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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 نظ           ى   خد   

 
  ن ذ ك  ص  ب          لات  نن ي        شهده  ز              بش        ن ي   لاج    ي   ن      ت س        س   ف   ثير  

ه     تي    ب         ن   ب ع أس  ب   خد  ت  لا كتر ني  ب   ب  ه أس  ب    بي  لا  ي ج ت     غير             ف            جهز    سع

خ ط    ن ي            تي  نب ه     ز       بيق   خ ط                  ن ب ب   فير ف ص   ل أفضل      طنين        قق 

  د س  ء فقد          نظ م  أ يد       د.    ى  كثير  ن   هد ف         ت   ز              بش          طنين  
   هد ف: 

       د     ب ت   يق  آ ي     ب   ط  ق  ن"  ذ ك نغير        ي  ج يع       ين "   ب  إ ى هدف نظ م  أ يد       د 

 ظيف      ى      طن إ لا        إ ى       د ط ب        ن   بن     ظ ئف    لا   ج يع   ى    ك  ي     ه ت ج يع

 بر ش ش  ط ب       د   قد       ب   كتر ني       ز              بش        ن ي   آ ي   ب    ب    ه ت   قدم ب يث شغ    ب  فد 

 إ ك ني     ج   ط ب ت   د د    فضه ط ب       د    قدم أ     ى لاج    ي     تي بد  ه   ق م ب   ج       ب       فق  

   نظ م      زي" –  ثيق  –   ؤهلات    يل –      د  ن خلا     بط  ع أنظ      ز    "جد   ت 

  ظ ئف   نظ م: 

   ح   خ ص    ه     ك  ي    دخ       ش ش  ط ب       د    د د       د ف  خد   " أ يد       د"    د د  ن   ن       د  

أنه  غير   ج    ض ن أ لان   خ   أ      د خ  ج  ب يث  ق م    خ ص ب  ب   بي ن ت    ظيفي   ن   نظ م      زي     أ د  ن 

  – ظيف    تم    أ د  ن  دم  ج     قد ين ف  نظ م جد   ت      ن نفس    خصص ث   تم   بئ  بي ن ت     ب )  شخصي  

    ب ف         إ    ه  ن  بل أي      ن     ى    فق ت(    س  ه          د    ه     كنه     د ل  –   ؤهلات    خبر ت 

 أ ن ه.        

   ي   س خد م   خد  : 
 أن  ك ن      خدم س   ي    ن ي . .1

 أن  ك ن    ظيف               د   يه  ض ن بي ن ت أنظ    ز              بش        ن ي   لاج    ي  .2

 أن  ك ن        د   ه   ظف غير س   ي. .3

 
   ت  لاس   ب    خد  : 

 أ  م   ل.  5

  س م   خد  : 

 خد      ني . 

   بد       ص     ى   خد  :     ق 

ف   ل  دم  قد        خدم  ن    ص     ى   خد   بشكل آ    ن ط  ق    ع    ز       كتر ن ، بإ ك نه ز     أ  ب ف ع  

   ث  ث     ء.   ز       ص     ى   خد    ذ ك ف       ت    س ي   ن    د إ ى   خ يس  ن          ث  ن  صب    إ ى         
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 
    يل   دخ     ى   نظ م: 

بدخ     ى ب  ب   ز              بش        ن ي   لاج    ي     ه ت  ن   ئ     خد  ت  لا كتر ني ، ث   خ    نظ م   ق م      خدم 

  ى   نظ م  بر    به بنظ م   صلا ي ت      د      دخ    بر ب  ب    نف ذ    طني      د     أ يد       د   ق م ب   يل   دخ 

   ) بش (     ب  ص     ب   به    س   ب ز      د خ ي

 

 
 

 ن  ظه    خ ص    ه    ئ   ب  نظ     تي   جد   يه  صلا ي   ذ ك ب د إ   م    ي    دخ    س ف  ك ن نظ م  أ يد       د 

