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  بطاقة معلومات ملف الموظف في الخدمة المدنيةنظام كيفية الوصول إلى 

  : أولا 
  :  الدخول إلى موقع ديوان الخدمة المدنية الإلكتروني من خلال العنوان التالي  

http://www.csb.gov.jo  

    :التاليآما هو موضح بالشكل " الموقع العربي"الضغط بواسطة مؤشر الفأرة على الزر  ثم ومن
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    :ثانيا 

آما هو موضح بالشكل "  الموظف بياناتتحديث و مشاهدة ”الفأرة على الزر  مؤشر اضغط بواسطة
  :التالي

  

  متصفح الإنترنت ل الإلكتروني التالي في شريط العناويناشرة من خلال آتابة الرابط آما يمكنك الدخول مب

http://www.csb2.gov.jo/EmployeeInfo  

  :  ثالثا 
  :  موضح في الشكل التالي و آما هوللنظام  سوف تظهر لك الشاشة الرئيسية
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  المدنية بطاقة معلومات ملف الموظف في الخدمة امكيفية استخدام شاشات نظ

   :شاشات النظامحول تصميم ملاحظة عامة 

    :التاليشاشات النظام مصممة آما هو موضح بالشكل 

  

  .    استخدامهاآلية تعليمات عامة عن الشاشة و  .1

 : و يحتوي على الروابط التالية  :  الأدواتشريط  .2

 . لوصول إلى شاشات مساعدة لكامل النظام ل" : هنا اضغطللمساعدة " 

   .للنظامالرئيسية لعودة إلى الشاشة ل ":الرئيسيةالصفحة " 

  ).الدخولهذا الرابط يظهر فقط بعد تسجيل (تسجيل الخروج  ":خــــــــروج” 

  .المختلفةفي هذا الجزء يتم ظهور شاشات النظام  :العملمساحة  .3
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  :الأولىالخطوة 
ا آم"  مستخدم جديد ؟"على رابط  الفأرة اضغط بواسطة مؤشرعند الوصول إلى الشاشة الرئيسية للنظام 

  بالصورة هو موضح 

  

  :  الخطوة الثانية  
  :التاليفي الشكل  آماالمدنية نظام الخدمة ل تابعمن أنك موظف  للتأآدشاشة  الآن سوف تظهر لك
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  الرقم الوطني آما هو في بطاقة الأحوال المدنية  .1

 )سنة / شهر /  يوم(صيغة على  المدنية وتاريخ الميلاد آما هو في بطاقة الأحوال  .2

  . هوية  الأحوال و الموجود خلف الهوية  و في الجزء الأسفل منها رقم  .3

 "فحص البيانات"من إدخال هذه البيانات اضغط بواسطة مؤشر الفأرة على زر  الانتهاءو عند 

  :الثالثةالخطوة 

) رمز مستخدم و آلمة مرور(سوف تظهر لك شاشة التسجيل و التي يتم من خلالها تكوين حساب  الآنو 
    :الأتيهو موضح بالشكل  لك آماالخاصة  الاتصالزين بيانات و تخ
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العربية أو (و هو عبارة عن آلمة مكونة يمكن أن تتكون من مزيج من الحروف  :المستخدمرمز  .1
لتستخدم فيما بعد لتسجيل الدخول ) الخ...,&,^,%$,(و الأرقام و الحروف الخاصة ) الإنجليزية

 ).حقل يجب إدخاله  (, الرئيسيةمباشرة من الشاشة 

على ) أو مزيج بينهما(حروف أو أرقام  6وهي عبارة عن آلمة يجب أن تتكون من  :المرورآلمة  .2
  ).حقل يجب إدخاله (  ,الرئيسيةخول مباشرة من الشاشة الأقل لتستخدم فيما بعد لتسجيل الد

ي الحقل السابق و ذلك للتأآد هنا يتم إعادة إدخال آلمة المرور التي تم إدخالها ف :المرورتأآيد آلمة  .3
 ) حقل يجب إدخاله (  ,الصحيحمن آتابتها بالشكل 

حقل ( ,بكالدائرة التي تعمل بها و الرقم الفرعي الخاص / رقم هاتف الوزارة  :العملرقم هاتف  .4
 )اختياري

 )اختياريحقل ( :المنزلرقم هاتف  .5

 )اختياريحقل : (رقم هاتف الموبايل   .6

 )ختيارياحقل ( :البريدصندوق  .7

 )اختياريحقل ( :البريديالرمز  .8

 )اختياريحقل ( :الإلكترونيالبريد  .9

 ) حقل يجب إدخاله (, يتم اختيار المحافظة التي تسكن فيها من القائمة المنسدلة :المحافظة  .10

حقل (,اللواء الذي تسكن فيه من القائمة المنسدلة و بناءا على المحافظة المختارة  اختياريتم : اللواء  .11
 ).إدخاله  يجب

حقل (, اختيارهمنطقة السكن من القائمة المنسدلة و بناءا على اللواء الذي تم  اختياريتم : منطقة السكن  .12
 ).يجب إدخاله 

... ,الحي و الشارع  اسميتم إدخال معلومات تفصيلية عن منطقة السكن مثل : تفاصيل عنوان السكن  .13
  ).يجب إدخاله  حقل(, الخ

  ". تسجيل"خال هذه البيانات اضغط بواسطة مؤشر الفأرة على زر من إد الانتهاءو عند 
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   :الرابعةالخطوة 
تظهر شاشة التحكم الرئيسية و التي سوف تظهر أيضا في حال التسجيل المسبق و إدخال رمز  الآنو 

