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نظام التوظيف الإلكتروني هو نظام تقني مطور باستخدام خاصية الويب, يمكن الوصول إليه من خلال بوابة 

العمل ضمن كوادر وزارة الصحة الخارجية )الإنترنت( ويتم استخدامه من قبل الأشخاص الراغبين في 

وزارة الصحة من خلال برامج التشغيل الذاتي , بحيث سيقومون بتقديم طلبات التوظيف عبر النظام دون 

الحاجة إلى المجيء شخصيا إلى الوزارة وبعد أن تقوم الوزارة بنشر إعلان عن التوظيف في بوابتها 

بر البوابة الإلكترونية وذلك بشرط إنشائهم الإلكترونية الخارجية, ثم يقوم طالبي العمل بتقديم طلباتهم ع

لحساب في البوابة. بعد انتهاء فترة الإعلان التقدم للوظيفة, تقوم المنطقة باختيار مجموعة من طالبي الوظيفة 

)بناء على حساب معين للنقاط( وتطلب منهم القدوم شخصيا إلى المنطقة )أو الجهات التابعة لها( من أجل 

الاختبارات التحريرية, المقابلة الشخصية ومن ثم إتمام الإجراءات الإدارية المتعلقة بعملية مطابقة البيانات, 

.التوظيف في حال اجتياز المتقدم لكل هذه الخطوات

 سيتم في هذا الدليل شرح كيفية استخدام الأقسام التالية:

 تسجيل الدخول. 

 .تقديم طلب توظيف 

 .إدارة طلبات التوظيف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .النظام هو نقطة بداية النظام يعتبر تسجيل الدخول إلى
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تسجيل الدخول : 1رسم توضيحي  

 حقول الشاشة:

 اسم  الحقل  وصف الحقل

 اسم المستخدم دخال اسم المستخدم.يستخدم هذا الحقل لإ

 السر كلمة ل كلمة السر.دخايستخدم هذا الحقل لإ

تسجيل الدخول شاشةحقول :1جدول  

 

 :أزرار الشاشة

تسجيل الدخول شاشة أزرار :2جدول  

 

 دخول إلى النظام, الرجاء القيام بما يلي:الللقيام ب

 الأساسية. قم بملء الحقول 

  " دخول".الانقر على زر 

 اسم  الزر وصف الزر

 دخولال .دخول إلى النظاملليستخدم هذا الزر 
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خدمة "التوظيف الالكتروني" الموجودة في قائمة الخدمات الالكترونية في البوابة  خلال من المستخدم يستطيع

 .استعراض الوظائف المعلن عنها و من ثم التقدم إلى الوظيفة المناسبةمن  الالكترونية لوزارة الصحة

 

 

خدمة التوظيف الإلكتروني : 2رسم توضيحي  

 

يعرض النظام كماهو موضح في الشاشة السابقة شرح بسيط عن خدمة التوظيف الإلكتروني , يقوم المستخدم 

 بالنقر على "اضغط هنا لبدء الخدمة" ليقوم النظام بتوجيهه إلى الشاشة التالية:
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 قائمة الاعلانات بالمناطق: 3 توضيحي رسم

 

يقوم المستخدم باستعراض جميع الوظائف المعلن عنها و اختيار الوظيفة المناسبة و النقر على "التقدم 

 للوظيفة" كمايظهر في الشاشة التالية:
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 اختيار الوظيفة المناسبة –قائمة الاعلانات بالمناطق : 4 توضيحي رسم

 

خطوة الأولى من طلب التوظيف , ألا وهي مباشرة و عند النقر على "التقدم للوظيفة" يقوم النظام بعرض ال

 "الإقرار".