 ض ن   ئ     نظ            ك   ق م  خ ص    ه  ب خ ي  ه     ه    ضح ف    ص         ي 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

  أ يد       د بنظ م   خ ص       ي    ق ن ت     ه    خ ص  ظه 

       د  ط ب  1.1

  نظ م      زي   ن   ث ب      ظ ئف   ى  ذ ك خ  ج      د      خ       د س  ء جد د     د ط ب  ج  ء  لا ق ن  هذه    خدم

 .  بن    ظ ئف   

       د    د د  1.2

 أشه .  6  ق  ه   ن ه ء   بق    ى            د ن       د    د د  لا ق ن  هذه    خدم

     ب ت  إ      1.3

 .  يه        ب    ج  ء ت    خ ذ     ب ت          ب       ف ظ        ز     ن             ب ت        لا ق ن  هذه    خدم

   بن     ظ ئف  إ      1.4

   د ده   ن  بل  د   نظ م  أ يد       د   بن      تي      ظ ئف  ض ف   لا ق ن  هذه    خدم

       د   نه ء             ثيق  1.5

 .  نظ م      زي   ى  ذ ك     ل  أس   ى    ظف     د  نه ء          ثيق  لا ق ن   هذه    خدم 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 

 ط ب       د:  1.5.1

 / ث ب   (   ظيف   ن عخ  ج (  –)  خ          ب       د  ن ع ب  د د  يق م      ي     ش ش   ه  ظه        د ط ب   ى   ضغط  ند

    ظيف       ) بن  

 :     ي  ط    ش  ن ب   أ د    نظ م  يق م ب ث  ز    ى   ضغط ث        ب 

 .ش غ    ظيف )      ب  –    ظيف      (      ب     ظيف  .1

    قق     إذ           بش        ن ي   لاج    ي    ز     دى بي ن  ه    ب    ظيف   ن    قق   نظ م إن  يث .2
    س      ظه   س ف    ب  ب قد     نظ م    ح ف ن  ش ط 

 "ش غ    ظيف  ن  ك     دخ      ظيف  بي ن ت   ن    أ د    ج ء :"      ي 

 ب  د ده    نظ م  د     م    تي    قب       ظ ئف   ئ   ض ن  ن)      ب  –    ظيف      (      ب     ظيف  .3

  يين    كن لا"      ي      س     ظه   س ف     ب ب قد     نظ م    ح ف ن  ش ط     قق    إذ  .  بق 

 "   قب       ظ ئف   ئ   ض ن  ن  ي ت    ظيف  -    ظيف  هذه   ى      د

 ب قد     نظ م    ح ف ن   ش ط    قق    إذ        ب      ظيف   نفس            ت  أ يد ط ب   جد لا .4
   ت  أ يد ط ب   ج      ظيف  هذه   ى  أ يد  ط ب  قد      كن لا":      ي     س     ظه   س ف     ب

        " 

   نظ م    ح ف ن   ش ط   قق ي     إذ        ب     ظيف   نفس            ت     د    د د ط ب   جد لا .5
      ي      س     ظه   س ف     ب ب قد  

   ت   يه        د    د د  أ يد ط ب   ج      ظيف  هذه   ى جد د      د  أ يد ط ب  قد     كن لا"

        " 

    ح ف ن   ش ط    قق    إذ        ب     ظيف   نفس أشه  3  ن   ل  نذ     د     د  أ يد ط ب   جد لا .6

      ي      س     ظه   س ف     ب ب قد     نظ م

 "   قد     ى     د      د   نقض ء  بل    ظيف  هذه   ى جد د  أ يد ط ب  قد     كن لا"

    ح ف ن   ش ط    قق    إذ        ب     ظيف   نفس  أشه  3  ن   ل  نذ     د     د    د د ط ب   جد لا .7

