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Classification: Strict  ٍمقيد 

 نظرة عامة على الخدمة 

 : الخدمة مقدمة عن  

الى الارتقاء في سرعة انجاز الخدمات التي تقدمها لتحقق الأهداف والغايات التي   وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةسعى ت ❖

في جميع الجهات الحكومية لذا تعد هذه   وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية جميع موظفي  تتطلع لها الوزارة وتستهدف

 الخدمة كأحد الأدوات المهمة التي قامت بها الوزارة لتحقق غاياتها.

 النظامية التي يمر بها سجل الموظف المدني  لإجراءاتل  وموضحلقد أعد هذا الدليل ليساعد على تسهيل العمل ويكون مرشد و ❖

 كما نتطلع أن يسهم ويساعد هذا الدليل في تسهيل إجراءات ومراحل عمل الطلبات وأن يكون مرجع لجميع المستخدمين  ❖

 : استخدام الخدمة آلية  

 طلب الصلاحية على الخدمة من منسق الجهة .1

     الدخول إلى الخدمة من خلال الرابط:  .2

 https://masar.sa/Portal/Account/Login     

 الدخول للسنة المالية المحددة .3

 يد الإجراء المراد تنفيذهتحد .4

 تعديل بيانات الوظائف المتاحة  .5

: لشروط المسبقة لاستخدام الخدمة ا   

 وجود صلاحية على الخدمة للمستخدم

 تسجيل وظائف الميزانية السنوية الواردة من وزارة المالية في النظام 

 وقت الاستجابة للخدمة: 

أيام عمل 4   

الخدمة: رسوم    

 خدمة مجانية 

:الطرق البديلة للحصول على الخدمة   
في حال عدم مقدرة المستخدم من الحصول على الخدمة بشكل آلي عن طريق موقع الوزارة الالكتروني، بإمكانه 

الخدمة وذلك في الأوقات الرسمية للعمل من الاحد الى الخميس من الساعة زيارة أقرب فرع للوزارة للحصول على 

   الثامنة صباحا الى الساعة الثالثة

 :ائمة الأدوار المشاركة بالإجراءات ق 

 وصف الدور  الجهة / الإدارة  الدور اسم 

 الجهة الحكومية  مختص الجهة 
 رفع الطلبات على الوظائف.  •

 اعتماد بيانات الميزانية او التعديل عليها •

 الجهة الحكومية  معتمد الجهة 
 قبول أو رفض الطلبات.  •

 اضافة الملاحظات على الطلبات.  •

 

 

https://masar.sa/Portal/Account/Login
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 إجراءات العمل على الخدمة 

 

النظام: تسجيل الدخول إلى    

   الدخول من خلال الرابط أدناهـ: •

https://masar.sa/Portal/Account/Login 

عبر بوابة النفاذ الوطني الموحد  يقوم المستخدم بتسجيل الدخول لبوابة الخدمات الالكترونية عبر حسابه بنظام الصلاحيات او الدخول  •

 بحسابه الرسمي بوزارة الداخلية )ابشر( كما في الصورة 

 
 (تدقيق بيانات ومتغيرات الوظائف)ومن ثم يقوم بالضغط على ايقونة   

https://masar.sa/Portal/Account/Login
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 مختص الجهة:

 تدقيق بيانات وظائف الميزانية: 

  :كالتاليظهر للمختص ايقونتين في الصفحة الرئيسية للنظام، وهما ت

   الميزانيةدقيق بيانات وظائف ت •

 تعديل بيانات الوظائف •

 ) الميزانيةتدقيق بيانات وظائف  )بالضغط على ايقونة  المختصيقوم  

 

 
 

 للمختص شاشة يتم اختيار السنة المالية  ستظهر 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 
 : وهي كالتالي تظهر شاشة تحتوي على ايقونات

 

 

 السنة المالية: 

باختيار السنة المالية المراد العمل عليها من خلال ايقونة )السنة المالية( ومن ثم يقوم بالضغط يقوم المختص 
 على ايقونة دخول 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 : عرض بيانات الوظائف المحدثة 

  بيانات بعض والتعديل على(  المحدثةبيانات الوظائف  عرض)  ايقونة خلالمن   المحدثةبعرض بيانات الوظائف  المختصقوم ي

