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الإدارة العامة للموارد البشرية 
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إضافة الدورة التدريبية في سجل الموظف التدريبي

طلب اعتماد مؤهل علمي
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درجة اختبار القدرة المعرفية

طلب الصلاحيات

طلب النقل الداخلي من الموظف

إخلاء الطرف الداخلي للإداري

إعادة تعيين كلمة المرور

اعتماد لائحة أخلاقيات العمل

التسجيل في برامج المواهب

تفعيل وصول الاشعارات للبريد

حذف اشعار برقم المعرف

الدخول الى قائمة العمل



يةتحديث البيانات الشخص

العودة لفهرس 

المحتويات



لخطوات لتحديث البيانات الشخصية يتم اتباع ا

:التالية

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار تحديث البيانات الشخصية-2



.النقر على زر تحديث-3

.التاليثم النقر على زر( صحح او استكمل التفاصيل الحالية)اختيار-4



.تاليثم النقر على ال, تحديث بيانات الأسم باللغة الانجليزية والحالة الاجتماعية-5

:ملاحظات مهمة

وي الاسم بالانجليزي  يجب أن يحت-

سمح يلا. على أحرف أنجليزية فقط

.بالرموز او الارقام



.النقر على تنفيذ لاعتماد التعديلات التي تم اجرائها-6



يسيرسينتقل الطلب الى المعتمدين لاعتمادها ثم سينعكس بعد الاعتماد في حساب ت-7



يتم اتباع الخطواتارقام الهواتف لتحديث 

:التالية

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار تحديث البيانات الشخصية-2



تف الخاصة النقر على تحديث في تبويب ارقام الهاتف ثم يتم اضافة رقم الجوال وارقام الهوا-3

.بك 

من القائمة المنسدلة لابد من تحديد النوع انه رقم جوال عند اضافة رقم الجوال -4



ملاحظات مهمة

:بالصيغ التاليةيمكن كتابة رقم الجوال -
▪05xxxxxxxx
▪5xxxxxxxx
▪9665xxxxxxxx
.لا يسمح بالرموز والأحرف, الحقل يجب أن يحتوي على أرقام  فقط-

12الحد الأقصى -خانات 9الحد الأدنى )الالتزام بعدد الارقام المدخلة -

(خانة

.ثم النقر على التالي, يتم كتابة رقم الجوال والارقام الأخرى مع تحديد نوعها-5



:التاليةيتم اتباع الخطواتعنوان السكن لتحديث 

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار تحديث البيانات الشخصية-2



.السكنالنقر على تحديث في تبويب عنوان السكن ثم يتم اضافة اضافة بيانات عنوان-3

.ر على التالياذا كان لتعديل على عنوان سابق او اختيار ادخال عنوان جديد ثم النق( قم بتصحيح هذا العنوان)يتم اختيار -4



.يتم اضافة التعديلات والمعلومات المطلوبة ثم النقر على التالي ثم تنفيذ-5



:لتاليةيتم اتباع الخطوات اعنوان العمل لتحديث 

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار تحديث البيانات الشخصية-2



.لعملالنقر على تحديث في تبويب عنوان العمل ثم يتم اضافة اضافة بيانات عنوان ا-3

ثم النقر ( دادخل عنوان جدي)اذا كان لتعديل على عنوان سابق تم ادخاله او اختيار ( قم بتصحيح هذا العنوان)يتم اختيار -4

.على التالي



.يتم استكمال بيانات عنوان العمل المطلوبة ثم النقر على التالي-5



مهم جدا استكمال البيانات أدناه في عنوان العمل** 

تب المحاسبة مثلا قسم الاحياء او مكتب شؤون الموظفات او مك)ويقصد به الادارة الفرعية او القسم للكلية : القسم الفرعي

..(وهكذا

المكبروهكذا ويتم البحث عنه من خلال رمز... مثلا كلية العلوم او كلية الادارة والأعمال او مبنة الادارة الرئيسي : الموقع