 :      ي     س     ظه   س ف     ب ب قد     نظ م

 "      د   د د   ى     د      د    نقض ء  بل    ظيف  هذه   ى جد د     د  أ يد  ذ    ط ب  قد     كن لا

 .جد   ت نظ م ف )      ب  –    ظيف      ( ن       ب     ظيف   خصص ت نفس  ه      ين   جد لا .8

       ف   ش ط     ز أسب ب  ك  ب       خدم  س ثن ء ط ب بإظه     نظ م  ق م ف  ف   ش ط    قق    إذ 

      ي      نبيهي     س     ظه   س ف غب       خدم ف     ص       ب 

    يل   نك   ج     – ف  نظ م جد   ت    ب ك   ن       ب      ظيف    خصص ت  نفس   ه      ين   جد  "   
  ب ك  ف     لان   ق  م ف  نظ م جد   ت أ    ى    ع     ز     خ ص بنظ م   بن  "        ب   ن      ظيف 

      ف  "إ غ ء " – "ن  " خي   ن هن ك  ك ن  س ف " س ثن ء؟   قد   ف     غب  هل  "   ه    خ ص           ؤ    ظه   س ف

     ب  قد       ص   ث    ن  لاس ثن ء أسب ب  ك  ب     نص  ظه  س ف "ن  "  خ ي  

 ين   ى نظ م جد   ت         ب د   س     ظه   س ف
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 

 يتم جلب البيانات   حت  يتم تعبئة بيانات الوظيفة ومن ثم الضغط على زر بحث 

 
  كن  قد       ب ت  يث    تى   فق   ز              بش        ن ي   لاج    ي    قد       ب ت     ىبد    ه   ن    ص     لا

      فق        ب     ى   س         ي       دم    ص      ىسي صل  خ ص    ه  
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 
 .   بئ  بي ن ت     ظفش ش   سين قل  خ ص    ه      

  ه            خ   ط  ق  ن     ظف بي ن ت   خ        ي    ش ش   ظه  س ف   خ         د   نت إذ   " فظ" ز    ى   ضغط ب د

 ف  ف  نظ م      زي  ف       دم  ج       ظف ف    نظ م      زي   ن   ق ئي      ظف بي ن ت    ب ب ث ز    ى    ضغط

    طني         ت    ز  ن     ظف  ن   ب ثب   نظ م  ق م  تى    يلا    خ   خ ن   بف ح   نظ م  ق م

 خ    يلا               ط  ق  ن

 :      ي     بي ن ت بإ        ه   خ ص  ق م  س ف

      ف     خصص ▪

    قد بد      خ   ▪

    قد  نه        خ ▪

 ب  ت   ي   4    ه      ز  لا PDF ن ع  ن     ف  ك ن  ن   ب -    ظيف     لان   ف ق ▪

  تم  فظ     ب ف  صند ق  خ ص    ه  ب     غير   ك  " فظ" ز    ى   ضغط  تم   بي ن ت   خ    ن  لان ه ء  ب د

  بل   ذ ك   ي       د ل لا ق   ت  ي ف     ب   ى    ج ع   كن ب يث     ب   ي       نش ء  تم  س ف  ك  ل

 .    ن ي   لاج    ي            بش      ز       جع   ى  لا س  

 
 

 :    ب  فظ   ى   ضغط  بل      ي    ش  ط  ن ب    قق   نظ م  ق م  س ف

 .س بق  ب  د ده     نظ م  د     م    تي     ف ض     ن ي ت   ئ   ض ن  ن  ي ت        د جن ي   ك ن أن ▪

      ي     س     ظه   س ف     ب ب قد      نظ م    ح ف ن   ش ط    قق     إذ 

 "    ف ض     ن ي ت   ئ   ض ن  ن        د جن ي "

 .          بش        ن ي   لاج    ي     ز    س لات ف    خد    ن   ظ           د       ك ن ألا ▪