 ) اعتماد) ايقونة ومن ثم الضغط على  الجديد،الجديد ورقم الوظيفة  كمقر الوظيفة الوظائف
 

 

 عرض بيانات الوظائف المعدلة 

  بيانات بعض والتعديل علىالمعدلة(  بيانات الوظائف  ايقونة )عرض خلالمن   المعدلةبعرض بيانات الوظائف  المختصقوم ي

 ) اعتماد) ايقونة ومن ثم الضغط على  الجديد،وظيفة الجديد ورقم ال كمقر الوظيفة الوظائف
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 عرض بيانات الوظائف الملغاة 

 ) الوظيفة ايقونة )الغاءثم الضغط على  نالملغاة( ومبيانات الوظائف  )عرض خلالمن   الملغاةبعرض بيانات الوظائف  المختصقوم ي

 
 :حال كانت الوظيفة مشغولة ستظهر الرسالة التاليةكما ان النظام يمنع الغاء وظيفة مشغولة لذا في  

 
 :ما في حال كانت الوظيفة شاغرة ستظهر للمختص الرسالة التاليةا
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 

 

 :التي تم العمل عليها ستظهر الرسالة التالية  الماليةمن تدقيق بيانات الوظائف للسنة  الانتهاء ي حال تم  ف

 

 التقارير: 

 التقرير، ويمكن للمختص طباعة التقرير او تحويلة الى ملف اكسل او وورد من خلال الايقونات التالية: باختيار نوع  المختصيقوم 

 التي تم تدقيقها  المحدثةتقرير بيانات الوظائف  •

 تم تدقيقها التي   المعدلةتقرير بيانات الوظائف  •

 التي تم تدقيقها  الملغاةتقرير بيانات الوظائف  •
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 عديل بيانات الوظائف: ت 

 تظهر للمختص ايقونتين في الصفحة الرئيسية للنظام، وهما كالتالي:

 تدقيق بيانات الميزانية   •

 تعديل بيانات الوظائف •

 

  :كالتالي وهي ايقونات، تحتوي على سبع شاشةستظهر ، والوظائفقوم المختص بالضغط على ايقونة تعديل بيانات  ي
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 صندوق الطلبات: 

  :وحالتها كالتالي المختص  من    التي تم تسجيلها   الطلبات   على جميع يحتوي  

 رفضها  اعتمادها او أي تم ارسالها للمعتمد وجاري العمل على - الاجراءتحت  •

 للمعتمد ولم يتم ارساله  وتم حفظ الطلبالمختص من  الطلب أي تم تسجيل بيانات -غير مكتملة  •

 المختص للتعديل عليهأي تم إعادة الطلب من المعتمد الى  -معاد  •

 

 صندوق الطلبات المحذوفة: 

 .المختصمن قبل  الغاؤهاملغاة، أي تم   ألانوحالتها المختص من  التي تم تسجيلها الطلبات يحتوي على جميع
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 صندوق الطلبات المعتمدة: 

 المعتمد معتمدة، أي تم اعتمادها من قبل  ألانوحالتها المختص من  التي تم تسجيلها الطلبات يحتوي على جميع

 

 

 الاستعلام عن وظائف الجهة: 

  من مأخوذة للوظيفة الحالية عن البيانات الاستعلامورقم الوظيفة، ليتمكن من والمرتبة السلم الوظيفي   باختيارالمختص يقوم 

 سجلات وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 

 طلب تعديل بيانات الوظيفة: 

سجلات وزارة الموارد البشرية  من للوظيفة الحالية  البيانات ورقم الوظيفة، ليتم جلبوالمرتبة السلم الوظيفي   باختيارالمختص يقوم 

   والتنمية الاجتماعية

  :، وهي كالتاليالمنسدلةالقائمة  خلالمن  المطلوب  الاجراءيقوم باختيار نوع  

 تحوير وظيفة •

 خفض وظيفة  •

 الغاء وظيفة  •

 تعديل مسمى وظيفة  •

 تعديل رقم وظيفة   •

 تعديل مقر او مالك وظيفة  •
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

  :تحوير وظيفة 

وستظهر بيانات الوظيفة قبل التعديل وبيانات الوظيفة بعد   (تحوير وظيفة) باختيار الموظفطلب تحوير وظيفة يقوم  لإنشاء