يحدد رقم الطابق هل هو الطابق الأول او الثاني او الثالث او الأرضي: رقم الطابق

3.102.5وهو الرقم الموجود على باب المكتب مثلا : رقم المكتب

ويقصد به بريد اخر مختلف عن البريد الجامعي: البريد الالكتروني البديل

.  ويشترط ان لا تكون اكثر من خمس ارقام: رقم التحويلة 

:ملاحظات خاصة برقم التحويلة

يجب ان لا يزيد عن خمسة ارقام-

سمح الحقل يحتوي على ارقام فقط ولا ي-

بالرموز او الأحرف



ةعرض بطاقة الترقي

العودة لفهرس 

المحتويات



:التاليةيتم اتباع الخطواتلعرض بطاقة الترقية 

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار عرض بطاقة الترقية-2



.التحقق من البيانات الظاهرة في بطاقة الترقية صحيحة وكاملة-3



مسير الراتب

العودة لفهرس 

المحتويات



:لتاليةيتم اتباع الخطوات العرض مسير الراتب 

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار مسير الراتب-2



.اختيار المسير الراتب بالضغط على زر       ثم النقر على زر ذهاب-3



طلب إجازة

العودة لفهرس 

المحتويات



لطلب أي نوع من أنواع الإجازات يتم اتباع 

:الخطوات التالية

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار طلب اجازة-2



لطلب أي نوع من أنواع الإجازات يتم اتباع 

:الخطوات التالية

.النقر على زر طلب اجازة-1



حقل نوع الاجازةيتم تحديد نوع الاجازة من-1



..يتم تحديد تاريخ بداية الاجازة وتاريخ النهاية-2

نوعها ( ةتفاصيل الغياب الإضافي)في حالة الاجازة المرضية او إجازة وفاة الأقارب يجب تحديد : ملاحظة

(مرضية او وفاة أقارب)

تصنيف الجهة الطبية في حالة الاجازة المرضية )يجب تعبئة حقل 

(..و مسمى الجهة الطبية في حالة الاجازة المرضية

(  درجة القرابة وصلة القرابة)وفي حالة إجازة وفاة الأقارب يحدد 



..إضافة مرفق للإجازات التي تتطلب ذلكيجب** 



.تاليبعد تعبئة كامل بيانات الاجازة المتمتع بها يتم النقر على ال-3



.النقر على تنفيذ لإرسال الاجازة للاعتماد-4



ثم ومن, (ارصدة الاجازات)للاطلاع على أرصدة الاجازات يتم النقر على تبويب -5

النقر على اظهار ارصدة الاستحقاق



المباشرة بعد الاجازة او 

قطع الإجازة

العودة لفهرس 

المحتويات



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

قطع اجازة/اختيار طلب مباشرة بعد اجازة-2



النقر على إضافة-3

.استكمال البيانات أدناه-4



في حقل تفاصيل الاجازة يتم النقر على ايقونة المكبر -5

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر -6



ستظهر بيانات الاجازة المراد رفع المباشرة لها كما في الصورة يتم تحديد الاجازة -7

ثم النقر على زر اختيار



وع             يتم النقر على ايقونة المكبر        لتظهر قائمة بنفي حقل نوع الإجراء -8

.  الاجراء هل هي مباشرة في الوقت المحدد ام قطع اجازة قبل انتهائها

يتم تحديد نوع الاجراء ومن ثم النقر على زر اختيار -9



يتم وضع تاريخ المباشرة ثم النقر على زر تطبيق-10



ينقر على زر التالي, ستظهر تفاصيل الاجازة في الجدول كما في الصورة -11



ستظهر تفاصيل الاجازة مع اسماء المعتمدون كما في الصورة-12

ويمكن اضافة مرفقات في هذه الشاشة ثم يتم النقر على زر تنفيذ



.ستظهر رسالة بأن المباشرة ذهبت للمدير المباشر لاعتمادها-13



طلب تمديد إجازة

العودة لفهرس 

المحتويات



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

اختيار طلب تمديد اجازة-2



النقر على إضافة-3

استكمال البيانات أدناه-4



في حقل تفاصيل الاجازة يتم النقر على ايقونة المكبر -5

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر -6



ستظهر بيانات الاجازة المراد تمديدها كما في الصورة يتم تحديد الاجازة -7

ثم النقر على زر اختيار



ازة اليهفي حقل تاريخ النهاية الجديد يتم وضع التاريخ الذي سيتم تمديد الاج-8

ثم النقر على زر -9



ينقر على زر التالي, ستظهر تفاصيل الاجازة في الجدول كما في الصورة -11



ستظهر تفاصيل الاجازة مع اسماء المعتمدون كما في الصورة-12

ويمكن اضافة مرفقات في هذه الشاشة ثم يتم النقر على زر



ستظهر رسالة بأن المباشرة ذهبت للمدير المباشر لاعتمادها-13



طلب الغاء إجازة

العودة لفهرس 

المحتويات



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

اختيار طلب الغاء اجازة-2



النقر على إضافة-3

استكمال البيانات أدناه-4



في حقل تفاصيل الاجازة يتم النقر على ايقونة المكبر -5

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر -6



ستظهر بيانات الاجازة المراد الغائها كما في الصورة يتم تحديد الاجازة -7

ثم النقر على زر اختيار



(وهو حقل غير اجباري)في حقل سبب الإلغاء يتم وضع السبب -8

ثم النقر على زر -9



ينقر على زر التالي, ستظهر تفاصيل الاجازة في الجدول كما في الصورة -11



ستظهر تفاصيل الاجازة مع اسماء المعتمدون كما في الصورة-12

ويمكن اضافة مرفقات في هذه الشاشة ثم يتم النقر على زر



ستظهر رسالة بأن المباشرة ذهبت للمدير المباشر لاعتمادها-13

..بهالا يمكن الغاء أي إجازة بعد التمتع: ملاحظة



طلب نقل المعرفة للموظف

العودة لفهرس 

المحتويات



طلب نقل المعرفة للموظف التابع لي

http://grp.pnu.edu.sa/OA_HTML/RF.jsp?function_id=48191&resp_id=50782&resp_appl_id=800&security_group_id=0&lang_code=AR&params=DDeGyEz406QNwM2JUJnuO46sl1Yi.8xW3MUzx3hv2s0