   :التاليهو موضح بالشكل  للنظام آماالمستخدم و آلمة المرور في الشاشة الرئيسية 

لتظهر لك " بطاقتك الوظيفية "لمشاهدة بياناتك الشخصية و الوظيفية اضغط بواسطة مؤشر الفأرة على رابط 
  :التاليبياناتك آما في الشكل 
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و في حال وجود أي ملاحظة على أي جزء من بطاقتك الوظيفية  اضغط بواسطة مؤشر الفأرة على رابط 
 مدخلمثلا لو آان لديك آتاب شكر غير , الجزء المراد إضافة ملاحظة عليه  و التي توجد بجانب" إضافة ملاحظة"

آتب "و التي توجد بجانب جزء " إضافة ملاحظة"بواسطة مؤشر الفأرة على رابط  اضغطفي بطاقتك الوظيفية 
  : آما هو موضح بالشكل التالي " الشكر

  

  

  

  

   :يالتاللتظهر بذلك شاشة إضافة الملاحظة آما هو في الشكل 

  

و في البداية يتم عرض الملاحظات العامة التي يجب عليك قراءتها قبل  أنه آما تلاحظ في الشكل السابق
لوجود النقص في بطاقتك و بالتالي لا توجد حاجة عندئذ لإضافة إضافة الملاحظة و ذلك لإمكانية وجود مبرر 

  :  آما في الشكل التالي  " إغلاق"رة على زر  بواسطة مؤشر الفأ  اضغطبعد قراءة هذا الملاحظات , الملاحظة  
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  :  لتصبح الشاشة لديك آما في الشكل التالي 
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موضح  هومن القائمة المنسدلة الجزء المراد إضافة الملاحظة عليه آما  الاختياريتم : الملاحظة على  .1
 : بالشكل التالي  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 البيانات آما على" تعديل” أم إجراءعلى البيانات " إضافة" ما هو المراد من هذه الملاحظة :الملاحظةنوع  .2
   :التاليهو موضح بالشكل 

  

  

  

  . أآتب هنا الملاحظة و بالتفاصيل قدر الإمكان : تفاصيل .3
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    :ةــــلــــثـــأم
  .إضافة ملاحظة على آتاب شكر غير موجود في البطاقة الوظيفية .1

  

  رة ضمن البطاقة الوظيفية تعديل تاريخ بداية لخب.2
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لتظهر لك , "  إرسال"بواسطة مؤشر الفأرة على زر    اضغطمن إدخال هذه البيانات  الانتهاءو عند 
مشاهدة و "الشاشة آما في الشكل التالي و التي يمكن الوصول إليها عن طريق الضغط بمؤشر الفأرة على الرابط 

  : اشة التحكم الرئيسية السابقةمن ش" إرسال الملاحظات على بطاقتك الوظيفية

  

حال الموافقة أو  و فيي قمت بإرسالها وحالة آل ملاحظة و التي تحتوي على جميع الملاحظات الت
في دائرتك آما في الشكل  الاتصالفي هذه الشاشة مع ملاحظات ضابط الرفض على الملاحظة تظهر هذه النتيجة 

    :التالي
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إرسال "رسال ملاحظة جديدة عن طريق الضغط بمؤشر الفأرة على الرابط و يمكنك من خلال هذه الشاشة إ
    .السابقةلتظهر لك شاشة إضافة الملاحظات " ملاحظة جديدة

" الخاصة بك الاتصالبيانات " اضغط بواسطة مؤشر الفأرة على رابط الخاصة بك  الاتصاللتعديل بيانات  
  :التاليةلتظهر لك الشاشة 
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" بكتغير آلمة المرور الخاصة  "بواسطة مؤشر الفأرة على رابط  بك اضغطلخاصة لتغير آلمة المرور ا 
  :التاليةلك الشاشة  لتظهر

  

  .التسجيلقمت بإدخالها أثناء عملية تريد تغيرها و التي آلمة المرور القديمة التي  :القديمةآلمة المرور  .1

 .إليها السابقة لمة المرورآ تغير الجديدة التي تريدآلمة المرور  :الجديدةآلمة المرور  .2

هنا يتم إعادة إدخال آلمة المرور الجديدة و التي تم إدخالها في الحقل السابق و ذلك  :المرورآلمة  تأآيد .3
  .الصحيحللتأآد من آتابتها بالشكل 

  

  

  

  

  

  

 



 

16 

 "؟هل نسيت آلمة المرور"بمؤشر الفأرة على الرابط  اضغطآلمة المرور في حال فقدانها  لاسترجاع 
  : ي الشاشة الرئيسية للنظام  آما هو في الشكل التالي ف

  

  :  لتظهر لك الشاشة التالية  
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 : الدائرة التي تعمل بها من القائمة المنسدلة آما في الشكل التالي  / الوزارة  باختيارقم : الدائرة / الوزارة  .1

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الرقم الوطني آما هو في بطاقة الأحوال المدنية  .2

 )سنة / شهر /  يوم(صيغة على  المدنية وخ الميلاد آما هو في بطاقة الأحوال تاري .3

 . رقم هوية  الأحوال و الموجود خلف الهوية  و في الجزء الأسفل منها  .4

 ,"الحساببيانات  استرجاع"بواسطة مؤشر الفأرة على الزر  اضغطمن إدخال البيانات السابقة  الانتهاءوعند 
   .المرورلمستخدم و آلمة آل من رمز ا لاسترجاع

  

  


