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 جدول المحتويات

دمة  3 _____________________________________________________ نظرة عامة على الخ 

 3 ______________________________________________________________________ الخدمة: استخدام آلية

 3 ____________________________________________________________ الخدمة: لاستخدام المسبقة الشروط

 3 _____________________________________________________________ للمستخدم الخدمة على صلاحية وجود .1
 3 _____________________________ الاجتماعية. والتنمية البشرية الموارد وزارة أنظمة في سجل له لموظف الطلب يكون أن .2

 3 _____________________________________________________________________ للخدمة: الاستجابة وقت

 3 _____________________________________________________________ الخدمة: على للحصول البديلة الطرق

 3 ________________________________________________________________________ والصلاحيات: الأدوار

 3 _______________________________________________________________________ للإجراء مختصر وصف

 3 ______________________________________________________________________________الصلاحيات

 3 الدور

 3 _ الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد وزارة بسجلات خدماته تحققت لموظف خدمة تحقيق طلب لتقديم الاجراء هذا يستخدم

 3 ______________________________________________________________ لموظف خدمة تحقيق طلب انشاء

 3 ____________________________________________________________________________ الجهة مسجل

 3 _____________________________________________ مراجع قبل من الطلب بيانات لمراجعة الاجراء هذا يستخدم

 3 ___________________________________________ الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد لوزارة إرسالها قبل الجهة

 3 ______________________________________________ الجهة مسجل من المنشأة الخدمة تحقيق طلبات مراجعة

 3 ____________________________________________________________________________ الجهة مراجع

 4 ______________________________________________________________ لموظف: خدمة تحقيق طلب إنشاء

 4 ____________________________________ بالصورة: موضح هو كما القائمة من جديد طلب واختيار النظام على الدخول .1
 4 __________________________________ كالتالي: "البحث" على الضغط ثم الميلاد، وتاريخ الوطنية، الهوية رقم ادخال يتم .2
 على الموضحة القائمة في والمرفقات الطلب بيانات إلى إضافة الوظيفية( )الشخصية، الموظف بيانات على تحتوي شاشة تظهر .3

 5 ________________________________________________________________________ كالتالي: الشاشة يسار
 5 ____________ التالية: أكيدالت رسالة فتظهر "ارسال" زر على الضغط ثم الطلب، صاحب بيانات تعبئة يتم الطلب، بيانات قائمة من .4

 6 _________________________________________________________________ خدمة: تحقيق طلبات مراجعة

 اعتماد قبل لمراجعته بياناته وعرض الطلب باختيار ليقوم لديه الوارد بصندوق الطلبات استعراض في الجهة مراجع دور يتمثل

 الملاحظات كتابة مع الجهة مسجل إلى إعادته الإرسال قبل يمكنه حيث الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد لوزارة ارساله

 6 _________________________________________________________________________ الطلب. على
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 نظرة عامة على الخدمة

 :آلية استخدام الخدمة

  الصلاحية على الخدمة من منسق الجهة.طلب 

  الرابط:من خلال  خدمات منصة "مسار"الدخول إلى  https://masar.sa/Portal/Account/Login  

 الوطني(آلية التحقق عبر النفاذ لشرح  الدليل الإرشادي على طلاعفضلا الا).. تسجيل الدخول عبر النفاذ الوطني الموحد  

 .تظهر قائمة بالخدمات والأنظمة، نختار خدمة بيان  

 البيانات. لانشاء طلب جديد، واستكما 

 .ارسال الطلب 

 متابعة حالة الطلب 

 :الشروط المسبقة لاستخدام الخدمة

 وجود صلاحية على الخدمة للمستخدم .1

 الاجتماعية.وزارة الموارد البشرية والتنمية  أنظمةموظف له سجل في ل الطلبأن يكون  .2

 وقت الاستجابة للخدمة:

 يومي عمل.

 الطرق البديلة للحصول على الخدمة:

في حال عدم قدرة المستخدم للحصول على الخدمة بشكل آلي عن طريق موقع الوزارة الالكتروني، بإمكانه زيارة أقرب فرع للوزارة 

 وحتى الساعة  الثامنةقات الرسمية للعمل من الأحد إلى الخميس، من الساعة للحصول على الخدمة، وذلك في الأو
َ
 مساءَ  الثالثةصباحا

 

 الأدوار والصلاحيات:

 الدور الصلاحيات وصف مختصر للإجراء

حققت تيستخدم هذا الاجراء لتقديم طلب تحقيق خدمة لموظف 

 خدماته بسجلات وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
طلب تحقيق خدمة لموظف انشاء  مسجل الجهة 

 يستخدم هذا الاجراء لمراجعة بيانات الطلب من قبل مراجع

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةالجهة قبل إرسالها ل  

مراجعة طلبات تحقيق الخدمة 

 المنشأة من مسجل الجهة
 مراجع الجهة

 

 

https://masar.sa/Portal/Account/Login
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 دور مسجل الجهة

 

:إنشاء طلب تحقيق خدمة لموظف  

 :كما هو موضح بالصورة من القائمة طلب جديدختيار الدخول على النظام وا .1

 
 " كالتالي:البحث" ضغط علىثم ال ،وتاريخ الميلاديتم ادخال رقم الهوية الوطنية،  .2

 
 

 



  استخدام / خدمة بيـــــاندليل 

 م 2022هـ /  1444

 

 

5 

Classification: Strict  ٍمقيد 

 
 

في القائمة الموضحة على يسار  ( إضافة إلى بيانات الطلب والمرفقاتالوظيفية، الشخصيةتظهر شاشة تحتوي على بيانات الموظف ) .3

 كالتالي: الشاشة

 
 

 الضغط على زر "ارسال" فتظهر رسالة التأكيد التالية: يتم تعبئة بيانات صاحب الطلب، ثم من قائمة بيانات الطلب، .4
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 دور مراجع الجهة

 
 مراجعة طلبات تحقيق خدمة:

لمراجعته قبل  وعرض بياناتهبصندوق الوارد لديه ليقوم باختيار الطلب  استعراض الطلباتيتمثل دور مراجع الجهة في 

موارد البشرية والتنمية الاجتماعية حيث يمكنه قبل الإرسال إعادته إلى مسجل الجهة مع كتابة الارساله لوزارة اعتماد 

 الملاحظات على الطلب.

 توضح الصور التالية خطوات مراجعة طلبات تحقيق الخدمة، كما يلي:
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 حيث يتم: الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةبعد ارسال الطلب لوزارة 

  العامة للتقاعد  وارساله للمؤسسة واعتماد الطلبمراجعة 

 الموظف وفق سجلات الخدمة المدنيةبعرض بيانات  يقوم النظام 

 الى مراجع الجهة الحكوميةوارساله  وارفاق المرفقاتالجهة الحكومية باستكمال بيانات الطلب  يقوم مسجل 

 نمية الاجتماعيةالبشرية والت المواردارساله لوزارة و هاعتماد ثم الطلب همراجعبمراجع الجهة  يقوم. 

 
 عند الاستعلام عن موظف غير تابع للجهة تظهر الرسالة التالية:
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