.للمديرينيتم اختيار الخدمة الذاتية -1

.التابع ليطلب نقل المعرفة للموظفاختيار -2

http://grp.pnu.edu.sa/OA_HTML/RF.jsp?function_id=48191&resp_id=50782&resp_appl_id=800&security_group_id=0&lang_code=AR&params=P-uvs.JulrPMa978T0kr5M8Dy.G-9X-QrTD0R7rVyvw&oas=4F0UFCcHGCkaOQPyPHmH7A..


.إضافةيتم النقر على زر -3



.يتم تعبئة حقول الطلب من خلال تحديد اسم الموظف-4
يع بالنقر على زر        امام اسم الموظف ثم النقر على زر انتقال وسيظهر جم

.الموظفين التابعين لك



.تياراخيتم تحديد الموظف المراد طلب نقل المعرفة له ثم النقر على رز -5



تظهر النقر على زر        امام اسم المعرفة ثم النقر على زر انتقال وس-6

يق جميع مسميات المعرفة أو يمكن البحث عن مسمى معرفة معين عن طر

% % .وضعه بين علامتي 

لتالي للبحث عن مسمى تحليل البيانات يتم كتابته بالشكل ا: مثال للبحث

ثم النقر على زر انتقال% بيانات%تحليل%



.يتم بعد ذلك النقر على اختيار-7

التاء عند البحث يفضل الابتعاد عن الأحرف المضللة مثل الالف و: ملاحظة مهمة

ربوطة والهاء المربوطة حيث قد يكون الاسم كتب بهمزة أو بدون أو بنقط التاء الم

..أو بدونها



.تطبيقكما يمكن إضافة ملاحظات للموظف ثم النقر على -8



ليستظهر بيانات الطلب ضمن جدول طلب نقل المعرفة للموظف التابع-9

.التالييتم النقر على زر -10



:يتم النقر على زر تنفيذ بعد مراجعة البيانات -11



.ستظهر رسالة تفيد بأن الطلب انتقل للموظف-12



.تبليغاتسيصل التبليغ لحساب الموظف في قائمة العمل ضمن اشعارات ال-13



يقوم الموظف بفتح الاشعار في قائمة الاشعارات لاعتماد الطلب أو الرفض-14

:( ملاحظة)مع كتابة سبب الرفض في خانة 

.وسيحصل اشعار في قائمة العمل بحساب الرئيس المباشر باعتماد الموظف أو رفضه 



ن في حال قبول الموظف واعتماده لطلب نقل المعرفة الموجه م-16

(ظفطلب نقل المعرفة للمو)الرئيس المباشر عليه الدخول إلى خدمة 

ه الرئيس في الخدمة الذاتية للموظفين وتقديم الطلب وفقاً لما وجه ب

المباشر

.من خلال اتباع الخطوات الموضحة في الشرائح التالية



ترشيح موظف في خدمة نقل المعرفة 

(المتدرب)



باع يرجى ات,نقل معرفة يحتاجها الموظف طلبل

:الخطوات التالية 
.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.نقل المعرفة للموظفاختيار طلب -2



.ضافةإيتم النقر على زر -3



ع النقر على زر        امام مسمى المعرفة ثم النقر على زر انتقال وسيظهر جمي-4

%  مسميات المعرفة أو البحث عن مسمى معرفة معين عن طريق وضعه بين علامتي

. %



ي للبحث عن مسمى تحليل البيانات يتم كتابته بالشكل التال: مثال للبحث

ثم النقر على زر انتقال% بيانات%تحليل%

والهاء عند البحث يفضل الابتعاد عن الأحرف المضللة مثل الالف والتاء: ملاحظة مهمة

..دونهاالمربوطة حيث قد يكون الاسم كتب بهمزة أو بدون او بنقط التاء المربوطة أو ب



ى زر يتم الانتقال لاختيار المدرب من خلال النقر على زر        امام اسم المدرب ثم النقر عل-5

دهم ثم النقر جميع المدربين في النظام الخاصين بمسمى معرفة معين يتم اختيار أحانتقال وسيظهر
.]اختيار[على 



: ملاحظة 

ام الوظيفية بحسب المه( ساعه الى ساعتين)تستطيع الموظفة أن تختار من يومنقل معرفة بواقع عند إدخال طلب
الخاصة بها