 

 الخطوة الأولى )الإقرار( –طلب التوظيف : 5 توضيحي رسم

 

ومن ثم الموافقة على الشروط والأحكام و النقر على "التالي" يقوم المستخدم بالإطلاع على "الإقرار" 

 للإنتقال إلى الخطوة الثانية من طلب التوظيف )السيرة الذاتية(.
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 الخطوة الأولى )السيرة الذاتية( –طلب التوظيف : 6 توضيحي رسم

 

المدخلة عند التسجيل في البوابة الالكترونية و من ثم يقوم المستخدم بالتحقق من صحة بياناته الشخصية 

 استكمال باقي فقرات السيرة الذاتية.

الفقرة الثانية من السيرة الذاتية هي )المؤهلات التعليمية(  حيث يسمح النظام للمستخدم بإدخال مؤهل علمي 

م بإدخال جميع الخبرات العملية واحد فقط وهو المناسب للوظيفة, يليها )الخبرات العملية( حيث يقوم المستخد

السابقة له, وأخيراَ )الدورات التدريبية( حيث يقوم المستخدم بإضافة جميع الدورات التدريبية في مجال 

 .الوظيفة المتقدم لها
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 الخطوة الأولى )السيرة الذاتية(  –طلب التوظيف : 7 توضيحي رسم

 

 مات المتقدم تحتوي السيرة الذاتية على معلومات الوظيفة كماهو موضح في الشاشة التالية:بالإضافة إلى معلو
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 الخطوة الأولى )السيرة الذاتية(  –طلب التوظيف : 8 توضيحي رسم

 

 حقول الشاشة:

 اسم  الحقل  وصف الحقل

 البيانات الشخصية

المستخدم الذي تم إدخاله عن التسجيل في  عرض اسميستخدم هذا الحقل ل

 البوابة الالكترونية.

 الإسم

عرض تاريخ ميلاد المستخدم الذي تم اختياره عن يستخدم هذا الحقل ل

 التسجيل في البوابة الالكترونية.

 تاريخ الميلاد

عرض بلد ميلاد المستخدم الذي تم إدخاله عن يستخدم هذا الحقل ل

 الالكترونية.التسجيل في البوابة 

 بلد الميلاد

هذا الحقل لعرض جنس المستخدم الذي تم اختياره عند التسجيل يستخدم   الجنس
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 في البوابة الالكترونية.

خدم هذا الحقل لعرض الحالة الإجتماعية للمستخدم حسب البيانات يست

 المدخلة عند التسجيل في البوابة الالكترونية.

 الحالة الإجتماعية

الحقل لعرض البريد الإلكتروني للمستخدم حسب البيانات يستخدم هذا 

 المدخلة عند التسجيل في البوابة الالكترونية.

 البريد الإلكتروني

يستخدم هذا الحقل لعرض رقم الجوال الخاص بالمستخدم حسب البيانات 

 المدخلة عند التسجيل في البوابة الالكترونية.

 الجوال

الهوية الخاص بالمستخدم حسب البيانات يستخدم هذا الحقل لعرض رقم 

 المدخلة عند التسجيل في البوابة الالكترونية.

 رقم الهوية

 المؤهلات العلمية

 م يستخدم هذا الحقل لعرض رقم المؤهل.

 المؤهل يستخدم هذا الحقل لعرض نوع المؤهل العلمي.

 التخصص هذا الحقل لعرض التخصص.يستخدم 

 سنة التخرج .تاريخ التخرجتخدم هذا الحقل لعرض يس

 المؤسسة التعليمية .تخدم هذا الحقل لعرض اسم المؤسسة التعليميةيس

 إضافة .لإدخال المؤهل العلمي المناسب للوظيفة يستخدم هذا الحقل

 تعديل  .خدم هذا الحقل لتعديل أي بيانات تم إدخالهايست

 حذف  .حذف المؤهل العلميالحقل ل يستخدم هذا

 الخبرات العملية

 م يستخدم هذا الحقل لعرض رقم الخبرة العملية.

 سنوات الخبرة يستخدم هذا الحقل لعرض عدد سنوات الخبرة.

 جهة العمل يستخدم هذا الحقل لعرض جهة العمل السابقة.

