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الوظيفية بياناتي 
المستخدم دليل 
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مقدمه

تســعى وزارة الخدمــة المدنيــة الــى الارتقــاء بجــودة البيانــات وتأتــي خدمــة بياناتــي الوظيفيــة 
لتحقــق الأهــداف والغايــات التــي تتطلــع لهــا الــوزارة وتســتهدف جميــع موظفــي الخدمــة المدنيــة 
فــي جميــع الجهــات الحكوميــة لــذا تعــد هــذه الخدمــة كأحــد الأدوات المهمــة التــي قامــت بهــا 
الــوزارة لتحقــق غاياتهــا فــي بنــاء قاعــدة بيانــات وظيفيــة ســليمة وصحيحــة لجميــع منســوبي 

الخدمــة المدنيــة.

أُعــد هــذا الدليــل ليســاعد علــى تســهيل العمــل ويكــون مرشــداً وموضحــً للإجــراءات  ولقــد 
النظاميــة التــي يمــر بهــا ســجل الموظــف المدنــي.

ونتطلــع أن يســهم ويســاعد هــذا الدليــل فــي تســهيل إجــراءات ومراحــل عمــل الطلبــات وأن 
يكــون مرجــع لجميــع المســتخدمين.

المستفيدون من خدمة »بياناتي الوظيفية«

الميزانيــة  فــي  ثابتــة  وظيفــة  يشــغل  مــن  جميــع 
المدنــي. التقاعــد  لنظــام  وخاضعــة 

مستخدمي خدمة »بياناتي الوظيفية

»قواعــد  البشــرية ومراجعــي ومعتمــدي  المــوارد  مختصــي 
الحكوميــة. بالجهــات  الوظيفيــة«  البيانــات 
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البداية: الدخول للخدمة

يتم الدخول عبر بوابة الخدمات الالكترونية على موقع وزارة الخدمة الالكتروني.
ثم ادخال »بيانات الدخول« وبعدها الضغط على »تسجيل الدخول«.

كمــا أنــه بالإمــكان الدخــول للخدمــات الإلكترونية بواســطة أســم المســتخدم وكلمة المــرور الخاصة 
ــة النفــاذ الوطنــي الموحــد للاســتفادة مــن الخدمــات الالكترونيــة  بحســاب »أبشــر« مــن خــال بواب

المقدمــة مــن وزارة الخدمــة المدنيــة.
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الموظف المستفيد

1
منصة بياناتي

يقوم المستفيد بالدخول 
على منصة بياناتي 

»خدمات الافراد«.

2
إنشاء طلب جديد

الدخول على أيقونة 
»إنشاء طلب جديد« 
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3
أولا: البيانات الشخصية

4
ثانياً: البيانات الوظيفية

يتم جلب البيانات الشخصية من مركز المعلومات الوطني ولا يمكن التعديل عليها
)رقــم الحفــظ - مــكان الحفــظ - تاريــخ الحفــظ(: رقــم الحفيظــة وتاريخهــا ومــكان الحفــظ أســفل 

ــة الوطنيــة. الهوي
  ومن ثم الضغط على أيقونة »التالي

يتم تعبئة البيانات الوظيفية التالية:

ومن ثم الاختيار في حال وجود خدمة سابقة أو عدمه 

من خلال الخيارات المدرجة.الجهة الحكومية
السلم الوظيفي التابع له وظيفة المختصالسلم

الاختيار من القائمة المنسدلةالمرتبة
درجة الراتب المستحق حالياًالدرجة

مسمى الوظيفة الرسمي التي يشغلها الموظف حالياًالمسمى الوظيفي
تاريخ مباشرة العمل على المرتبة الحاليةتاريخ شغل الوظيفة

تاريخ مباشرة بداية العمل في الجهة الحاليةتاريخ بداية الخدمة
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فــي حــال وجــود خدمــة ســابقة تظهــر نافــذة يتــم مــن خلالهــا إضافــة الخدمــة الســابقة بالاختيــار بيــن 
الجهات.