      ي     س     ظه   س ف     ب ب قد      نظ م    ح ف ن  ش ط     قق     إذ 

 "  خد    ن   ظ     ه       د          شخص"

 .     18  ن أ بر       ي  غير        د      ك ن أن ▪

      ي     س     ظه   س ف     ب ب قد      نظ م    ح ف ن  ش ط     قق     إذ 

 "سنه 18  ن   بر  ك ن  ن   ب     ظف سن"

 .    يين     خ  ن سن  ت 10       ي  غير        د     ز  دم ▪

ف       غب      ش ط     ز أسب ب  ك  ب       خدم  س ثن ء ط ب بإظه     نظ م  ق م ف  ف   ش ط    قق     إذ 

 :     ي     نبيهي     س     ظه   س ف     ب    ص      ظف ف  

 "    يين     خ  ن   خد   ف  سن  ت 10     ز -        د   يين   كن لا"

      ف  "إ غ ء " – "ن  " خي   ن هن ك  ك ن  س ف " س ثن ء؟   قد   ف     غب  هل  "   ه    خ ص           ؤ    ظه   س ف

     ب  قد       ص   ث    ن  لاس ثن ء أسب ب  ك  ب     نص  ظه  س ف "ن  "  خ ي  
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 
 .عام 63 سن السعودي غير المتعاقد عمر تجاوز عدم •

       غب   ف   ش ط     ز أسب ب   ك  ب       خدم  س ثن ء ط ب بإظه     نظ م  ق م  ف  ف   ش ط     قق     إذ 

 :     ي     نبيهي     س     ظه   س ف     ب    ص      ظف ف  

 "      د  به        ح              زه     ظيف   هذه    ى         د    يين    كن  لا "

     ف   "إ غ ء " – "ن  " خي   ن هن ك  ك ن  س ف " س ثن ء؟  قد   ف    غب هل "   ه    خ ص           ؤ    ظه   س ف

     ب  قد       ص   ث    ن  لاس ثن ء أسب ب  ك  ب     نص  ظه  س ف "ن  "  خ ي  

 :أجز ء ثلاث     ى    ق    ش ش   ظه  س ف   فظ ز    ى   ضغط  ب د

      ي      ؤهلات  ❖

  ذف    كن       ؤهل  ن أ ثر أض ف     كن    ؤهل     يل أض ف  ز    ى   ضغط ث     ن      ي     ق     بئ   تم

   ذي    ؤهل  س    ض أ ض     كن أض ف ه   ت  ؤهل  ل    م      جد  ك ن س ف   ذي " ذف" ز  ط  ق  ن أض ف ه     ؤهل

 .    ب   س    ن    ه   خ ص    كن ك      ل  ى     د       ؤهل   ف ق  ن  لابد أض ف ه   

    ؤهل  ▪

    خصص ▪

    ؤهل       ▪

    ؤهل   د ن  ▪

     ي  ن د     ئ    ن    ؤهل  د ن   خ ي    تم ف  ف "             بي       ك "    ؤهل        نت      ف

  .   نص    ؤهل  دني   ك ن ف  ف  أخ ي          ؤهل        نت إذ           ك   دن ج يع   ى

      ي      ؤس   ▪

 ف  ف "أخ ي"  خ ي      إذ                   بي       ك   ؤس  ت ج يع   ى     ي  ن د     ئ    ن  خ ي  

 .     ك  خ  ج  ؤس    ك  ب      نص  ظه 

    خ ج      خ ▪

 ب  ت   ي    4      ز  لا PDF ن  ك   ن   ب /      ي    د ج    ن ن خ  ▪
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 
   خبر ت      ي   ❖

 خ ي        كن   س       ب   ن إ خ  ه     كن أض ف  أ ثر  ن خبر     كن  ذف أي  ن   خبر ت   تي     ض ف ه    تم إض ف   ه  