 المسمى الوظيفي يستخدم هذا الحقل لعرض المسمى الوظيفي السابق.

 تعديل  بيانات تم إدخالها.يستخدم هذا الحقل لتعديل أي 

 حذف  حذف الخبرة العملية.الحقل ل يستخدم هذا

 إضافة يستخدم هذا الحقل لإدخال الخبرات العملية السابقة.

 الدورات لتدريبية

 م يستخدم هذا الحقل لعرض رقم الدورة التدريبية.

 التخصص .تخصص الدورة التدريبيةيستخدم هذا الحقل لعرض 

مكان  هذا الحقل لعرض مكان الدورة التدريبية / الدولة.يستخدم 

 التدريب/الدولة

مكان  يستخدم هذا الحقل لعرض مكان الدورة التدريبية / المدينة.

 التدريب/المدينة

 تاريخ الشهادة يستخدم هذا الحقل لعرض تاريخ شهادة الدورة التدريبية.

 تعديل  .يستخدم هذا الحقل لتعديل أي بيانات تم إدخالها

 حذف  .دورة التدريبيةحذف الالحقل ل يستخدم هذا

 إضافة .الدورات التدريبية السابقةيستخدم هذا الحقل لإدخال 
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 تفاصيل الوظيفة

 رقم الوظيفة يستخدم هذا الحقل لعرض رقم الوظيفة المعلن عنها.

 اسم الوظيفة يستخدم هذا الحقل لعرض اسم الوظيفة المعلن عنها.

يستخدم هذا الحقل لعرض المنطقة الإدارية الخاصة بالوظيفة المعلن 

 عنها.

 المنطقة

 القسم يستخدم هذا الحقل لعرض القسم الخاصة بالوظيفة المعلن عنها.

 الجنس المطلوب يستخدم هذا الحقل لعرض الجنس المطلوب للوظيفة المعلن عنها.

 المؤهلات المطلوبة للوظيفة

لعرض المؤهل المطلوب الخاص بالوظيفة المعلن  يستخدم هذا الحقل

 عنها.

 المؤهل المطلوب

 التخصصات المطلوبة

يستخدم هذا الحقل لعرض التخصص المطلوب الخاص بالوظيفة المعلن 

 عنها.

 التخصص المطلوب

السيرة الذاتية –نموذج طلب التوظيف حقول :3جدول  

 

السيرة الذاتية , يقوم المستخدم بالنقر على "التقدم للوظيفة" حيث يقوم النظام بعرض رقم عند استكمال نموذج 

 طلب التوظيف و بعض تفاصيلة مع الخيارات الممكنة للمستخدم. للمزيد يرجى الإطلاع على الشاشة أدناه.
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 التقدم للوظيفة: 9 توضيحي رسم

 

 المؤهلات العلمية .3.1

حذف( خلال فترة الإعلان فقط , و فور انتهاء مدّة  –تعديل  –يسمح النظام بإدارة المؤهلات العلمية )إضافة 

 الإعلان لن يتمكن المستخدم من تحديث أي من بياناته.

 إضافة مؤهل علمي .3.1.1

خانة يسمح النظام بإضافة مؤهل علمي واحد وهو المناسب للوظيفة و ذلك عن طريق النقر على "إضافة" في 

 ة الذاتية.)المؤهلات العلمية( في السير
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 إضافة مؤهل علمي: 11 توضيحي رسم

 

 

 حقول الشاشة:

 اسم  الحقل  وصف الحقل

 المؤهل يستخدم هذا الحقل لإدخال نوع المؤهل العلمي.

 التقدير العلمي يستخدم هذا الحقل لإدخال التقدير العلمي الخاص بالمؤهل العلمي.

 التخصص يستخدم هذا الحقل لاختيار التخصص.
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 التخصص الدقيق يستخدم هذا الحقل لاختيار التخصص الدقيق إن وجد.