(ساعات4أو 3ساعتين أو )تستطيع الموظفة أن تختار يوميننقل معرفة بواقع عند إدخال طلب

(ساعات6أو 5أو 4أو 3)تستطيع الموظفة أن تختار أيام 3نقل معرفة بواقع عند إدخال طلب

(ساعات8أو 7أو 6أو 5أو 4)تستطيع الموظفة أن تختار أيام 4نقل معرفة بواقع عند إدخال طلب

(ساعات10أو 9أو 8أو 7أو 6أو 5)تستطيع الموظفة أن تختار  أيام 5نقل معرفة بواقع عند إدخال طلب



:حقول التقييم القبليجميع ثم يتم تعبئة -8
:]تطبيق[ثم النقر على زر -9



:  ]التالي[يتم التحقق من الجدول ثم النقر على زر -10



:  ]تنفيذ[تتم مراجعة الطلب ثم النقر على -11



.سـتظهر رسالة تفيد بان الطلب انتقل للمعتمدين–12



(:في قائمة العمل لدى الرئيس المباشر)يصل إشعار الطلب بعد ذلك  الى الرئيس المباشر للموظف مقدم الطلب –13



مع الرفض سيظهر تفاصيل الطلب للرئيس المباشر ليقوم باعتماد الطلب أو–14

( :ملاحظة)كتابة سبب الرفض في خانة 



:بعد ذلك ينتقل الطلب للاعتماد النهائي من قبل مسؤولي نقل المعرفة –15



:بعد ذلك يصل التبليغ للمدرب في قائمة الإشعارات بعد اعتماد المعتمدون–16



بعد ذلك يصل التبليغ للمدرب بعد اعتماد المعتمدون في قائمة الإشعارات ليقوم باعتماد الطلب أو الرفض–17

( : ملاحظة)مع كتابة سبب الرفض في خانة 



:في حال اعتماد المدرب  يصل عبر البريد للمتدرب بيانات المدرب للتواصل والتنسيق لاستكمال نقل المعرفة –18



د انتهاء تقييم المتدرب للبرنامج بع

ل تقييم دورة نق-نقل المعرفة 

المعرفة



:  لال النقر علىبعد استكمال التدريب والانتهاء من نقل المعرفة يتم تقييم المتدرب للبرنامج من خ–1

تقييم دورة نقل المعرفة



:إضافةيتم النقر على –2



:تطبيققر على يتم اختيار مسمى المعرفة من القائمة المنسدلة وتعبئة حقول التقييم البعدي للبرنامج ثم الن–3



: تتم مراجعة التقييم ثم النقر على التالي –4



: تنفيذتتم مراجعة التقييم ثم النقر على –5



:يد بذلك ستظهر رسالة تفيد بأن التقييم تم تقديمة, وسيصل إشعار على بريد المتدرب يف-6



تهاء تقييم المدرب للمتدرب بعد ان
نقل المعرفة



قل تقييم متدرب ن–يتم الدخول على الخدمة الذاتية للموظفين -1

المعرفة



إضافةيتم النقر على زر -2



:يرجى اتباع الخطوات التالية, ستظهر الشاشة التالية-3

اختيار المجال التدريبي الذي تم فيه نقل المعرفة-

اختيار اسم المتدرب لتقييمه-

استكمال جميع الحقول الخاصة بالتقييم-

تطبيقالنقر بعد ذلك على زر -



ة التالية بعد النقر على زر تطبيق تظهر الشاش-4

التالييتم النقر على زر -5



ةبعد النقر على زر التالي تظهر الشاشة التالي-6

بعد مراجعة البياناتتنفيذيتم النقر على زر -7



ريد المدرب بذلكتظهر الشاشة التالية تفيد بأن التقييم تم تقديمه وسيصل إشعار لبتنفيذبعد النقر على زر -8



طباعة شهادة نقل المعرفة
للمدرب



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار طباعة الخطابات والتعاريف-2



كبر يتم تحديد البيان المطلوب طباعته من خلال النقر على رمز الم-3



النقر على زر انتقال-4



(اراختي)ثم النقر على زر ( شهادة نقل المعرفة)تحديد البيان المطلوب طباعته -5



(تالي)النقر على -6



اختيار اسم المعرفة التي تم نقلها بالنقر على رمز المكبر -7



(اختيار)تحديد اسم المعرفة المطلوب طباعة الشهادة لها ثم النقر على زر -9
النقر على زر انتقال-8



(تالي)النقر على زر -10



(تالي)النقر على زر -11

(تنفيذ)النقر على زر -12



(موافق)النقر على زر -13



(دتجدي)النقر على الايقونة اسفل المخرجات في حال عدم ظهورها النقر على زر -14



ستظهر الشهادة الخاصة بالمدرب ويمكنكم طباعتها أو حفظها-15



تخطاب تعريف محرم للمتعاقدا

العودة لفهرس 

المحتويات



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

اختيار خطاب تعريف محرم للمتعاقدات-2



النقر على اضافة-3

استكمال البيانات ادناه ثم النقر على تطبيق-4



يتم تحديد الطلب ثم النقر على التالي-3



إضافية ثم يتم اضافة المرفقات المطلوبة من خلال النقر على إضافة تحت تبويب معلومات-4