   خبر ت      ي   ن ط  ق   بئ     ق        ي    ن ث    ضغط   ى  ز "إض ف " 

 ن ع    ع     ل   ▪

    ع   م"  – خ ي    ن "   ع خ ص 

        خبر   ▪

  خ ي    ن   ئ    تم     ك  ف  خي   ه   ن ط  ق  د     نظ م 

  د  سن  ت   خبر   ▪

 
     فق ت  ❖

ه   خ ي        كن   س       ب   ن إ خ  ه     كن أض ف  أ ثر  ن   فق    كن  ذف أي  ن     فق ت   تي     ض ف ه    تم  

      فإض ف      فق ت  ن ط  ق   بئ   سم     ف    ف ق ن خ   ن  
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 
    كن  ذف أي  ن     فق ت  ن ط  ق   ضغط   ى ز   ذف     ج   ب         ف    ص     ى    س         ي  

 
 ز     فق    ى    ص     ى    س         ي  ب د   ضغط 

 
          بش        ن ي     ز     خ ص   ى     ب   س    تم  بي ن ت  ك   ج يع        ن  لان ه ء ب د  "  س  " ز    ى   ضغط   تم

 .       صند ق  ن     ب         ب      كن   ي    لازم   لاج  ء    خ ذ     ب    ج    تم لاج    ي   ك  

    ف            د   خ  ج   ب د   ب ث  ن  ظيف  ف  س لات           بش        ن ي   لاج    ي  ف         ظ ئف   ث ب      ف  

  ظ ئف   بن   )  تي     ض ف ه    بق   ن ش ش  إ      ظ ئف   بن  ( ف  ف  ق م    خ ص بإ خ     بي ن ت      ي :     

 
    ن ي   ▪

    نس  ▪

   قد م       ▪

   قد م   د ن  ▪

 يف     ظ    لان ▪

      ف     خصص ▪
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 :   د د       د 

 
   ىز  "  د د       د" س ف  ظه    ش ش       ي     تي   يح   خ ص    ه   ن ج ب بي ن ت     ظفين     بق     ى ند   ضغط 

   كن   ب ث  ن   ظف   د  أ           ظفين ب س خد م     ير   ب ث أشه  أ    ل أ   ن هت  ق  ه  ب  ف ل  6 ق  ه  

 ن ط  ق   نص          ج        جد     بي ن ت     ب  أي نص  يتم  صفي       ض   ف    ش ش       كن  س خد م   ب ث   ذ   

 ن  ئج   ب ث   ي  بن ء   ى   نص    دخل

 

 
 

 
 

    د د     قد بد        خ   خ   ش ش   ف ح س ف   ي    ضغط   ند   ظف  ل ب     "  د د" ز  هن ك  ك ن  س ف

          بش       ز     خ ص   ى   د د ط ب   س   "  س  " ز     ى    ضغط  جدت  ن     فق ت    ف ق    قد نه         خ

     ن ي   لاج    ي   ذ ك ب د   بيق ج يع   ش  ط   تي ذ  ه  ف  ط ب  قد         د. 
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 نظ م   تز م     أنه    ح أ ض    خ ص    ه    د د       د ب س خد م بي ن ت     ظفين         ف  

 

   :إ      ظ ئف   بن   
    ى  يح        ظ ئف   بن     خ ص    ه   ن     ف  ظ ئف   بن     خ ص  ب   ه   ن ط  ق   د د    ق        ي    ن ث    ضغط 

 "ز  "أض ف 

        ظيف   ▪

       يز غير   بل    ك    

         ظيف   ▪

    ي ت    ظ ئف            ى خ ي    ن   ئ       ي  

    خصص   د يق  ▪

     ب   ع        ظيف     ص          ظيف   ذ ك  ند   ب ث  ن    ظيف  ف  ش ش    :    خدم   ظيف   ز  –     ب   ▪

