


الدليل الإجرائي

تيسير–الخدمة الذاتية للموظفين 

طلب وطباعة تعريف على رأس العمل و الراتب
الإدارة العامة للموارد البشرية 

نظام تيسير-وحدة الدعم التقني



طلب خطاب تعريف على رأس العمل



تعريف على رأس العمل

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.خطاب تعريف على رأس العملاختيار -2



.ضافةإالنقر على زر -3

تعريف على رأس العمل



النقر على ايقونة المكبر لغة الخطاب يتم في -4

تعريف على رأس العمل

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر-5

.اختيارالنقر على زر يتم تحديد لغة الخطاب ثم -6



تعريف على رأس العمل

النقر على ايقونة المكبر تصنيف الجهة يتم في -7

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر-8

.اختيارالنقر على زر يتم تحديد تصنيف الجهة ثم -9



تعريف على رأس العمل

النقر على ايقونة المكبر حقل مسمى الجهة يتم في -10

ر سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على ز-11

.اختيارالنقر على زر يتم تحديد مسمى الجهة ثم -12



ثم النقر على زر -13

تعريف على رأس العمل



تعريف على رأس العمل

ثم النقر على زر التالي-14



.بعد تعبئة كامل البيانات يتم النقر على تنفيذ-15

تعريف على رأس العمل

تم ) ةيتم طباعة التعريف من خلال خطوات طباعة التقارير وخطابات التعريف المعتمد** 

(الشرح في جزئية الطباعة



طلب خطاب تعريف راتب



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.خطاب تعريف على رأس العملاختيار -2

تعريف راتب



تعريف راتب

.ضافةإالنقر على زر -3



تعريف راتب

النقر على ايقونة المكبر لغة الخطاب يتم في -4

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر-5

.اختيارالنقر على زر يتم تحديد لغة الخطاب ثم -6



تعريف راتب

النقر على ايقونة المكبر تصنيف الجهة يتم في -7

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر-8

.اختيارالنقر على زر يتم تحديد تصنيف الجهة ثم -9



تعريف راتب

النقر على ايقونة المكبر حقل مسمى الجهة يتم في -10

ر سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على ز-11

.اختيارالنقر على زر يتم تحديد مسمى الجهة ثم -12



ثم النقر على زر -13

تعريف راتب



ثم النقر على زر التالي-14

تعريف راتب



.تنفيذبعد تعبئة كامل البيانات يتم النقر على-15

تعريف راتب

تم ) ةيتم طباعة التعريف من خلال خطوات طباعة التقارير وخطابات التعريف المعتمد** 

(الشرح في جزئية الطباعة



طباعة التقارير وخطابات التعريف

المعتمدة



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.التعريف المعتمدةطباعة التقارير وخطاباتاختيار -2

ف طباعة التقارير وخطابات التعري



ف طباعة التقارير وخطابات التعري

.موافقالنقر على زر -3



ف طباعة التقارير وخطابات التعري

.زرعلى اختيار الاسم  بالنقر -4



ف طباعة التقارير وخطابات التعري

.اختيار اسم الخطاب المراد طباعته ثم النقر على زر موافق -5

:اسماء الخطابات التي يمكن طباعتها 

لغة طباعة خطاب تعريف بالراتب بال•

.الإنجليزية

على رأس طباعة خطاب تعريف •

.الإنجليزيةالعمل باللغة 

.بالراتبطباعة خطاب تعريف •

طباعة خطاب تعريف على رأس •

.العمل

.طباعة شهادة تجديد•

.ةطباعة شهادة تعريف بمحرم متعاقد•



.النقر على زر-6

.معلومات الخطاب ثم النقر على زر موافق ظهرتسوف -7

ف طباعة التقارير وخطابات التعري



.النقر على زر تقديم-8

ف طباعة التقارير وخطابات التعري

.لعدم تقديم طلب آخرلاالنقر على زر -9



ف طباعة التقارير وخطابات التعري

.النقر على تبويب عرض ثم اختيار طلبات-10

.النقر على زر بحث-11



.تهيجب الانتظار حتى تكون المرحلة تام أمام اسم الخطاب المراد طباع-12

.النقر على زر عرض المخرجات-13

ف طباعة التقارير وخطابات التعري



ل طباعة الخطابات والتعاريف من داخ

أو خارج الجامعة



ف طباعة التقارير وخطابات التعري

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.طباعة الخطابات والتعاريف من داخل أو خارج الجامعةاختيار -2



.مكبر النقر على ايقونة الاسم البرنامج يتم في -3

ف طباعة التقارير وخطابات التعري



:اسماء الخطابات التي يمكن طباعتها 

لغة طباعة خطاب تعريف بالراتب بال•

.الإنجليزية

على رأس طباعة خطاب تعريف •

.الإنجليزيةالعمل باللغة 

.بالراتبطباعة خطاب تعريف •

طباعة خطاب تعريف على رأس •

.العمل

.طباعة شهادة تجديد•

.ةطباعة شهادة تعريف بمحرم متعاقد•

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر-4

.اختيارالنقر على زر يتم تحديد اسم البرنامج المراد طباعته ثم -5

ف طباعة التقارير وخطابات التعري



.  يتم النقر على زر تالي-6

ف طباعة التقارير وخطابات التعري



كبر النقر على ايقونة الميتم المعتمدة في حقل خطابات التعريف -7

سيتم فتح الشاشة ادناه يتم النقر على زر-8

.اختيارالنقر على زر يتم تحديد الخطاب المراد طباعته ثم -9

ف طباعة التقارير وخطابات التعري



.تالييتم النقر على زر -10

.تالييتم النقر على زر -11

ف طباعة التقارير وخطابات التعري



.تنفيذيتم النقر على زر -12

ف طباعة التقارير وخطابات التعري



.موافقيتم النقر على زر -13

.تجديد يتم النقر على زر -14

على الأيقونة في حقل المخرجات أمام الخطاب المراد يتم النقر -15

.طباعته

ف طباعة التقارير وخطابات التعري



ي للاستفسارات التقنية التواصل مع وحدة الدعم التقن
على البريد

HR-GRP@pnu.edu.sa

mailto:HR-GRP@pnu.edu.sa

