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 عن الخدمة  .1

  التعاقب الخدمة   صف الخدمة: و 
ة الذاتية.  واستعراض حديثسمح للموظفي   بت ت –  وظيف   السي 

.  الفئة المستهدفة:   الموظفي  

الخدمة:   من  ية    الخدمة  تهدف الهدف  البشر الموارد  وتقييم  وتحديد  الجامعة    
ف  الحرجة  الوظائف  تحديد  إلى 

انهاء    )المرشحي     الموظفي   (المستهدفة   أو  الاستقالة  أو  التقاعد  حالة    
ف  الحاليي    الموظفي    عن  لشغلها كبدلاء 

 . ات المناسبة لضمان استمرارية الأداء المؤسس  ها ومن ثم تطويرهم وتزويدهم بالمهارات والخير  الخدمات وغي 

 يتم الدخول على الخدمة من خلال الرابط:  الدخول على الخدمة: 

plan.pnu.edu.sa/auth/login-https://hr 

 

 

 

 

 

 

 التعليمات الخاصة بالخدمة: 

 يكون على رأس العمل.  وأنمن منسوبر  الجامعة من الهيئة التعليمية أو الادارية  المستخدميكون لا بد أن  «

ادها من نظام إدارة الموارد الحكومية   « جميع الحقول للبيانات الشخصية وبيانات المؤهلات العلمية يتم استي 

  حال نقصانها أو عدم صحتها، نأمل  
ونية، ف  " ولا يمكن التعديل عليها من خلال الخدمة الإلكير "تيسي 

ية للتحديث.   التواصل مع الموارد البشر

 نأمل مراعاة القيود العامة المذكورة لحقول النماذج ونوع وحجم المرفقات المسموح بها.  «

ة الذاتية إلا بعد استكمال تعبئة جميع الحقول المطلوبة.  « يرجر التأكد من تعبئة جميع   لن يتم حفظ السي 

ة الذاتية  . الحقول وارفاق الملفات المطلوبة قبل حفظ السي 

 

https://hr-plan.pnu.edu.sa/auth/login
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 الدخول على الخدمة  .2

يد الجامع  للعضو وكلمة المرور الخاصة به  الموظفيقوم  الضغط على  ثم    بإدخال اسم المستخدم وهو الير

 :تسجيل الدخول

 

ة الذاتية  . 3  تحديث السير

ة الذاتية للموظف، يرجر اتباع التعليمات ادناه       : لتحديث السي 

. بعد تسجيل الدخول،  . 1  
 من الصفحة الرئيسية انتقل الى خدمة التعاقب الوظيف 

 

ا ثمانية أقسام رئيسية يجب استكمال بياناتها وفق المتطلبات المعتمدة، وذلك     . 2
ً
ة الذاتية متضمن يظهر نموذج السي 

 :على النحو التالى  
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   المعلومات الأساسية 3.1
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  تم تحدي فقط الحقول الإلزام  تعبئتها  3.2
 : ها باللون الأحمر دوالت 

» First Name 

» Father Name 

» Grandfather Name 

» Family Name 

 رقم الجوال.  «

 

"، إذا كان هنا  نق   تنويه ة من نظام إدارة المواد الحكومية ذتيساااااي    تبويبه المعلومات الأسااااااساااااية يتم قراءتها مبامر
أو : جميع بيانات الحقول ف 

   
  سيتم عكسها على خدمة التعاقب الوظيف 

ية لتحديث البيانات والتر   البيانات يرجر مراجعة إدارة الموارد البشر
 خطأ ف 

ية:   -  HRD@pnu.edu.saللتواصل مع الإدارة العامة للموارد البشر
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 البيانات الوظيفية 3.3

 

 

  تنويه 3
"، إذا كان هنا  نق     تبويبه: جميع بيانات الحقول ف  ة من نظام إدارة المواد الحكومية ذتيساااااااااااي  البيانات الوظيفية يتم قراءتها مبامر

   
  سيتم عكسها على خدمة التعاقب الوظيف 

ية لتحديث البيانات والتر   البيانات يرجر مراجعة إدارة الموارد البشر
 أو خطأ ف 

ية:   - 4  HRD@pnu.edu.saللتواصل مع الإدارة العامة للموارد البشر
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ات 3.4  العملية السابقة  الخير

 

ات خارجية مع إمكانية تعديلها أو حذفها.  3.4.1 ة نورة( أو خير ة داخلية )جامعة الأمي   من خير
 يمكنك إدخال أكير