 منهالمطلوبة الحقول  بتعبئةالمختص الطلب يقوم  ولإكمال التعديل،
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 

 في حال وجود مبررات، يقوم المختص بكتابة المبررات •

 يقوم المختص بالتعهد على الاطلاع على ضوابط وإجراءات تمكين تحوير وخفض الوظائف  •
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 التحوير  بطلب الخاصةالمرفقات  بإرفاق المختص يقوم  •

 
 .ليتم انشاء الطلب (انشاء) ستظهر له الرسالة التالية، ومن ثم يقوم بالضغط على ايقونة  المرفقاتبعد تحميل  •

 
 ستظهر للمختص الرسالة التالية كتأكيد على حفظ بيانات الطلب •
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 

  في الوقت الحالي  وعدم إرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  ( ظايقونة )حف بالضغط علىالمختص يقوم  •

 .للمعتمد ليتم اعتماده وإرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  (حفظ وارسال) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم  •

 .الطلب بإلغاء  في حال رغبته  ( الغاء) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم  •

 
 

 المطلوب  الاجراء وستظهر للمختص الرسالة التالية كتأكيد على تنفيذ  •

 



 دليل استخدام خدمة / تدقيق بيانات ومتغيرات الوظائف

 

17 

Classification: Strict  ٍمقيد 

 

  :وظيفة   خفض 

وستظهر بيانات الوظيفة قبل التعديل وبيانات الوظيفة بعد التعديل،   (خفض وظيفة) باختيار  الموظفوظيفة يقوم   طلب خفض لإنشاء

 منه المطلوبة الحقول  بتعبئةالمختص الطلب يقوم  ولإكمال

 

 

 المبرراتبكتابة  المختصفي حال وجود مبررات، يقوم  •

 على ضوابط وإجراءات تمكين تحوير وخفض الوظائف   الاطلاعبالتعهد على  المختصيقوم  •

 .ليتم انشاء الطلب ( انشاء)بالضغط على ايقونة  المختصيقوم  •
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 ستظهر للمختص الرسالة التالية كتأكيد على حفظ بيانات الطلب •

 
  في الوقت الحالي  وعدم إرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  ( ظايقونة )حف بالضغط علىالمختص يقوم  •

 .للمعتمد ليتم اعتماده وإرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  (حفظ وارسال) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم  •

 الطلب بإلغاء  في حال رغبته  ( الغاء) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم  •

. 

 المطلوب  الاجراء ستظهر للمختص الرسالة التالية كتأكيد على تنفيذ و •
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 الغاء وظيفة  

وستظهر بيانات الوظيفة قبل التعديل وبيانات الوظيفة بعد التعديل،  (وظيفة الغاء)باختيار  الموظفوظيفة يقوم  طلب الغاء لإنشاء

 منه المطلوبة الحقول  بتعبئةالمختص الطلب يقوم  ولإكمال
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 الإلغاء  بطلب الخاصةالمرفقات  بإرفاق المختص يقوم  •

 
 للمختص الرسالة التالية كتأكيد على حفظ بيانات الطلبستظهر  •

 
  في الوقت الحالي  وعدم إرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  ( ظايقونة )حف بالضغط علىالمختص يقوم  •

 .للمعتمد ليتم اعتماده وإرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  (حفظ وارسال) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم  •

 .الطلب بإلغاء  في حال رغبته  ( الغاء) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم  •
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 المطلوب  الاجراء وستظهر للمختص الرسالة التالية كتأكيد على تنفيذ  •

 
 

 : وظيفة   تعديل مسمى 

وستظهر بيانات الوظيفة قبل التعديل وبيانات الوظيفة   (وظيفة تعديل مسمى)باختيار  الموظفوظيفة يقوم  طلب تعديل مسمى لإنشاء 

 منه المطلوبة الحقول  بتعبئةالمختص يقوم  الطلب ولإكمالبعد التعديل، 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 تعديل مسمى وظيفة بطلب الخاصةالمرفقات  بإرفاق المختص يقوم  •

 
 ستظهر للمختص الرسالة التالية كتأكيد على حفظ بيانات الطلب •

 
  في الوقت الحالي  وعدم إرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  ( ظايقونة )حف بالضغط علىالمختص يقوم  •

 .للمعتمد ليتم اعتماده وإرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  (حفظ وارسال) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم  •