الاختيار في حال وجود خدمة سابقة أو عدمه ومن ثم الضغط على أيقونة التالي :

5
ثالثاً: المؤهلات العلمية

تعبة البيانات التالية للمؤهل الحالي للموظف المختص:

اختيار نوع المؤهل الحالي )أمي - يقرأ ويكتب - ابتدائي - متوسط ...الخ(.نوع المؤهل
يتم تفعيل خيارات التخصص في حال كان المؤهل )دبلوم بعد الثانوية.. وأعلى(.التخصص

)دولة التخرج( يتم تفعيل الخيارات بالمؤهل فيما بعد الثانوي.الدولة
مدينة التخرج.المدينة
التقدير العام للمؤهل، تحديد من ضمن الخيارات المطروحة )ممتاز - جيد جدا .. الخ( التقدير

إسم الجامعة في حال كان المؤهل جامعي وأعلى.الجامعة

خاص للمؤهلات من خارج المملكة العربية السعودية.المؤسسة التعليمية
تاريخ التخرج المدون في الوثيقة.تاريخ التخرج
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6
رابعاً: التعهد

يتم الإقرار والتعهد بأن كافة المعلومات صحيحة،

في حال تم اختيار           للإقرار والتعهد، يتم ظهور أيقونة 
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مختص الجهة

الوقوعات الوظيفية

إجمالــي الوقوعــات الوظيفيــة )13( واقعــة رئيســية، يتفــرع مــن كل واقعــة وظيفيــة عــدة تصنيفــات 
الوقوعــات  فــي جــدول  للمطابقــة، كمــا هــو موضــح  مختلفــة وإجــراءات ومســتندات مطلوبــة 

الوظيفيــة المرفــق )الدليــل التفصيلــي للوقوعــات(.

ــة الخدمــات الالكترونيــة علــى موقــع وزارة الخدمــة الالكترونــي، ثــم ادخــال  يتــم الدخــول عبــر بواب
ــات الدخــول« وبعدهــا الضغــط علــى »تســجيل الدخــول«. »بيان

1
الدخول لمختصي 

الجهات
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2

3

رابعاً: التعهد

استقبال الطلبات

الخطوة الثانية

يتم الدخول على منصة بياناتي من أسفل قائمة »خدمات الجهات الحكومية«

يتــم الانتقــال مباشــرة لصفحــة »المهــام« للطلبــات الــواردة مــن المختصيــن، لدخــول الطلــب يتــم 
الضغــط علــى رقــم الهويــة لصاحــب الطلــب.
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الدخول على الطلب

فــي البدايــة ســتظهر رســالة تنبيــه اذا كان الموظــف علــى رأس العمــل بالجهــه وعنــد قبولهــا 
لــن يتــم الســماح بتغييــر الواقعــة الأخيــرة للموظــف، وبعدهــا ســيتم الانتقــال لصفحــة تفاصيــل 

الطلــب وتتكــون مــن المراحــل التاليــة:

أولا/ المعلومات الشخصية

حيــث أن طلــب الموظــف الأساســي يعــرض باللــون الأســود، ومــا كان موجــود ســابقاً فــي قاعــدة 
ــات الوظيفيــة باللــون الأحمــر، أمــا مــا تــم تعديلــه أو تصحيحــه يعــرض باللــون الأخضــر. البيان

طلب الموظف / الوظيفية العامة / بعد التعديل

4
أولا/ المعلومات 

الشخصية
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5
ثانياً / الوظيفية

ثانياً / الوظيفية

ــم وقوعــات الموظــف قبــل  ــة مــن طلــب المختــص، ومــن ث يتــم اســتعراض المعلومــات الوظيفي
ــة باللــون الأزرق، والمحذوفــة  التغييــر ويتبيــن عــدد الوقوعــات المضافــة باللــون الأخضــر، والمعدل

باللــون الأحمــر، كمــا يتــم عــرض تعــداد الوقوعــات قبــل التعديــل وبعــده.
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ثالثاً / المؤهلات

يتم استعراض معلومات المؤهل من طلب الموظف، المراجعة والتدقيق بناء على مرفقات 
المؤهل.

رابعاً / البدلات

في حال وجود بدلات للموظف يتم مراجعتها حسب مسمى الوظيفية ونوعية البدل.

6

7

ثالثاً : المؤهلات

رابعاً / البدلات
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8
أخيراً / اعتماد الطلب 

أخيراً / اعتماد الطلب 

المرحلــة الأخيــرة مــن المراجعــة يتــم اعتمــاد البيانــات لربطهــا مباشــرة بقاعــدة البيانــات الوظيفيــة 
الرئيســة، وســيتم التكامــل مــع قاعــدة البيانــات الوظيفــة العامــة و بعــد الانتهــاء يتــم تحديــث 

حالــة الطلــب معتمــد.


