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طلب إنتداب 
لمهمة عمل



الشروط العامة:
١- أن يكــون تاريــخ بدايــة الانتــداب خــلال فتــرة 

لا تتجاوز شهر� من تاريخ رفع الطلب.
ــام الرصيــد المتوفــر  ٢- أن لا يتجــاوز عــدد أي
مــن أيــام الانتــداب لــكل ســنة ميلاديــة الحــد 

ا�قصى (٦٠ يوم�).
فــي ســنة  الانتــداب  تقديــم  يمكــن  لا   -٣

مالية سابقة.
لفتــرة  انتــداب  طلــب  رفــع  يمكــن  لا   -٤

ماضية.
فتــرة  خــلال  ا�جــازات  تداخــل  عــدم   -٥

الانتداب.
٦- عــدم وجــود تداخــل مــع فتــرات انتــداب 

أخرى.
٧- وجــود رصيــد كافٍ فــي البنــد المالــي 

المخصص للانتداب.
٨- وجــود صاحــب صلاحيــة لــ¦دارة العامــة 
ــن اثنيــن فــي  ــوزارة (وجــود معتمدي فــي ال

سلسلة الاعتماد على ا�قل).
٩- عــدم وجــود طلــب انتــداب آخــر لــم يتــم 

اعتماده.
١٠- عــدم وجــود طلــب إنهــاء مهمــة انتــداب 

آخر لم يتم اعتماده.
 

شـــــــــروط طلـــــــب انتــــــــداب الحــــــــج:

١- مدة انتداب الحج هي ٦٠ يوم�.

ــل مــن ٣٠ يومــ�، لا  ــداب أق ــد طلــب انت ٢- عن

بطلــب  التقــدم  ويجــب  التمديــد  يمكــن 

انتداب حج جديد.

ــر مــن ٣٠ يومــ�،  ــداب أكث ــد طلــب انت ٣- عن

يمكن رفع طلب تمديد انتداب الحج.

رفــع  الحــج عنــد  إرفــاق اســتمارة  يجــب   -٤

طلب انتداب.
 

شروط طلــب انتـداب الطـب الشرعــي:
١- يجــب أن يكــون الموظــف مــن الــكادر 

الصحي.
الانتــداب  لمــدة  ا�قصــى  الحــد  يبلــغ   -٢

الواحد ٣ أيام.
٣- يجــب أن يتــم اختيــار نــوع المواصــلات 

(سيارة حكومية).
 

شروط طلب انتــداب الحــد الجنوبـــي:
الحــد  انتــداب  فتــرة  تمديــد  يمكــن   -

الجنوبي حتى ١٨٠ يوم� فقط.
 

النقـــــــــل  انتــــــداب  طلــــب  شـــــروط 
ا�سعافــــــي:

١- يجــب أن يكــون الموظــف مســتحق� لهــذا 
النوع من الانتداب وهم:

- سائق
- سائق سيارة إسعاف

- مساعد صحي مسعف سائق
- فني تمريض
- فنية تمريض

- أخصائي تمريض
- أخصائية تمريض

- فني إسعاف وطب طوارئ رجال
- فنية إسعاف وطب طوارئ نساء

رجــال  طــوارئ  وطــب  إســعاف  أخصائــي   -
غير طبيب

- أخصائــي إســعاف وطــب طــوارئ نســاء 
غير طبيب

- أخصائــي أول إســعاف وطــب طــوارئ رجــال 
غير طبيب

الواحــد  الانتــداب  لمــدة  ا�قصــى  الحــد   -٢
هي ٣ أيام.

٣- يجــب أن يتــم اختيــار نــوع المواصــلات 
(سيارة حكومية).

General requirements:
1- Start date of the assignment shall be within a 
period not exceeding one month from the date 
of submitting the request.
2- Balance of available days for assignment 
shall not exceed the maximum amount (60 
days) for each Gregorian year.
3- Assignment cannot be submitted during a 
previous financial year.
4- Assignment requests cannot be submitted 
for a past period.
5- Leaves shall not overlap with assignment 
periods.
6- Assignments shall not overlap with other 
assignment periods.
7- The employee must have enough balance in 
the financial regulation dedicated to the 
assignment.
8- Authorized approval from the General 
Administration of the Ministry (at least two 
authorized people in the approval chain).
9- Ensuring no other unapproved assignment 
requests.
10- Ensuring no other unapproved requests to 
terminate another assignment.