 .الطلب بإلغاء  في حال رغبته  ( الغاء) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم  •
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 المطلوب  الاجراء وستظهر للمختص الرسالة التالية كتأكيد على تنفيذ  •

 

 رقم وظيفة: تعديل  

وستظهر بيانات الوظيفة قبل التعديل وبيانات الوظيفة بعد   (وظيفةرقم تعديل )باختيار  الموظفوظيفة يقوم  طلب تعديل مسمى لإنشاء

 منهالمطلوبة الحقول  بتعبئةالمختص يقوم  الطلب ولإكمالالتعديل، 

 



 دليل استخدام خدمة / تدقيق بيانات ومتغيرات الوظائف

 

24 

Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 تعديل رقم وظيفة بطلب الخاصةالمرفقات  بإرفاق المختص يقوم  •

 
 ستظهر للمختص الرسالة التالية كتأكيد على حفظ بيانات الطلب •

 
  في الوقت الحالي  وعدم إرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  ( ظايقونة )حف بالضغط علىالمختص يقوم  •

 .للمعتمد ليتم اعتماده وإرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  (حفظ وارسال) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم  •

 .الطلب بإلغاء  في حال رغبته  ( الغاء) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم  •
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 المطلوب  الاجراءستظهر للمختص الرسالة التالية كتأكيد على تنفيذ   •

 

 :تعديل مالك وظيفة 

وستظهر بيانات الوظيفة قبل التعديل وبيانات الوظيفة بعد   ( تعديل مالك وظيفة)باختيار  الموظفطلب تعديل مالك وظيفة يقوم  لإنشاء

 منهالمطلوبة الحقول  بتعبئةالمختص يقوم  الطلب ولإكمالالتعديل، 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 تعديل ملاك وظيفة بطلب الخاصةالمرفقات  بإرفاق المختص يقوم  •

 
 للمختص الرسالة التالية كتأكيد على حفظ بيانات الطلبستظهر  •

 
  في الوقت الحالي  وعدم إرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  ( ظايقونة )حف بالضغط علىالمختص يقوم  •

 .للمعتمد ليتم اعتماده وإرساله بحفظ الطلب في حال رغبته  (حفظ وارسال) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم  •

 .الطلب بإلغاء  في حال رغبته  ( الغاء) ايقونة لضغط علىباالمختص يقوم  •
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 المطلوب  الاجراءستظهر للمختص الرسالة التالية كتأكيد على تنفيذ   •

 

 تقارير الوقوعات: 

ملف  ويمكن للمختص تحميل التقرير على شكل  الزمنية للوقوعات وحالة الطلب، والمدة  الاجراءبإصدار تقرير على حسب نوع  المختصيقوم 

 .من نوع اكسل
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 الاستفسار عن طلب: 

 .والرقم التسلسلي ورقم الوظيفةكالمرتبة  الطلبات بيانات بعد ان يقوم بتحديد بعض عن أي طلب المختص بالاستفساريقوم 

 

 معتمد الجهة: 

 : في الصفحة الرئيسية للنظام

 .الجهة من مختص التي تم رفعها الطلبات ليتم عرض ( الوظائف تعديل بيانات) ايقونة بالضغط علىالمختص يقوم 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 (صندوق الطلبات) بالضغط علىالمختص يقوم 

 
الذي يرغب به ليتم عرض الطلبات   المعيارويمكن للمعتمد اختيار   المقدمة للاعتماد، الطلبات تحتوي على جميع صفحة يقوم النظام بفتح

 .المعتمدمن  المحدد المعيارعلى حسب 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 .الطلبات يقوم النظام بعرض جميع بيانات الوظيفة قبل التعديل وبعد التعديل أحدفي حال الضغط على 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 عرض السجل التاريخي للوظيفة والمرفقات التي تم ارفاقها من مختص الجهة الحكومية الطلب يتم  أسفلفي 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 الجهةلمختص  ليتم اعادتها وإعادة  الطلب اعتماد في  في حال رغبته  (اعتماد) ايقونة بالضغط على المعتمديقوم 
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Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 في حال الضغط على اعتماد تظهر الرسالة التالية كتأكيد على اعتماد الطلب

 

 
 

 .في حال الضغط على اعادة تظهر الرسالة التالية كتأكيد على اعادة الطلب

 
 



  

 

Classification: Strict  ٍمقيد 
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