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 نظرة عامة  على الخدمة 

 

 : آلية استخدام الخدمة 

   تسجيل الدخول إلى النظام .1

 .مطابقة الطلبات .2

 متابعة معلومات المتقدمين .3

 منح صلاحية الاستعلام عن المتقدمين للجهات الحكومية  . .4

 قوائم المرشحين .5

: لشروط المسبقة لاستخدام الخدمة ا   

 ان يكون له صلاحية على النظام.  .1

 .الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةان يكون مقدم الطلب موظف حكومي له سجل في أنظمة وزارة  .2

 ان يكون المستعلم عنه له سجل في نظام ساعد.  .3

 وقت الاستجابة للخدمة: 

 أيام عمل( 7خدمة استعلام )

 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  الثامنةإلى الخميس، من الساعة للحصول على الخدمة، وذلك في الأوقات الرسمية للعمل من الأحد 
َ
مساءَ  الثالثةصباحا



 استخدام / خدمة ساعد دليل 

 

 

3 

Classification: Strict  ٍمقيد 

 

 إجراءات العمل على الخدمة 

 تسجيل الدخول إلى النظام: 

 https://masar.sa/Portal/Account/Loginالدخول من خلال الرابط:  •

الوطني   • النفاذ  عبر  والأنظمة  للخدمات  للدخول  الاسترشادي  الدليل  على  الاطلاع  )يرجى  الموحد  الوطني  النفاذ  عبر  الدخول  تسجيل 

 الموحد( 

 
 

من ضمن   ساعد التي يوجد عليها صلاحية وذلك بعد إتمام عملية الدخول وسوف يكون نظام  يظهر لمختص الجهة قائمة بالأنظمة

 قائمة الأنظمة المتاحة 

 مطابقة الطلبات 

 مختص المطابقة 

 " الموجود في صفحته الرئيسية. طلبات المطابقةيقوم المختص بالضغط على زر " •

 
 

https://masar.sa/Portal/Account/Login
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 ". جلب الطلباتيعرض المختص طلبات المسجلين التي تحتاج إلى مطابقة وذلك بالضغط على زر " •

 معين عن طريق إدخال رقم هوية صاحبه ومن ثم الضغط على زر البحث. يستطيع المختص أن يبحث عن طلب  •

 
 يقوم المختص بالضغط على الطلب لاستعراضه من أجل المطابقة.

 
 

تظهر معلومات الطلب للمختص لاستكمال عملية المطابقة وفق ما هو موضح أدناه، بعدها يقوم المختص بالضغط على زر  

 "موافق".
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النظام من المختص مطابقة بيانات المؤهل، حيث يستطيع المختص تعديل الدرجة العلمية للمتقدم وتاريخ تخرجه منها  يطلب 

 في حال كانت غير مطابقة كما هو موضح أدناه. 

 

 
 

تم  يسمح النظام للمختص تسجيل ملاحظاته إن وجدت قبل حفظ وإرسال الطلب للاعتماد، وتكون الملاحظات إجبارية في حال 

 التعديل على بيانات مؤهل المتقدم. 
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 ". الرجوع إلى الصندوق الوارد للعودة إلى قائمة طلبات المطابقة يتم الضغط على زر "

 معتمد المطابقة 

 " الموجود في صفحته الرئيسية.طلبات المطابقةيقوم المعتمد بالضغط على زر "     

 

 
 

 ". جلب الطلباتالمختص وذلك بالضغط على زر "يقوم المعتمد بعرض الطلبات الواردة من  •

 يستطيع المعتمد أن يبحث عن طلب معين عن طريق إدخال رقم هوية صاحبه ومن ثم الضغط على زر البحث.  •
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 يقوم المعتمد بالضغط على الطلب لاستعراضه من أجل الاعتماد.
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تظهر معلومات الطلب، وبناءً عليها يقوم المعتمد باعتماد الطلب بالضغط على "حفظ"، أو بإعادته للمختص بالضغط على "إرجاع  

 للمختص". الطلب 

 

 مختص الاعتراض 

يهتم مختص الاعتراض بمعالجة طلبات الاعتراض الواردة من المتقدمين بعد قيام مختص المطابقة بتعديل بيانات المؤهل،   

 " من الصفحة الرئيسية.طلبات الاعتراضذلك بالضغط على زر "و

 لعرض طلبات الاعتراض يقوم المختص بالضغط على زر "جلب الطلبات"، ومن ثم يقوم بالضغط على الطلب المراد استعراضه. 
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ار نتيجة الاعتراض، يقوم النظام بعرض تفاصيل الطلب، ليكمل مختص الاعتراض معالجته وفق ما هو موضح أدناه، وذلك باختي

  ص الطلباتإلى مخت  ومن ثم يحفظ المختص الطلب أو يرجعه وتسجيل الملاحظات.