..  للمعتمدونالنقر على تنفيذ لإرسال الطلب 



بعد وصول اشعار الاعتماد يتم طباعة التعريف من خلال خطوات طباعة التقارير -6

(تم الشرح في جزئية الطباعة) وخطابات التعريف المعتمدة

ستظهر رسالة بأن الخطاب ذهب للمسؤولين لاعتمادها-5



شهادة تجديد عقد للمتعاقدين

الأجانب

العودة لفهرس 

المحتويات



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

اختيار شهادة تجديد عقد للمتعاقدين الأجانب-2



النقر على اضافة-3

استكمال البيانات ادناه ثم النقر على تطبيق-4



يتم تحديد الطلب ثم النقر على التالي-3



إضافية ثم يتم اضافة المرفقات المطلوبة من خلال النقر على إضافة تحت تبويب معلومات-4

..  للمعتمدونالنقر على تنفيذ لإرسال الطلب 



بعد وصول اشعار الاعتماد يتم طباعة التعريف من خلال خطوات طباعة التقارير -6

(تم الشرح في جزئية الطباعة) وخطابات التعريف المعتمدة

ستظهر رسالة بأن الخطاب ذهب للمسؤولين لاعتمادها-5



طباعة نموذج موافقة وزارة 

قة التعليم لصرف تعويض نف

تعليم الأبناء

العودة لفهرس 

المحتويات



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار طباعة الخطابات والتعاريف-2



كبر يتم تحديد البيان المطلوب طباعته من خلال النقر على رمز الم-3



النقر على زر انتقال-4



تحديد النموذج ثم النقر على زر اختيار-5



(تالي)النقر على زر -6



(تالي)استكمال البيانات المطلوبة ثم النقر على زر -7



(تالي)النقر على زر -8

(تنفيذ)النقر على زر -9



(موافق)النقر على -10

(تجديد)النقر على المخرجات وفي حال عدم ظهورها النقر على زر -11

س



طلب إضافة شهادة تدريبية

العودة لفهرس 

المحتويات



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

شهادة تدريبيةاختيار طلب إضافة-2



النقر على إضافة-3

ثم النقر على زر استكمال البيانات أدناه-4

hrd-ss@pnu.edu.saعند حصول تعارض في تواريخ الدورات يتم التواصل الخدمة الذاتية للمستفيدين على البريد : ملاحظة



:في حقل تصنيف الدورة يتم اتباع الخطوات التالية-3

النقر على صورة المكبر•

اختيارالنقر على انتقال ومن ثم تحديد تصنيف الدورة ثم النقر على•



الدورة التي تم اضافتها ثم النقر على التاليتحديد-4

يتم اضافة صورة الشهادة التدريبية من خلال النقر على إضافة تحت تبويب معلومات اضافية -5



لى تطبيقمن جهاز الكومبيوتر الخاص بك ثم النقر عالنقر على استعراض لإضافة الشهادة-4

الطلب الى المعتمدونالنقر على تنفيذ لإرسال-5

ر



معنى دورات اثرائي التي مدتها عدد غير صحيح يتم تقريبها لأقرب عدد صحيح لها ب.1

.2تقرب الى 1:58

.لترقيةالدورات التي تم الحصول عليها قبل تاريخ اخر ترقية لن تنعكس على بطاقة ا.2

, حيحةعند اضافة دورة سوف تمر بمرحلتين  أولاً يصل للموظف اشعار أن الاضافة ص.3

(  ادةكامل معلومات الدورة صحيحة ومرفق الشه) ثانياً سوف تعتمد من قبل الفريق 

.ويصل للموظف اشعار باعتماد الدورة وتنعكس على بطاقة الترقية

:الدورات التي تنعكس على بطاقة الترقية .4

.الديوان العام للمحاسبة•

.الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين•

.مركز الملك عبدالعزيز للحوار الوطني•

.معهد الادارة العامة•

.إثرائي•

رد الدورات الداخلية المعتمدة من وحدة التدريب والتطوير في الإدارة العامة للموا•

البشرية

:ملاحظات خاصة بالدورات التدريبية المعتمدة في الترقية** 



إضافة الدورة التدريبية لسجل 

الموظف التدريبي

العودة لفهرس 

المحتويات



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

شهادة تدريبيةاختيار طلب إضافة-2



النقر على إضافة-3

ثم النقر على زر استكمال البيانات أدناه-4



الدورة التي تم اضافتها ثم النقر على التاليتحديد-4

يتم اضافة صورة الشهادة التدريبية من خلال النقر على إضافة تحت تبويب معلومات اضافية -5