 المؤسسة التعليمية يستخدم هذا الحقل لإدخال اسم المؤسسة التعليمية.

 مكان التخرج دم هذا الحقل لإدخال مكان التخرج.يستخ

 التخرج تاريخ تاريخ التخرج. لإدخاليستخدم هذا الحقل 

ا الحقل لعرض التاريخ الميلادي حسب التاريخ الهجري الذي يستخدم هذ

 تم إدخاله.

 الموافق

 المرفقات الحقل لإضافة صورة من الشهادة.يستخدم هذا 
 شاشة إضافة مؤهل علميحقول :4جدول

 

 تعديل مؤهل علمي .3.1.2

 تعديل بيانات المؤهل العلمي باتباع الخطوات التالية:يمكن للمستخدم 

 " النقر على أيقونة التعديل " 

 تعديل المعلومات الظاهره 

 "يقوم المستخدم بالنقر على "حفظ 

 حذف مؤهل علمي .3.1.3

 يمكن للمستخدم حذف المؤهل العلمي باتباع الخطوات التالية:

 " النقر على أيقونة الحذف " 

 تأكيد عملية الحذف 

 النظام بحذف المؤهل العلمي يقوم 

 

 الخبرات العملية .3.2

حذف( خلال فترة الإعلان فقط , و فور انتهاء مدّة  –تعديل  –يسمح النظام بإدارة الخبرات العملية  )إضافة 

 الإعلان لن يتمكن المستخدم من تحديث أي من بياناته.

 إضافة خبرة عملية  .3.2.1

السابقة عن طريق النقر على "إضافة" في خانة )الخبرت يسمح النظام للمستخدم بإضافة الخبرات العملية 

 العملية( في السيرة الذاتية , واحدة تلو الأخرى كماهو موضح في الشاشة أدناه.
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 إضافة خبرات عملية: 11 رسم توضيحي

 

 حقول الشاشة:

 اسم  الحقل  وصف الحقل

 المسمى الوظيفي الوظيفي السابقلإدخال المسمى يستخدم هذا الحقل 

 سنوات الخبرة لإدخال عدد سنوات الخبرة في الوظيفة.يستخدم هذا الحقل 

 جهة العمل يستخدم هذا الحقل لإدخال جهة العمل السابقة.
 إضافة خبرات عملية:5جدول

 تعديل بيانات خبرة عملية .3.2.2

 عملية  سابقة باتباع الخطوات التالية:يمكن للمستخدم تعديل بيانات خبرة 

 " النقر على أيقونة التعديل " 

 تعديل المعلومات الظاهره 

 "يقوم المستخدم بالنقر على "حفظ 
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 حذف بيانات خبرة عملية .3.2.3

 يمكن للمستخدم حذف بيانات خبرة عملية  سابقة باتباع الخطوات التالية:

 " النقر على أيقونة الحذف " 

 تأكيد عملية الحذف 

 يقوم النظام بحذف المؤهل العلمي 

 

 الدورات التدريبية .3.3

حذف( خلال فترة الإعلان فقط , و فور انتهاء مدّة  –تعديل  –يسمح النظام بإدارة الدورات التدريبية )إضافة 

 الإعلان لن يتمكن المستخدم من تحديث أي من بياناته.

 إضافة دورة تدريبية  .3.3.1

ت التدريبية السابقة عن طريق النقر على "إضافة" في خانة )الخبرت يسمح النظام للمستخدم بإضافة الدورا

 العملية( في السيرة الذاتية , واحدة تلو الأخرى كماهو موضح في الشاشة أدناه.
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 إضافة دورات تدريبية: 12 رسم توضيحي

 

 حقول الشاشة:

 اسم  الحقل  وصف الحقل

 التخصص لإدخال تخصص الدورة التدريبية.يستخدم هذا الحقل 

 مدّة التدريب / شهر لإدخال مدّة التدريب حسب عدد الأشهر.يستخدم هذا الحقل 

يستخدم هذا الحقل لإدخال مكان التدريب حسب الدولة المقام بها 

 التدريب.