Hajj Assignment requirements:
1- The duration of the Hajj assignment is 60 
days.
2- When requesting an assignment of less than 
30 days, it is not possible to extend the period 
of the assignment and a new Hajj assignment 
must be submitted.
3- When requesting an assignment of more 
than 30 days, it is possible to request an 
extension of the Hajj assignment.
4- When submitting an assignment request, 
the Hajj form must be attached.

Forensic Medicine Assignment requirements:
1- he employee must be a health staff 
member.
2- Maximum duration of a single assignment 
is 3 days.
3- Type of transportation (government car) 
must be selected.

Southern Border Assignment requirements:

- Assignment to the Southern Border can be 

extended up to 180 days only.

Ambulatory Transport Assignment 
requirements:
1- The employee must be eligible for this 
assignment, including:
- Driver 
- Ambulance Driver 
- Paramedic Health Assistant Driver
- Male Nursing Technician
- Female Nursing Technician
- Male Specialist Nursing
- Female Nursing Specialist
- Male Paramedic and Emergency Medicine 
Technician
- Female Paramedic and Emergency Medicine 
Technician
- Male Paramedic and Emergency Medicine 
Non-Physician Specialist
- Female Paramedic and Emergency Medicine 
Non-Physician Specialist
- Male Paramedic and Emergency Medicine 
Non-Physician Senior Specialist
2- Maximum duration of a single assignment is 
3 days.
3- Type of transportation (government car) 
must be selected.
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الخطوات
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الخدمة من صلاحية اختيار 
للموظفين الذاتية  الخدمة 

طلب إنتداب 
لمهمة عمل
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�ضافة طلب جديد
يتم إختيار زر إضافة من هنا

طلب إنتداب 
لمهمة عمل

الخطوات
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طلب إنتداب 
لمهمة عمل يظهر هنا رصيد ا�يام المتبقى

يجب تحديد نوع وطبيعة
ا�نتداب من القائمة

يجب تحديد تاريخ البداية والنهاية

يتم إحتساب عدد ا�يام
والرصيد المتبقى تلقائي�

يتم تحديد جهة ا�نتداب
من القائمة

وبعد  قبل  ايام  عدد  تحديد  يتم 
تلقائيا من النظام بناء على جهة 

ا�نتداب

إختيار وسيلة النقل من القائمة

أخرى،  إلى  خطوة  من  الانتقال  عند 
يرجى الانتظار قليلاً لتحديث البيانات.

الخطوات
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الطلب. لمتابعة  ”تطبيق“  اضغط 

طلب إنتداب 
لمهمة عمل

الخطوات



SaudiMOH Saudi_MohSaudiMOH937 MOHPortalwww.moh.gov.sa

اضغط على ”التالي“.

طلب إنتداب 
لمهمة عمل

الخطوات
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تظهر شاشة مراجعة الطلب والمعتمدين 
�كمال الطلب، اضغط على ”تنفيذ“.

طلب إنتداب 
لمهمة عمل

الخطوات
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الطلب  إرسال  يتم  "تنفيذ"  على  الضغط  بعد 
ب  يفيد  إخطار  إستلام  يتم  و  ا�عتماد  الى 

الطلب حالة 

طلب إنتداب 
لمهمة عمل

الخطوات
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إنــــهــاء الــمـهـــمـــة 
(الموظف المنتدب)
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قم  إليها   المُنتدب  المهمة  تنهي  أن  بعد 
للموظف  الذاتية"  "الخدمة  إلى  بالذهاب 
ثم  اختر "طلب إنهاء انتداب لمهمة عمل".

إنهاء المهمة 
(الموظف المنتدب)

الخطوات
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الانتداب،  طلب  مهمة  انتداب  إنهاء  اختيار  بعد 
سيظهر لك عمل الانتداب الذي تم إصداره مؤخر�. 

قم باختيار العمل المحدد واختر على "إضافة".

إنهاء المهمة 
(الموظف المنتدب)

الخطوات
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قم باختيار قرار الانتداب وحالة تامين السكن 
والطعام ثم تطبيق ثم التالي

إنهاء المهمة 
(الموظف المنتدب)

الخطوات
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”التالي“. بالمراجعة ثم اضغط  قم 

إنهاء المهمة 
(الموظف المنتدب)

الخطوات
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اضغط  ثم  المهمة  أداء  شهادة  بإرفاق  قم 
”التالي“.

إنهاء المهمة 
(الموظف المنتدب)

الخطوات
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إنهاء المهمة 
(الموظف المنتدب)

اضغط ”تنفيذ“ ليتم إحالة الطلب 
الى المدير المباشر للاعتماد.

الخطوات