  قد   ط ب       د

 قر العمل م ▪
 التكلفة الشهرية  ▪

 :    س         ي    ظه  س ف   لا    ظيف    ى إج  ء تك ف       دم  ج     ذ     ذف  ز      د ل ز   ظيف   ل ب      سيك ن

 "الاجراء تحت انها حيث يفةالوظ على التعديل يمكن لا"
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 
 

  شه            ك ف  - ق      ل   - س ف  ظه    ش ش       ي   ند   ضغط     ز    د ل  ذ ك    د ل  ل  ن    خصص   د يق 

     ب  /    ز    ظيف " ف  ف  ك ن     ض فقط  ب د  لان ه ء  ن   -        ظيف   -    ق     غير   ب       د ل  ه  "       ظيف  

   ز   فظ    ز  خ  ج              صف       بق    ن  ج  ء     د ل      د ل  تم   ضغط   
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 : إ         ب ت 
  يح   خ ص    ه   ن  س    ض     ب ت    ب ث  ن ط ب   د  أ         ط ب ت     ه    ضح ف    ش ش       ي   ذ ك ب د  

  س    ض       ل ط ب    كن     د ل    د د     د(   –    د خ  ج   –  د د ن ع  لاج  ء       ب   ب ث  ن خلا ه )    د   خ   

     ذف     ب  ذ   نت          ب 

 غير  ك  ل  ▪

     فظ     ب      تم  لا س        خ ص  ز              بش        ن ي   لاج    ي  

▪      

   ت إ         ب  ن  خ ص  ز              بش        ن ي   لاج    ي     كن  س    ض أسب ب         

 
   ذف   كن ف ن "      د    س    ت –      جع    س    ت –   ف ض -     ثيق  ن  لان ه ء    –     د"     ب   ن إذ     

 .فقط     ب  س    ض    كن
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 
 

 ز   ذف   صل    خ ص        س         ي    ذف     ب ب د    أ يد ب  ضغط     ز     فق   ى  ند   ضغط 

 

 
 

 
 

    ح   خ ص    ه   ن   ثيق     ب   كس   بي ن ت ف    نظ م      زي ب د            ب ف      ط ب ت       د   د خ    

  ذ ك بإ خ      ق        ي    ف صيل     ب   ظ ئف   ث ب    ذ ك  ند  س    ض 

     خ          ▪

      ب   س سي ▪

     د ت    نظي ي   ▪

  ق      ل  ▪

      ى    ظيف   ▪

 ص       قد  ▪
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Classification: Strict  ٍمقيد 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 
        ح   خ ص    ه  خ صي    غ ء     ب ت       د 

 

 
 

 :   ثيق        نه ء       د 

    ح   خ ص    ه   ن   ثيق        نه ء       د    ظف   بع   ه ه ب د   خ         ه        أ د  ن   ش  ط      ي   

 
     ظف لابد  ن  ك ن   بع  نفس    ه  ▪

      ي      س     ظه   س ف       د  نه ء       ب  ثيق   نظ م    ح ف ن   ش ط    قق     إذ 

    ه "   نفس    بع   ك ن   ن  لابد    دخل    ه         " 

 .    ل  أس   ى  ك ن  ن لابد     ظف ▪

      ي      س     ظه   س ف       د  نه ء       ب  ثيق   نظ م    ح ف ن  ش ط     قق     إذ 

 "    ل   أس    ى   ك ن  أن      ظف  لابد“

 
  س    ض بي ن ت     ظف    خ      ق        ي   ب د    أ د  ن       ه    طبق    ش  ط     بق   تم 

     خ          ▪

 لا   ب أن  ك ن أ بر  ن     خ   ي م 

     خ   ق    ▪

 لا   ب أن  ك ن أ بر  ن     خ   ي م 

       ق    ▪

 خ  ب  نه ء   خد    ▪
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 شك    ك   
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info@hrsd.gov.sa 

 19911   ز  لا ص  :  

www.hrsd.gov.sa 