لى تطبيقمن جهاز الكومبيوتر الخاص بك ثم النقر عالنقر على استعراض لإضافة الشهادة-4

الطلب الى المعتمدونالنقر على تنفيذ لإرسال-5



طلب اعتماد مؤهل علمي

العودة لفهرس 

المحتويات



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

اختيار المؤهلات العلمية-2



.النقر على إضافة مؤهل-1



.ادناه ثم النقر على التالياستكمال البيانات المطلوبة-1



.(افيةمعلومات إض)إضافة صورة المؤهل الجديد من خلال النقر على إضافة في تبويب -2



طبيقمن جهاز الكومبيوتر الخاص بك ثم تالنقر على استعراض لإضافة الشهادة-4

الطلب الى المعتمدونالنقر على تنفيذ لإرسال-5



رتحديث معلومات جواز السف

العودة لفهرس 

المحتويات



م لإضافة أو تحديث معلومات جواز السفر يت

:اتباع الخطوات التالية

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار تحديث معلومات جواز السفر-2



.من قبلالنقر على زر اضافة في حالة لم يتم اضافة معلومات جواز السفر-3

.استكمال معلومات جواز السفر ثم النقر على تطبيق-4

:ملاحظات مهمة

ي رقم جوازالسفر يجب أن يحتو-

.طعلى أرقام أو أحرف إنجليزية فق

يجب ان لا يتجاوز طول رقم -

.جواز السفر عن عشرة خانات



ً النقر على زر تحديث في حالة عمل تحديث على معلومات جواز سفر مضاف م-5 .سبقا

.تعديل البيانات المطلوبة ومن ثم النقر على تطبيق-6



بطاقة عهد الموظف

العودة لفهرس 

المحتويات



بطاقة عهد الموظف

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار بطاقة عهد الموظف-2



بطاقة عهد الموظف

يظهر جميع العهد الخاصة بالموظف



استعلام تقييم الأداء للموظف

العودة لفهرس 

المحتويات



فاستعلام تقييم الأداء للموظ

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار استعلام تقييم الأداء للموظف-2



فاستعلام تقييم الأداء للموظ

يظهر جميع تقييمات الأداء للموظف مع إيضاح الدرجة والنتيجة-3



الخطابات والتعاريفطباعة 

العودة لفهرس 

المحتويات



هذه الخدمة تمكن المستفيدين من 

ب التعاريف مثل تعريف الراتطباعة

وتعريف على رأس العمل و بيان 

الخدمة من نظام تيسير 



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار طباعة الخطابات والتعاريف-2



كبر يتم تحديد البيان المطلوب طباعته من خلال النقر على رمز الم-3



النقر على زر انتقال-4



(اختيار)ثم النقر على زر ( طباعة بيان الخدمة)تحديد البيان المطلوب طباعته مثلا -5



(تالي)النقر على -6



النقر على يتم تحديد تاريخ بيانات بيان الخدمة وافتراضيا سيظهر تاريخ اليوم ثم-7

(تالي)



(تنفيذ)النقر على زر -8



(موافق)النقر على زر -9



(ديدتج)النقر على الايقونة اسفل المخرجات وفي حال عدم ظهورها النقر على زر -10



خدمة طلب تثبيت الراتب 

يدببيانات حساب بنكي جد

العودة لفهرس 

المحتويات



:يةاتباع الخطوات التاللطلب تثبيت الراتب يتم

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار خدمة تثبيت الراتب-2



.النقر على زر اضافة-3



يتم ادخال البيانات المطلوبة مع مراعاة ان تكون الفترة بداية شهر ميلادي -4

..هـ وهكذا1/7/1446ستقابل بالتاريخ الهجري 2025فترة شهر يناير : مثال

(تطبيق)النقر على زر -5



(التالي)النقر على زر -5



فة لإضا( إضافة)يتم النقر على زر ( معلومات إضافية)من تبويب-6

:  وهي. المرفقات المطلوبة

اخلاء طرف البنك الحالي ساري المفعول •

شهادة ايبان معتمد من البنك الجديد•



النقر على زر استعراض وتحديد الملفات المطلوبة لإضافتها في الطلب -7

(إضافة أخرى)عند كل اضافة ملف جديد يتم النقر على زر -8

(تطبيق)عند الانتهاء من ارفاق الملفات يتم النقر زر -9



اتبسينتقل الطلب الى معتمدين تثبيت الراتب في وحدة الرو( تنفيذ)النقر على زر -10



ئمة العمل في التبليغات في قاخطاب تثبيت الراتببعد اعتماد موظف الرواتب يصدر-11

.ويرسل بريد الكتروني للموظف



درجة اختبار القدرة المعرفية

العودة لفهرس 

المحتويات



لإدخال درجة القدرة المعرفية يتم اتباع 

:الخطوات التالية

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار درجة اختبار القدرة المعرفية-2



