
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل استخدام إعداد الميثاق 
 هـ1441لتقييم الأداء سنة 

 الإدارة العامة للموارد البشرية

 وحدة الدعم التقني _ نظام تيسير



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .هـ1441اختيار صلاحية اعداد الميثاق لتقييم اداء سنة  .1

  .عداد الميثاقإاختيار  .2

 

 

 

 .إدارة الأداء علامة التبويب اختيار .3

 

 

 

 

 

 هـ..1441اختيار إعداد الميثاق لغرض تقييم سنة  .4

 

 

 

 

 

بإجراء إعداد الميثاق يتم اتباع الخطوات للبدء 
 التالية:



 

 

الموظف من خلال النقر على زر  اسماختيار  .5

 . إجراء

 

 

 

 

 

 

 

 يتكون إعداد الميثاق من ثلاث مراحل : .6

 مرحلة بيانات إعداد الميثاق. 
  نظرة عامةمرحلة. 
  مراجعة.مرحلة 

 مرحلة بيانات إعداد الميثاق:

 .البدء بتعبئة بيانات إعداد الميثاقهي مرحلة 

 



 

 

 

 

 

 

 وصفر.: ميثاق الأداء لشهري محرم غرض التقويم 
 لنفس العام. التقييم سنةونهاية  بداية تاريخ: تاريخ بداية الفترة و تاريخ نهاية الفترة 

 

  :نموذج ميثاق الأداء للوظائف غير الأشرافية أو نموذج ميثاق الأداء  اختيارالنموذج
وتقييم أدائهم( بالنقر على زر  تتولى الاشراف على الموظفينأن )للوظائف الأشرافية

 .اختيارثم النقر على زر ثم اختيار نموذج الميثاق  انتقال

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 مرحلة نظرة عامة:                                                     

 .إعداد الأهداف و الجداراتهي مرحلة 

  .إضافة هدفيتم البدء بإدخال الأهداف من خلال النقر على زر  .1

 كما هو موضح بالشاشة أدناه الهدف إدخال كامل تفاصيل.  

 هدف ذكي يمكن قياسه.يكون  :اسم الهدف 



 

 

 

 

 تاريخ تحرير الهدف. تاريخ البداية : 

 توزع النسبة على الأهداف الوزن النسبي :
 %.100لايتجاوز  للأهداف حسب أهميته ويكون مجموع الوزن النسبي

 

  القياساختيار علامة التبويب. 

 كمي. : دائمانمط القياس

 : يستخرج من اسم الهدف.اسم القياس

 : يستخرج من اسم الهدف.وحدة القاس

 : دائما حد أدنى.النوع

 : يستخرج من اسم الهدف.القيمة المستهدفة

  
  خطوة اختياريه(. التوصيفاختيار علامة التبويب( 

  باللغة الإنجليزية.تعبئة حقل التفاصيل بمعلومات إضافية عن الهدف, مثلًا كترجمة الهدف 



 

 

 

  اختيار تطبيق وإضافة آخر  لإضافة هدف جديد, واختيار تطبيق بعد الإنتهاء من إضافة
  جميع الأهداف.

أربع أهداف  هيئة التدريس : للإداريين أربع أهداف كحد أدنى و ستة أهداف كحد أقصى ، ولأعضاء*ملاحظة
 .كحد أدنى و ثمانية أهداف كحد أقصى

بالرجوع الجدارات من خلال إدخال المستوى والوزن النسبي لكل جدارة  يتم البدء بإدخال  .2
ثم النقر )ملحق(،  دليل تقدير الجدارات للوظيفة الإشرافية و غير الإشرافيةإلى 

 . التالي على زر

 % لجدارة القيادة فقط.40% و20: الوزن النسبي لكل جدارة لا تتعدى ملاحظة*

  



 

 

 

 

 

 مرحلة مراجعة:                                    

 .على أربعة خطوات ويمر الاعتماد هي مرحلة اعتماد الميثاق.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المعتمدون  جدولفي  المنشأةيجب التأكد من اسم مدير  (خطوة التنفيذ الخطوة الثالثة) وقبل
  غير صحيح يتم تصحيحه قبل الاعتماد.وفي حالة أنه  ,في نهاية الصفحة

 

 



 

 

 

بعد اعتماد الميثاق من قبل المقيم )المدير المباشر( 
متقيم)الموظف( لاعتماد الميثاق. في قائمة العمل لدى السوف يظهر شعار   

 

 

 

 

 

 

الرغبة في العودة  للتصحيح في حالة  عودة للتصحيحلاعتماد الميثاق أو  الاعتماداختيار زر 
توضح سبب الرفض في حقل الملاحظة  مع كتابة ملاحظهالميثاق   

 

 



 

 

 

في حالة اعتماد الموظف الميثاق سوف ينتقل إلى 
 الميثاق سوف يعود الى المدير المباشر للتصحيح. عودة للتصحيح مدير المنشأة. أما في حالة 

اختيار اسم الموظف من خلال النقر على زر من خلال علامة التبويب التقويمات لتصحيح الميثاق 
 تقويم. 

يتم تصحيح الميثاق واعتمادة  ثم سوف ينتقل إلى الموظف لاعتمادة ثم ينتقل الى مدير 
 المنشأة.

سوف ينتقل الميثاق لوحدة التقييم في إدارة بالنسبة للموظفين بعد اعتماد مدير المنشأء 
 الموارد البشرية.

 ل الميثاق لدى مدير المنشأة.بعد اعتماد مدير المنشأة سوف يض سأما أعضاء هيئة التدري

 

 

 

  

 



 

 

 ملحق                                                    

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