 

 
 

 ملخص حالة المطابقة 

 " من صفحته الرئيسية.ملخص حالة المطابقةيقوم المستخدم بالضغط على زر "

 يقوم النظام بعرض الحالة." عرض حالة الطلب يقوم المستخدم بإدخال هوية صاحب الطلب وبالضغط على زر " 
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 تحويل طلبات المطابقة 

يقوم المستخدم المسؤول بتحويل طلبات المطابقة بين المختصين، أو بين المعتمدين، أو مختصي الاعتراض، بشرط أن يمتلك   

 الموظفان اللذان ستتم بينهما عملية نقل الطلبات الصلاحية ذاتها. 

 الموظف الذي سيتم تحويل الطلبات منه، ومن ثم الضغط على زر بحث. يقوم المستخدم بإدخال هوية  •

 يقوم المستخدم بإدخال هوية الموظف الذي سيتم تحويل الطلبات إليه، ومن ثم الضغط على زر بحث.  •

 لها. يختار المستخدم الطلبات المراد نقلها من القائمة، ومن ثم يقوم بالضغط على زر "تحويل" الموجود أسفل الصفحة لتحوي •

 

 إحصائية طلبات المستخدمين للمطابقة 

 " من الصفحة الرئيسية.إحصائية طلبات المستخدمين للمطابقةيقوم المستخدم بالضغط على زر "       
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" لعرض نتائج مطابقة طلبات كل موظف عرض الإحصائيةيقوم المستخدم بالاختيار من محركات البحث، ومن ثم الضغط على زر "

 حية المختارة. وفق الصلا

 

 

 متابعة معلومات المتقدمين 

 معلومات طلب المتقدم 

 من صفحته الرئيسية. يقوم المستخدم بالضغط على زر "معلومات طلب المتقدم" •

 معلوماته. يتم إدخال رقم هوية المتقدم في الحقل المخصص ومن ثم الضغط على زر بحث لاستعراض  •
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 متابعة تغييرات سجل المتقدم 

" الموجود في الشاشة السابقة، أو عن طريق تتبع التغييرات يستطيع المتقدم متابعة تغييرات سجل متقدم بالضغط على زر " 

 " من صفحة الرئيسية. جديد- متابعة تغييرات سجل متقدم  الضغط على زر " 

المتقدم والضغط على زر بحث، ومن ثم اختيار تاريخ التعديل، ليقوم النظام بعرض يقوم المستخدم بإدخال رقم هوية 

 المعلومات. 
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يقوم المستخدم بمنح الجهات الحكومية صلاحية لاستعراض قوائم المرشحين من المتقدمين الذين انتهت إجراءات توثقيهم   

 " من صفحته الرئيسية. منح الصلاحيات ساعد، وذلك عن طريق الضغط على زر " في نظام

 

 
 

 يقوم النظام بعرض الجهات الحكومية، ويتيح للمستخدم البحث عن جهة معينة عبر محرك البحث.

 " لتمكين الجهة من الاستعلام عنهم. إتاحة البحث عن معلومات المسجلين(  من "✓يتم اختيار علامة )

 ( لعدم السماح للجهة من الاستعلام والبحث عن المسجلين في ساعد. اختيار علامة )يتم 
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 قوائم المرشحين 

تستطيع الجهات التي تمتلك الصلاحية الاطلاع على قائمة المرشحين من المتقدمين الذين انتهت إجراءات توثقيهم   •
  .

ً
 في نظام ساعد، ويتم ترتيب القائمة بالأعلى نقاطا

 يتم احتساب نقاط المتقدمين وفق المؤهل، وأقدمية التخرج، وأقدمية العمر: •
نقطة لخريجي الثانوية   60دراسية ليكون الإجمالي الأقصى لمجموع النقاط نقاط لكل سنة  5يُعطى المتقدم   .1

 العامة. 

 نقطة عن أقدمية التخرج بواقع نقطتين عن كل سنة. 20يتم احتساب  .2

 نقطة عن أقدمية العمر بواقع نقطة عن كل سنه. 20يتم احتساب  .3

  يتم إلزام الجهة باختيار مرشح معين بناء على مجموع نقاطه.لا •

عرض قائمة المرشحين يقوم ممثل الجهة بالدخول إلى صفحة "قوائم المرشحين"، ومن ثم اختيار ما يناسب متطلبات جهته  ل 

 وفق محركات البحث الموجودة، وبالضغط على زر "جلب البيانات" يتم عرض قائمة المرشحين.
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  لكم شكرا
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