..النقر على إضافة-3



لن حيث ان النظام, ادخال اعلى درجة اختبار تم الحصول عليها على المرتبة الحالية-4

.يقبل بإدخال درجة اختبار تم الحصول عليها قبل تاريخ اخر ترقية للموظف

.ادخال تاريخ الاختبار-5

.النقر على تطبيق-6



.النقر على التالي-7



https://e-services.etec.gov.saإضافة صورة لدرجة اختبار القدرة المعرفية من موقع قياس -8

https://www.bing.com/ck/a?!&&p=b11982c50b1ee00bd795aad7ba947e12e86045b167f30ab8ecc1af0f53d8195bJmltdHM9MTc0NDY3NTIwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=3b2b0a55-0eeb-6508-3871-1f9a0f8b64c6&psq=%d9%82%d9%8a%d8%a7%d8%b3&u=a1aHR0cHM6Ly9lLXNlcnZpY2VzLmV0ZWMuZ292LnNhLw&ntb=1


النقر على استعراض-9

اختيار ملف درجة اختبار القدرة المعرفية-10

النقر على تطبيق-11



.النقر على تنفيذ -12



.تيسيرسينتقل الطلب الى المعتمدين لاعتمادها ثم سينعكس بعد الاعتماد في حساب-13



سيصل اشعار للموظف بتوجه الطلب للاعتماد -14



طلب الصلاحيات

العودة لفهرس 

المحتويات



خطوات التيسير يتم اتباع  لطلب صلاحيات نظام 

:التالية

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.طلب الصلاحيات-2



.إضافةالنقر على زر -3

:استكمال البيانات أدناهستفتح شاشة لإدخال تفاصيل الصلاحية و-4



.النقر على زر المكبر         في حقل اسم الصلاحية-5

.النقر على  زر انتقال -6

.ختياريتم اختيار الصلاحية المطلوبة ثم النقر على زر ا-7



.تعبئة مبررات طلب الصلاحية-8

.هل تم التدريب على الصلاحية( لا/ نعم)واختيار-9

.النقر على زر تطبيق-10



.النقر على  زر تنفيذ-12

.النقر على  زر التالي -11



استكمال  نموذج طلب أما بشأن الصلاحيات الأخرى يتم 

له بعد ثم يتم ارسا, (تيسير)الصلاحيات لأنظمة الموارد الحكومية

في التوقيع من أصحاب الصلاحية الى بريد وحدة الدعم التقني

الإدارة العامة للموارد البشرية
Hr-grp@pnu.edu.sa

mailto:Hr-grp@pnu.edu.sa


الداخلي من طلب النقل

الموظف

العودة لفهرس 

المحتويات



:تاليةاتباع الخطوات اللطلب النقل الداخلي يتم

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.من خدمات النقل الوظيفي وإخلاء الطرف اختيار طلب نقل داخل الجامعة-2



.النقر على زر اضافة-3



لإظهار جهات الجهة المراد النقل اليها يتم النقر على ايقونة المكبرلاختيار-4

..الاحتياج لموظفين

:ملاحظة

ستظهر فقط الجهات في الجامعة التي لديها احتياج لموظفين

وضمن الخبرات والمهارات المطلوبة



يتم تحديد الوحدة الإدارية المطلوبة بالنقر على بعد تحديد الجهة-5

..ثم يتم تحديد المهارات والخبرات المطلوبة-6

..ثم كتابة المسمى الوظيفي الفعلي للموظف وفق ما يقوم به من مهام-7



يتم النقر على زر انتقال لإظهار جهات الاحتياج في الجامعة -5



.. تحدد الجهة المراد طلب نقل اليها ثم النقر على اختيار-6



(.. الوحدة الإدارية المنقول اليها)ستظهر الوحدات المرتبطة بالجهة في حقل -7



وبة من بعد ان يتم اختيار الجهة ذات الاحتياج للطلب يتم تحديد الخبرات والمهارات المطل-7

..لإظهارها(         الخبرات والمهارات المطلوبة)الجهة بالنقر على رمز المكبر امام حقل 

.



(تطبيق)ادخال المسمى الفعلي ثم النقر على زر -8



.النقر على التالي-10



:ملاحظة مهمة

لن يتم نقل أي موظفة إلا بعد عرضه على لجنة 

تخطيط الموارد البشرية في الجامعة واعتمادها



في حال وجود مرفقات يتم ارفاقها من خلال النقر على زر إضافة تحت تبويب معلومات-11

.ثم النقر على زر تنفيذ. إضافية



..حسب سلسلة الاعتمادسيتم ارسال الطلب للمعتمدين



طلب اخلاء الطرف الداخلي للموظف 

الإداري

العودة لفهرس 

المحتويات



:اليةيتم اتباع الخطوات التالطرف لطلب إخلاء
.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.(طلب اخلاء الطرف)خدمات النقل الوظيفي و إخلاء الطرف اختيار من -2

