الموجه/ الجديد  ياس ظظلية تهيئة المو ف 3 .

.المدير الم احر/ الجديد  ياس ظظلية تهيئة المو ف . 4
.الجديد ياس ظظلية تهيئة المو ف 5 .

خطوات التقديم

المو ف / ياس ظظلية التهيئة اخ يار المو ف الموجه
الموجه

المدير /  ياس ظظلية التهيئة 
الم احر

المو ف /  ياس ظظلية التهيئة
الجديد 

نظام فارس

الدخو  

م  ظ ى حساب المدير 
فارسخلا  نظام 

ظاد م احرل المو ف الجديد 
ي ا م ديد مو ف موجه 
ليقدم له الدظا المناوي 

والمنر  

يومًا م  م احرل 90بند انتهاع
المو ف ي ا الدخو  م  

حساب المو ف الموجه وي ا
ئة مقديا  ياس ظظلية التهي

بند مقديا القياس م    ل
المدير الم احر ي ا دخو  

ديا  قللاظام المو ف الجديد 
 له  ياس ظظلية التهيئة م   

 كاالتهيئة وإغلاظظلية لإمظام  

 ل بند مقديا القياس م   
المو ف الموجه ي ا دخو  

قديا لاظام ل المدير الم احر 
 ياس ظظلية التهيئة م 

  له
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تصفح برنامج اوراكل

 وا  ال ام ا  را،ط الاظام الموجود    المانلة ثا م  خلا  الدخو  ظ ى ،رنام  اوراكل 
:ال الية

https://frsprod.moe.gov.sa

.المس يدمأدخل اوا 1 .

.السرأدخل كلظة . 2

".تسجيل الدخو  "أيقونة ا غط . 3
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https://frsprod.moe.gov.sa/


خطوات اختيار موظف موجه

اخ يار المو ف الموجه
:صلاحية ال دمة الذامية للظدير: المسئولية

اخ يللللار المو للللفجديللللد خدمللللة ربللللط مو للللف صلللللاحية ال دمللللة الذاميللللة للظللللدير : المسللللار
.الموجه

مو لف خدملة ربلطللظلدير ال دمة الذامية صلاحية م  القاجظة الرجيسية ي ا اخ يار . 1
.المو ف الموجهاخ يار جديد 

.   ال درج الو يايالمو اين : ما ح حاحة اخ يار المو ف الموجه.  2

".الإجراع"أيقونة ظ ى النغط المو ف الم لوب ثا اخ يار . 3

6



خطوات اختيار موظف موجه

".م  ي "النغط ظ ى  أيقونة ال يانا  الم لوبة  ثا ي ا إدخا  . 4

".ال ال "ثا النغط ظ ى أيقونة مااصيل القرار  : ما ح حاحة اخ يار المو ف الموجه.  5

ظ للللى النلللغطال يانلللا   ثلللا يللل ا مراجنللللة مراجنلللة  : ماللل ح حاحلللة اخ يلللار المو للللف الموجللله. 6
".م  ي "أيقونة 
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الموظف الموجه/ الجديدقياس عملية تهيئة الموظف 

صلاحية ال دمة الذامية للظو ف: المسئولية

ة المو لف  ياس ظظلية تهيئخدما  المنلظين صلاحية ال دمة الذامية للظو ف : المسار
.المو ف الموجه/ الجديد 

نلظلين خلدما  المم  القاجظة الرجيسلية يل ا اخ يلار صللاحية ال دملة الذاميلة للظو لف . 1
 الجديللللد  يللللاس ظظليللللة تهيئللللة المو للللف و للللف الم/ الجديللللد  يللللاس ظظليللللة تهيئللللة المو للللف

.الموجه

.مس قًا ،ظو ف موجه مظكر روالة ، لكيد الربطالجديد بند ربط المو ف . 2
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قللرار  ثلللا المااصللليل : المو لللف الموجلله/ الجديللد مظكللر حاحللة  يلللاس ظظليللة تهيئلللة المو للف . 3
".إ افة"النغط ظ ى أيقونة 

