
شرح توضيحي لخطوات نظام تقييم الأداء الإلكتروني

(شـاشـة الموظـف)



المرحلة الأولى

(تخطيط الأداء)
فبراير-يناير



شاشة الموظف

الموظفينتقييميدخل الموظف على نظام الخدمات الذاتية الإلكترونية في موقع دائرة الموارد البشرية و من ثم يضغط على -1



شاشة الموظف

إضافة أهدافو من ثم صفحة الأهداف يضغط الموظف على -2



شاشة الموظف

غط الصورة و من ثم يضالموظف الهدف الأول كما هو موضح في يدُخل هداف أإضافة صفحة في -3

:حفظ
(الأول باللغة العربية الهدف يكتب الموظف ) الهدف عربي •
(إختياري)الهدف بالانجليزي •
(يرجى إختيار غير تابع لهدف) بند الخطة التابع لها •
(يتم إختيار تاريخ البدء بالهدف ) تاريخ البدء المتوقع •
(الانتهاء من الهدفيتم إختيار تاريخ ) النهاية المتوقع تاريخ •
%(40و لا يزيد عن % 10وضع وزن الهدف بحيث لا يقل عن ) الوزن •
(للمسؤول المباشريستطيع الموظف كتابة ملاحظة تخص الهدف ) ملاحظات •

السنويةو بنفس الطريقة يتم إدخال جميع أهداف الموظف 

:  ملاحظة 
 6و أكثر عدد 3أقل عدد أهداف
 100يجب أن يكون مجموع نسب أوزان الأهداف%



شاشة الموظف

إرسال إلى المديربعد الإنتهاء من عملية إدخال الأهداف على الموظف إختيار -4

:  ملاحظة 
يستطيع الموظف إضافة المرفقات للأهداف قبل الأرسال إلى المسؤول المباشر

بعد إطلاع المسؤول المباشر على الأهداف و الأوزان يوافق عليها أو يقوم بإعادتها للموظف للتعديل إذا وجد



المرحلة الثانية

(مراجعة الأداء)
يوليو-يونيو



شاشة الموظف

الموظفين تقييميدخل الموظف على نظام الخدمات الذاتية الإلكترونية في موقع دائرة الموارد البشرية و من ثم يضغط على -1

للإطلاع على ملاحظات المسؤول المباشرمراجعة الأداء صفحة



المرحلة الثالثة

(تقييم الأداء)
ديسمبر-نوفمبر



شاشة الموظف

الموظفين تقييميدخل الموظف على نظام الخدمات الذاتية الإلكترونية في موقع دائرة الموارد البشرية و من ثم يضغط على -1

تم الإطلاعالتقييم السنوي و من ثم يضغط على على للإطلاع تقييمي صفحة