:ملاحظة

طلب اخلاء الطرف سيظهر •

د بعد اعتماللموظف الإداري  

طلب النقل الداخلي من 

الإدارة العامة للموارد 

البشرية 



.النقر على زر اضافة-3

.(لانتقا)الطلبات المعتمدة ثم النقر على زر النقر على ايقونة           واختيار-4



(اختيار)الطلب المعتمد ثم النقر على زر تحديد-5



.كتابة تاريخ أخر يوم عمل في الجهة السابقة-6

(تطبيق)النقر على زر -7

(التالي)النقر على زر -8



معتمدين للطلبلإرسال الطلب الى الرئيس المباشر ثم الى سلسلة ال( تنفيذ)النقر على زر -9



.ستظهر رسالة تفيد بأن الطلب تم تقديمه للمعتمدين -10



.سيصل اشعار للموظف مقدم الطلب بأن الطلب تم توجيهه الى الرئيس المباشر-11

.سيصل الى الرئيس المباشر للاعتماد-12



, بعد اعتماد الرئيس المباشر سينتقل الطلب بشكل مباشر الى جميع المعتمدين للاعتماد -13

.كما سيصل الى الموظف اشعار تتبع للطلب لمعرفة من قام بالاعتماد وأين معلق الطلب 



في الصورة ادناه شكل اشعار التتبع حيث سيظهر اسم جهة الاعتماد واسم المعتمد وحالة الطلب -14

..مع تاريخ الاعتماد( معتمد او معلق)



,بعد إتمام عملية الاعتماد الى المعتمد النهائي في الإدارة العامة للموارد البشرية-15

سيصل للموظف اشعار باعتماد طلب اخلاء الطرف 

لاستخراج نموذج طلب اخلاء الطرف المعتمد( تحميل )الدخول للإشعار ثم النقر على رابط -16





إعادة تعيين كلمة المرور

العودة لفهرس 

المحتويات



:يتم اتباع الخطوات التاليةلإعادة تعيين كلمة المرور 
(.نسيت كلمة المرور) النقر على -1

هل )ثم النقر على زر pnu.edu.sa@كتابة اسم المستخدم من دون -2

(.نسيت كلمة السر



.سيصل اشعار الى البريد الالكتروني للموظف -3

(.Reset your password) النقر على رابط -4



pnu.edu.sa@ادخال اسم المستخدم من غير -5

انشاء كلمة مرور جديدة وفق السياسات المدرجة أدناه



اعتماد لائحة أخلاقيات العمل

العودة لفهرس 

المحتويات



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


.في قائمة العمل سيصل اشعار الاعتماد-1

الدخول الى الاشعار وقراءة اللائحة في المرفق اعلى الصفحة ثم الاعتماد -2



طلب التسجيل في برامج

من الموظفالمواهب 

العودة لفهرس 

المحتويات



طوات اتباع الخلطلب التسجيل في برامج المواهب يتم

:التالية
.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.اختيار طلب التسجيل في برامج المواهب -2



.النقر على زر اضافة-3



هبة يتم اختيار نوع الموهبة من القائمة المنسدلة وتحديد المجال ثم التحدث عن المو-4

(تطبيق)النقر على زر -5



(التالي)النقر على زر -5



فة لإضا( إضافة)يتم النقر على زر ( معلومات إضافية)من تبويب-6

المؤهل العلمي والخبرات العلمية في مجال الموهبة وشواهد عليها وأي 

..مرفق يدعم الموهبة



النقر على زر استعراض وتحديد الملفات المطلوبة لإضافتها في الطلب -7

(إضافة أخرى)عند كل اضافة ملف جديد يتم النقر على زر -8

(تطبيق)عند الانتهاء من ارفاق الملفات يتم النقر زر -9



ثمسينتقل الطلب الى الرئيس المباشر للموظف( تنفيذ)النقر على زر -10

الى معتمدين برامج المواهب في الإدارة العامة للموارد البشرية

اسم الرئيس المباشر



..حسب سلسلة الاعتمادسيتم ارسال الطلب للمعتمدين



ام تفعيل الاشعارات في نظ

تيسير لوصولها للبريد

الالكتروني

العودة لفهرس 

المحتويات



نيكيفية تفعيل الاشعارات في نظام تيسير للبريد الالكترو

النقر على -1
التفضيلات

من التبليغات اختيار نمط -2

سيق بريد بتن)البريد الالكتروني 
HTMLويحتوي على مرفقات

النقر على تطبيق-3
-42199لإتمام العملية 42915



حذف اشعار برقم المعرف

العودة لفهرس 

المحتويات



رفي نموذج حذف اشعار من تيسينسخ رقم المعرف ومن ثم استكماله 



الدخول إلى قائمة العمل

العودة لفهرس 

المحتويات





ي للاستفسارات التقنية التواصل مع وحدة الدعم التقن
على البريد

HR-GRP@pnu.edu.sa

mailto:HR-GRP@pnu.edu.sa

