


هـ1445الدليل الإرشادي لتقييم الأداء الوظيفي لعام 

الإدارة العامة للموارد البشرية 

نظام تيسير-وحدة الدعم التقني



الدخولًالىًالنظام:ًاولاً



الدخول الى موقع جامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن على الرابط -1
https://www.pnu.edu.sa/ar/Pages/home.aspx

.في أعلى الشاشةالنقر على الموظفين-2

.ادخال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصة بنظام تيسير ثم النقر على تسجيل الدخول-3

https://www.pnu.edu.sa/ar/Pages/home.aspx


البدءًبإجراءًالتقييم:ًثانيااً



تباع الأداء الوظيفي يتم اللبدء بإجراء تقييم

:الخطوات التالية
.اختيار الخدمة الذاتية للمديرين-1

.1445ةسنالميثاقإعداداختيار -2



قلم اختيار اسم الموظف المراد تقييمه من خلال النقر على ايقونة ال-3

في خانة اجراء التقييم في الجدولالأصفر 

التعديل على التقييملتحديد قيم الأهداف و الجدارات يتم النقر على زر -4



إضافةًالقيمًالفعليةًللأهداف:ًثالثااً



ف لإضافة الأصفر        تحت خانة تحديث التفاصيل امام كل هدالنقر على ايقونة القلم-5

..القيمة الفعلية للهدف



طبيق وتحديث توضع القيمة الفعلية للهدف التي تم تحقيقها من قبل الموظف ومن ثم يتم-6

..تطبيقلى وهكذا  حتى يتم الانتهاء من وضع القيم الفعلية لجميع الأهداف ثم النقر عالتالي 



الجداراتإضافةًمستوىً:ًرابعااً



وى تحديد مستوى الجدارة من خلال النقر على القائمة المنسدلة واختيار المستيتم-7

يل أمام او من خلال النقر على صورة القلم الأصفر      في خانة تحديث التفاص, المتحقق

..كل جدارة بحيث يتضح فيه تعريف لمؤشر السلوك المقصود لكل جدارة



انهاءًالتقييم:ًخامسااً



..تالي  بعد ان يتم تحديد قيم الأهداف ومستوى الجدارات ينقر على الزر -8

..ينقر على زر تطبيق لكي يتم حفظ جميع المدخلات التي تم تنفيذها -9

..استمرارر لتثبيت قيمة التقييم النهائية وحفظها في النظام ثم النقر على زالارسال لاعتماد التقييم ينقر على زر -10



:النهائية في هذه المرحلة بحيث أنوالجداراتستظهر قيم الأهداف -11

من % 50من الأهداف و % 50مجموع النقاط في تقييم منسوبي الهيئة التعليمية والإدارية تمثل 

..الجدارات



تحسينالقوة والنقاط التي تحتاج الى يتم إضافة نقاط في هذه المرحلة -12

.الموظفيحتاجهاالتيوالدورات



:  يمكنكم من خلال هذه الشاشة التحقق من-13

مجموع الأهداف •

مجموع الجدارات•

.النتيجة النهائية للتقييم•



(  ةالوثيقة الداعم) من إضافة تقريب لابد بدون ( 5)الحصول على درجة عند -14

لنهائية النقر في تبويب معلومات إضافية في صفحة تحديد المعدلات افي المرفقات 

على زر إضافة 

بدون تقريب يتم النقر على زر تنفيذ ( 5)وعند عدم الحصول على درجة -15



إضافةًالوثيقةًالداعمة:ًخامسااً



..  النقر على زر استعراض ومن ثم تحديد الملف المراد ارفاقه-16

..ومن ثم النقر على تنفيذ. النقر على زر تطبيق-17



انهاءًالتقييم:ًسادسااً



ام عملية التقييم لإتم( نعم)بعد التحقق من كافة بيانات التقييم للموظف يتم النقر على زر-18

راء حيث انه بعد هذه الخطوة لن يتمكن الرئيس المباشر من عمل أي اجوارسالها للاعتماد 

..على التقييم

..



:ملاحظة

رغبة في حال)بعد انتهاء الرئيس المباشر سيصل اشعار للموظف بالتقييم -

(الموظف بمراجعة تقييمه مع الرئيس المباشر

...(  ارة مدير إد-وكيلة-عميدة) سينتقل التقييم الى المعتمد الأعلى في الجهة -

..لاعتماده

ية ثم ينتقل الى ممثل وحدة الأداء الوظيفي في الإدارة العامة للموارد البشر-

.للاعتماد النهائي

تروني وفي التقييم على بريده الالكلتبليغ بنتيجة سيصل اشعار الى الموظف -

(لا يتطلب من الموظف أي اجراء )حسابه الخاص في نظام تيسير 
..



طباعةًنماذجًالتقييمًوالتقاريرً:ًسابعااً



.اختيار الخدمة الذاتية للمديرين-1

.ةاختيار طباعة نماذج تقييم الأداء الوظيفي من داخل وخارج الجامع-2



اختيار طلب جديد-3

.النقر على صورة المكبر      لاختيار اسم التقرير او النموذج -4



.النقر على زر انتقال ثم تحديد التقرير-5

.النقر على اختيار-6



النقر على تالي-7

النقر على تنفيذ-8



النقر على تجديد حتى تظهر ايقونة         في حقل المخرجات -9

النقر على الايقونة لإظهار النموذج او التقرير-10



بريدللاستفسارات الإجرائية التواصل مع وحدة الأداء الوظيفي على ال

HRD-JPE@PNU.EDU.SA

يدللاستفسارات التقنية التواصل مع وحدة الدعم التقني على البر

HR-GRP@PNU.EDU.SA