 : التالية يجب تعبئة جميع الحقول الإلزامية 3.4.2

ة   -  نوع الخير

ة خارجية فقط" -  جهة العمل "عند اختيار خير

 قطاع الجهة  -

 تاريااااخ بداية العمل -

 تاريااااخ نهاية العمل  -

 وصف العمل  -

ة "الملفات  -  "  PDFالمدعومة ارفاق شهادة الخير



 

 14من  8الصفحة  
 

ة أخرى  3.4.3 ةجية داخلية أو خار يمكنك إضافة خير ة   . بالضغط على زر إضافة خير "سوف يتم ادراج مدخلات الخير

ات الموجودة".   الجديدة أسفل الخير

ة بالضغط على زر حذف خير ي  3.4.4  ة. مكنك حذف خير

 المؤهلات  3.5

 

   :  تنوياه
"، إذا كاان هناا  نق  أو خطاأ ف  ة من نظاام إدارة المواد الحكومياة ذتيساااااااااااااااي    تبويباه المؤهلات يتم قراءتهاا مباامر

جميع بيااناات الحقول ف 

   
  ساااااااااااايتم عكسااااااااااااها على خدمة التعاقب الوظيف 

ية لتحديث البيانات والتر باساااااااااااا اناء الحقول الإلزا    –البيانات يرجر مراجعة إدارة الموارد البشاااااااااااار

  ها. تعبئت

ية:   -  HRD@pnu.edu.saللتواصل مع الإدارة العامة للموارد البشر

 اللغات 3.6

mailto:HRD@pnu.edu.sa


 

 14من  9الصفحة  
 

 

 التالية:  تعبئة جميع الحقول الإلزامية ويلزم، من القائمة المنسدلة يمكنك اختيار اللغة والمستوى 3.6.1

 اللغة -

 المستوى  -

 

 بالضغط على زر حذف.  لغة يمكنك إدخال أكير من لغة بالضغط على زر إضافة لغة أو حذف 3.6.2

 المبادرات 3.7

 

 التالية لإدخال المبادرة الإلزاميةتعبئة جميع الحقول  يلزم 3.7.1

 اسم المبادرة -

 تاريااااخ المبادرة -
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 الدور -

-   
 الهدف المهت 

 " PDF"الملفات المدعومة  ملف إثبات المبادرة -

 أو حذف مبادرة بالضغط على زر حذف.  درةعلى زر إضافة مبا بالضغط مبادرة أخرىيمكنك إدخال   3.7.2

 

 الشهادات المهنية  3.8

 

 التالية لإدخال معلومات الشهادات المهنية: تعبئة جميع الحقول الإلزامية يلزم   3.8.1

 اسم الشهادة المهنية -

 الجهة المانحة -

 تاريااااخ الحصول -

 رابط التحقق من الشهادة المهنية -
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 رمز التحقق -

 "PDF, DOC, DOCX, JPG, PNGملف الشهادة "الملفات المدعومة  -

يمكنك إدخال أكير من شااااهادة مهنية بالضااااغط على زر إضااااافة شااااهادة مهنية أو حذف بالضااااغط على زر   3.8.2

 حذف. 

 المرفقات  3.9

 

ة الذاتية بالضاغط على   - ة  فقط"    PDF"الملفات المدعومة    Choose Fileيمكنك رفع ملف الساي  أو حذف ملف الساي 

  الذاتية بالضغط على زر حذف الملف. 

  نهاية النموذج.  . 4
 بعد الانتهاء من تعبئة جميع الحقول يجب الضغط على زر حفظ الموجود ف 
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  حال عدم التمكن من   نل : تنويه
 
ة الذاتية إلا بعد استكمال تعبئة جميع الحقول المطلوبة. وف يتم تفعيل زر حفظ السير

   .الإلزامية الحقولمن استكمال جميع  التأكد و مراجعة الحقول  الضغط على زر الحفظ، يرجر 

 

ة الذاتية.  4    استعراض السير

ة الذاتية   استعراضك يمكن  : السي   باتباع التالى 

. ا من الصفحة الرئيسيةبعد تسجيل الدخول،   4.1  
 نتقل الى خدمة التعاقب الوظيف 

 

ة الذاتية.  اضغط على زر الملف الشخص   4.2  أو زر السي 

 

ة الذاتية بجميع محتوياتها    4.3  ة الذاتية  كما أدناه  تظهر السي  ح    يمكنك التعديل على السي    هناكما تم الشر

ة الذاتية التالية:  التعديلات  حفظ والتأكد من   على جميع أجزاء السي 

 البيانات الشخصية  •

 البيانات الوظيفية •

ات العملية السابقة •  الخير
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 المؤهلات •

 اللغات •

 المبادرات •

 المرفقات  •

 

 


