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سهلناها عليك
We Made It Easy For You

خدمة حياك
Hayyak Service

الباب ا�ول (ا�داريين)
First Chapter (Administrators)

فئات عمل المناوبات
Categories of shift work

جميع الفئات ا�خرى في ديوان الوزارة
All other categories at office of ministry

ل�داريين في الخدمة المدنية
for administrators at civil services 

للفئات ا�خرى

الحضور والانصراف حسب الجدول الرسمي المعتمد

for all other employees

Attendance and Departure Depends on the official approved schedule
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Hours 87:303:30

ساعات
Hours 7
ساعات
Hours 8

ساعات
Hours 7

يجب مراعـــاة إدخال الاجازة المرضيـــة الصادرة من 
منصـــة (صحة) فـــي نظام مـــوارد واعتمادها من 

المدير المباشر خلال ٥ ايام عمل.

يجب مراعاة إدخال الاجازة الاعتيادية - والتعويضية - 
والاســـتئذان - ســـاعة الرضاعة - مهمة العمل في 
نظـــام مـــوارد واعتمادها مـــن المدير المباشـــر 

وذلك قبل التمتع بها.

(تعد مخالفة) مغـــادرة الموظف مقر العمل اثناء 
أوقـــات العمـــل الرســـمية دون موافقـــة المديـــر 

المباشر.

(تعد مخالفة) عدم اتباع التعليمات التي تصدرها 
المنشآة ¤ثبات الحضور والانصراف.

(تعد مخالفة) إثبات الموظـــف الحضور والانصراف 
لغيـــره مـــن الموظفيـــن أو التلاعـــب فـــي بيانات 

الحضور والانصراف.

عنــد وجــود عطــل تقنــي فــي التطبيــق يكــون 
ــن  ــراف) ع ــور والانص ــد (الحض ــى التواج ــد عل التأكي
طريق الرئيس المباشــر عبر ا¤يميـــــل الرسمــــــي 

hayyak@moh.gov.sa لخدمـــــة حيــــــــاك

عنـــد وجود أكثر مـــن مقر للموظـــف للعمل به 
يتـــم ارســـال خطـــاب رســـمي بذلك مـــن المدير 

المباشر.

غيــر  للموظفيــن  عمــل  مناوبــات  وجــود  عنــد 
علــى  تحديــث  وجــود  أو  بالتطبيــق  معرفــة 
القوائــم يجــب ا¤رســال إلــى البريــد ا¤لكترونــي 
 hayyak@moh.gov.sa حيــاك  لخدمــة  الرســمي 
بقائمــة الموظفيــن وفتــرات العمــل المعتمــدة 

من صاحب الصلاحية.

فــي حــال وجــود عطــل تقنــي بشــكل كامــل 
لºدارة  يكــون اثبــات (الحضــور والانصــراف) لجميــع 
ــق بيــان ورقــي يتــم ارســاله  الموظفيــن عــن طري
حيــاك  لخدمــة  الرســمي  الالكترونــي  بالبريــد 

 . hayyak@moh.gov.sa

فــي حــال وجــود عطــل تقنــي للموظــف عليــه 
العطــل  لمعالجــة  مــوارد  فريــق  مــع  التواصــل 
التقنــي وفــق المتبــع وذلــك خلال يوميــن عمــل 
ــس  ــق الرئي ــن طري ــد ع ــات التواج ــون اثب ــا يك كم
المباشــر وذلــك ببيــان ورقــي يتــم ارســاله بالبريــد 
حيــاك  لخدمــة  الرســمي  الالكترونــي 

 . hayyak@moh.gov.sa

للرئيــس  تقديريــة  مســألة  الاســتئذان  يكــون 
المباشر.

مهــام العمــل لابــد موافقــة الرئيــس المباشــر مــع 
توضيح مهمة العمل.

الاجــازات لا تقبــل بأثــر رجعــي الا بعــد قبــول عــذر 
المــوارد  انتظــام  مراقبــة  قبــل  مــن  الموظــف 

البشرية ويعد قرار بحسم من رصيد الاجازات.

مــن  بالتحقــق  ملــزم  مباشــر  رئيــس  كل 
العمــل  موقــع  فــي  لــه  التابعيــن  الموظفيــن 
وارتباطهــم بــه مــن خلال شاشــة حضــور وانصــراف 

فريقي عن طريق تطبيق موارد. 

فــي حــال انصــراف الموظــف مــن مقــر العمــل دون 
تســجيل الخــروج مــن النظــام يعــد منســحب عــن 

العمل حتى يثبت الرئيس المباشر تواجده.

It is necessary to consider registration the sick 
leave at (SEHA) platform at system of Mawared 
and approve it from the direct manager within 5 
business days. 
 
It is necessary to consider registration the regular 
and compensatory leave - and the permission – 
breastfeeding hour - an important task in 
Mawared system and its approval by the direct 
manager, before enjoy them..

(It is considered a violation) when the employee 
leaves the workplace during official working 
hours without the approval of the line manager.

(It is considered a violation) when not following 
the mentioned instructions by the facility to prove 
attendance and departure.

(It is considered a violation) to confirm the 
attendance and departure of other employees, 
or manipulation with the attendance and 
departure data.

When there is a technical malfunction in the 
application, the (attendance and departure) will 
be conformed through the direct manager 
through the official e-mail of the Hayyak service,  
hayyak@moh.gov.sa.

When there are more than more one headquarter 
to employee to work, an official letter will be 
issued at this regard by the direct manager.

 When there is shift work for employees that is not 
identified in the application, or there is an update 
on the lists, an email must shall be sent to the 
official email of the Hayyak service, 
hayyak@moh.gov.sa, with a list of employees 
and work periods approved by the authority. 

If there is a shutdown, employees of each 
administration shall register attendance and 
departure manually and submit it via the official 
Hayyak service email: hayyak@moh.gov.sa.

In case there is a technical malfunction to the 
employee, he must communicate with the 
Mawared team to identify the technical 
malfunction according to the practice, within two 
business days and the proof of attendance shall 
be through the direct manager, through a paper 
statement sent by the official e-mail to Hayyak 
service, hayyak@moh.gov.sa.

The request for permission shall be with the 
approval and estimation of the direct manager

Work duties should be approved by the direct 
manager with indication work duty.

Vacations are not accepted retroactively, except 
after the approval of the employee’s excuse by 
the Human Resources Regularity Control and a 
decision is issued to deduct from the leave 
balance.

Each direct manager is obligated to verify his 
affiliated employees at the work site and their 
relation with him through the attendance and 
departure screen of the team through the 
application of Mawared.

In case the employee leaves the workplace 
without logging out of the system, he is 
considered to have withdrawn from work until the 
direct manager proves his attendance.
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وكالة الوزارة للموارد البشرية
مراقبة إنتظام الموارد البشرية


