


هـ1448الدليل الإرشادي لإعداد ميثاق 

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

.ةفي أعلى الشاشاختيار الأنظمة الإلكترونية والنقر على الأنظمة-2

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


.ادخال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصة بنظام تيسير ثم النقر على تسجيل الدخول-4

".نظام تيسير"النقر على نظام إدارة الموارد الحكومية -3



إعدادًالميثاقمرحلة:أولاً



اع الخطوات الأداء الوظيفي يتم اتبللبدء بإجراء تقييم

:التالية
هـ1448صلاحية اعداد الميثاق لتقييم أداء سنة -1

.هـ1448سنة اختيار إعداد الميثاق -2

1447



النقر على إدارة الأداء في أعلى الصفحة-3

.في يسار الصفحةهـ 1448الميثاق لغرض تقييم سنة النقر على أعداد-4



.على جميع أسماء وبيانات موظفيهيظهر للمدير جدول يحتوي-5

.امام اسم كل موظف للتمكن من أعداد الميثاق لهالإجراءيتم النقر على ايقونة -6



ثاقبياناتًالميإدخال:ًثانيااً



:يتم ادخال بيانات الميثاق وهي كالتالي-1

يترك كما هو بدون تغيير: غرض التقويم•

(1448/1/1)تاريخ بداية الفترة وهي بداية السنة الهجرية •

(1448/12/29)نهاية الفترة وهي نهاية السنة الهجرية تاريخ•

.زر المكبرويتم اختياره بناء على طبيعة عمل الموظف ان كانت إشرافيه او غير إشرافية من خلال النقر علىالنموذج•

.  تاريخ التقويم ويتم تعبئته بشكل افتراضي من النظام بتاريخ ادخال الميثاق•

1

2

3

.لموظفةوستظهر شاشة إضافة الأهداف ل,بعد استكمال كافة البيانات المذكورة أعلاه ( التالي)النقر على -2





وستظهر شاشة ادخال بيانات الهدف , (إضافة الهدف)النقر على -1



:ادخال بيانات كل هدف وهي-2

.اسم الهدف•

1448/1/1تاريخ بداية الهدف •

.  تترك كما هي: المجموعة •

%100الوزن النسبي للهدف بحيث يكون مجموع الاوزان النسبية للجميع الأهداف للموظفة يساوي •

(.كمي)نمط القياس ويتم اختيار •

.....(.تقرير, بريد, خطاب )اسم القياس مثال •

.وحدة القياس يتم اختيار نسبة مئوية•

(.حد أدنى)النوع •

.يجب ان تكون رقم: القيمة المستهدفة•

(قتطبي)تكرار نفس الخطوات لجميع الأهداف وعند الوصول الى اخر هدف يتم النقر على زر , ( تطبيق واضافة آخر) النقر على-3



:خاصة بالأهدافملاحظات مهمة

.يتم ادخال عدد أربعة الى ستة أهداف للموظف الإداري-1

.مييتم ادخال عدد أربعة الى ثمانية أهداف للموظف الأكادي-2

%.100مجموع الوزن النسبي للأهداف يساوي -3



:تنويه
عند نسخ الأهداف من الأعوام السابقة يرجى ضرورة مراعاة 

هـ 1448/1/1تغيير تاريخ البداية للهدف المنسوخ الى 

.  من خلال النقر على القلم الأصفر امام الهدف المنسوخ





في أسفل شاشة الأهداف يوجد الجزء الخاص بإضافة الجدارات-1

مع مراعاة الا يقل مستوى , والوزن النسبي لكل جدارة 5الى 3يتم  ادخال مستوى الجدارة من 

.في مرحلة اعداد الميثاق3الجدارة عن 



:بالجداراتخاصة ملاحظات مهمة

%100يساوي للجداراتمجموع الوزن النسبي -1

%.20لا يزيد الوزن النسبي لأي جدارة عن -2

سمح بأن للوظائف الإشرافية حيث يجدارة القيادة يستثنى فقط -3

%40تكون كحد أقصى 



(  التالي)ينقر على والجداراتبعد الانتهاء من ادخال كافة الأهداف -2



(تطبيق)ثم ينقر على زر -3



(تحديث بيانات الميثاق قبل الارسال للاعتماد)لتحديث البيانات قبل الاعتماد ينقر على الزر -4



انات       مراجعة بي)بعد التحقق من ادخال الميثاق بطريقة صحيحة ينقر على الزر -5

(اعداد الميثاق وارسالها للاعتماد



(  استمرار)ثم النقر على -6



يرجى التحقق من قائمة المعتمدون اسفل الصفحة-7

hrd-fa@pnu.edu.saولتعديل أي من المعتمدين يتم التواصل مع وحدة التشكيلات على البريد 

(تنفيذ)وبعدها يتم النقر على

mailto:hrd-fa@pnu.edu.sa


بعد النقر على زر تنفيذ من الصفحة السابقة ستظهر الرسالة ادناه-8

لإرسال الميثاق للاعتماد( نعم)يتم النقر على زر 



ةسناداءلتقييمالميثاقاعدادصلاحيةمنالميثاقانشاءتمحالفي

نمالمباشرالرئيسيتمكنولمالصفحةمنالخروجتمثمومن,هـ1448

فيكما)متاحتقييمهناكبأنهتفيدرسالهلهوتظهرالميثاقاعداداستكمال

:التاليةالخطواتاتباعيرجىالسنةلهذه(ادناهالصورة



.العودة الى الصفحة الرئيسية في النظام-1

.هـ1448صلاحية إعداد الميثاق لتقييم أداء سنة الدخول الى -2

(هـ1448اعداد الميثاق سنة )الدخول الى خدمة -3

.الموظفيتم النقر على القلم الأصفر بجانب اسم -4



(تحديث بيانات الميثاق قبل الارسال الى الاعتماد)النقر على زر -5

.شرحها مسبقا  ويتم استكمال البيانات كما تم -6



اعتمادًالمواثيق



المباشر بعد إتمام عملية انشاء الميثاق من قبل الرئيس** 

سينتقل الميثاق الى الموظف لاعتماده

ومن ثم الى المعتمد الأعلى في الجهة  



تيسير -سيصل اشعار الى قائمة العمل في حساب الموظف ومن ثم المعتمد الاعلى في نظام الخدمة الذاتية

..للاطلاع على الميثاق ومن ثم اعتماده 



او ( الاعتماد)بعد اطلاع الموظف او المعتمد الأعلى على الميثاق وموافقته على بنوده يتم النقر على زر 

عودة )لى في حالة الرغبة في التعديل على الميثاق او ابداء أي ملاحظة للرئيس المباشر حوله ينقر ع

..في اسفل الصفحة مع كتابة الملاحظة المرغوبة( للتصحيح

يمنع استخدام زر الرفض حيث سيؤدي الى اغلاق الميثاق بالكامل: ملاحظة مهمة



للتصحيح سواء عندما يصل الى قائمة التبليغات في حساب الرئيس المباشر اشعار يفيد بعودة الميثاق

,,من الموظف او من معتمد الجهة الأعلى 

ينقر على القلم حيث . هـ1448الرئيس المباشر الميثاق في خدمة إعداد الميثاق لتقييم أداء سنة سيجد 

..الأصفر وتجرى التعديلات المطلوبة كما تم إيضاح خطوات التعديل مسبقا  



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