مكان التدريب 

 /الدولة

المقام بها  يستخدم هذا الحقل لإدخال مكان التدريب حسب المدينة مكان 
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 التدريب/المدينة التدريب.

 تاريخ الشهادة  يستخدم هذا الحقل لإدخال تاريخ الشهادة.

يستخدم هذا الحقل لعرض التاريخ الميلادي المقابل للتاريخ الهجري 

 المدخل.

 الموافق

 اسم مركز التدريب يستخدم هذا الحقل لإدخال اسم مركز التدريب.

 المرفقات ضافة صورة من الشهادة.يستخدم هذا الحقل لإ
 إضافة دورات تدريبية:6جدول

 تعديل بيانات دورة تدريبية .3.3.2

 لتعديل بيانات دورة تدريبية يرجى اتباع الخطوات التالية:

 " النقر على أيقونة التعديل " 

 تعديل المعلومات الظاهره 

 "يقوم المستخدم بالنقر على "حفظ 

 يانات دورة تدريبيةحذف ب .3.3.3

 لحذف بيانات دورة تدريبية يرجى اتباع الخطوات التالية:

 " النقر على أيقونة الحذف " 

 تأكيد عملية الحذف 

 يقوم النظام بحذف الدورة التدريبية 

 

  

 تحديث طلب توظيف 4.1

ة حالة طلبات التوظيف , بالإضافة إلى إمكانية تحديث بياناتها خلال فترة إمكانية متابع للمستخدم النظام يتيح

 الإعلان فقط. 



        

 

21 

 

 

إدارة طلبات التوظيف  : 13رسم توضيحي  

 الشاشة: أزرار

  اسم  الزر وصف الزر

  تحديث يستخدم هذا الزر لتحديث بيانات طلب التوظيف.

 حذف .لحذف أحد طلبات التوظيف الزر هذا  يستخدم 
 

  عرض  .لعرض تفاصيل طلب التوظيف الزر هذا  يستخدم
 الطلب تفاصيلشاشة أزرار :7جدول
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 للقيام بتحديث بيانات أحد طلبات التوظيف , يرجى اتباع الخطوات التالية:

  الخدمات الالكترونية" ثم اختيار "خدمة التوظيف من القائمة الرئيسية للبوابة الالكترونية قم باختيار"

 الالكتروني"

 "من القائمة الجانبية قم باختيار "طلباتي 

  حدد الطلب المراد تحديث بياناته ثم قم بالنقر على أيقونة التحديث 

 "قم بتحديث بيانات الطلب و النقر على "حفظ 

 حذف طلب توظيف 4.2

إمكانية متابعة حالة طلبات التوظيف , بالإضافة إلى إمكانية حذف طلب التوظيف خلال  للمستخدم النظام يتيح

 فترة الإعلان فقط. 
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إدارة طلبات التوظيف  : 14رسم توضيحي  

 الشاشة: أزرار

  اسم  الزر وصف الزر

  تحديث يستخدم هذا الزر لتحديث بيانات طلب التوظيف.

 حذف لحذف أحد طلبات التوظيف. الزر هذا  يستخدم 
 

  عرض  لعرض تفاصيل طلب التوظيف. الزر هذا  يستخدم
 الطلب تفاصيلشاشة أزرار :8جدول

 

 

 أحد طلبات التوظيف , يرجى اتباع الخطوات التالية: بحذفللقيام 

  باختيار "الخدمات الالكترونية" ثم اختيار "خدمة التوظيف من القائمة الرئيسية للبوابة الالكترونية قم

 الالكتروني"

 "من القائمة الجانبية قم باختيار "طلباتي 

  ثم قم بالنقر على أيقونة الحذف "حدد الطلب المراد تحديث بياناته" 

  بتأكيد عملية الحذف , وسيقوم النظام بحذف طلب التوظيف.قم 