 يانللا  اليلل ا إدخللا  المو للف الموجلله  / الجديللد مظكللر حاحللة  يللاس ظظليللة تهيئللة المو للف . 4
".م  ي "أيقونة ظ ى النغط ثا الم لوبة  

قللللرار  مااصلللليل ال: المو للللف الموجلللله/ الجديللللد مظكللللر حاحللللة  يللللاس ظظليللللة تهيئللللة المو للللف . 5
".ال ال "أيقونة ظ ى النغط ثا ال لب  م  وي ظ ى 

انللا  ثللا ال ييلل ا مراجنللة مراجنللة  : المو للف الموجلله/ الجديللد  يللاس ظظليللة تهيئللة المو للف . 6
".مقديا"أيقونة ظ ى النغط 

الموظف الموجه/ قياس عملية تهيئة الموظف الجديد
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المدير المباشر/ قياس عملية تهيئة الموظف الجديد

صلاحية ال دمة الذامية للظدير: المسئولية

هيئللة  يللاس ظظليللة تجديللد خدمللة ربللط مو للف صلللاحية ال دمللة الذاميللة للظللدير : المسللار
المدير الم احر/الجديد المو ف 

ف خدملللة ربلللط مو لللصللللاحية ال دملللة الذاميلللة للظلللدير اخ يلللار مللل  القاجظلللة الرجيسلللية . 1
.المدير الم احر/الجديد  ياس ظظلية تهيئة المو ف جديد 

ثلللللا قللللرار  مااصلللليل ال: الم احللللرالمللللدير /الجديللللدمالللل ح حاحللللة  يللللاس ظظليللللة تهيئللللة المو للللف . 2
".إ افة"أيقونة ظ ى النغط 

 يانللللا  الالمللللدير الم احللللر  يلللل ا إدخللللا  /الجديللللدمالللل ح حاحللللة  يللللاس ظظليللللة تهيئللللة المو للللف . 3
".م  ي "أيقونة ظ ى النغط الم لوبة  بند تلك 
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المدير المباشر/ قياس عملية تهيئة الموظف الجديد

قلللرار  ثلللا المااصللليل : الم احلللرالملللدير /الجديلللدماللل ح حاحلللة  يلللاس ظظليلللة تهيئلللة المو لللف 4 .
".م  ي "ثا " ال ال "أيقونة ظ ى النغط 

.يدومظكر روالة ملك  "مقديا"أيقونة ظ ى ثا النغط ما ح حاحة مراجنة  أخيرًا 5 .
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صلاحية ال دمة الذامية للظو ف: المسئولية

ة المو لف  ياس ظظلية تهيئخدما  المنلظين صلاحية ال دمة الذامية للظو ف : المسار
.الجديد

ين خلدما  المنلظلصلاحية ال دملة الذاميلة للظو لف اخ يار م  القاجظة الرجيسية .  1

.الجديد ياس ظظلية تهيئة المو ف 

أيقونلة ظ لى ثلا النلغطمااصليل القلرار  : الجديلدما ح حاحة  ياس ظلظيلة تهيئلة المو لف . 2
".إ افة"

قياس عملية الموظف الجديد
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قياس عملية الموظف الجديد

النغط ثا لوبة  الم ال يانا  الجديد  ي ا تن ئة ما ح حاحة  ياس ظظلية تهيئة المو ف . 3
".م  ي "أيقونة ظ ى 

ال للب  ثلا ى مااصليل القلرار وم  لوي ظ ل: الجديلدما ح حاحة  ياس ظظلية تهيئة المو ف 4.
".ال ال "أيقونة ظ ى النغط 
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قياس عملية الموظف الجديد

أيقونللة ظ للىالنللغط مراجنللة  بنللد تلللك : الجديللدمالل ح حاحللة  يللاس ظظليللة تهيئللة المو للف . 5
".مقديا"

.مظكر روالة ملكيد ،الرفع6 .
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