
شرح توضيحي لخطوات نظام تقييم الأداء الإلكتروني

(مسؤول التقييمشـاشـة )



المسؤول المباشر للموظفي   شاشة 

المسؤول المباشر للموظفينمسؤول التقييم على صفحة لإختيار المسؤول المباشر للموظف يدخل -1
الموظفاسماختياريتم-2
سؤولو إختيار اسم المجديدحتى يظهر اسم المسؤول المباشر الحالي و في حال لزوم إضافة مسؤول مباشر جديد يتم الضغط على عرضيتم الضغط على كلمة -3



ي   تعديل الفئات الوظيفية للموظفشاشة 

تعديل الفئات الوظيفية للموظفينلتعديل الفئات الوظيفية للموظفين يدخل مسؤول التقييم على صفحة -1
للموظف كما هو موضح في الصورةالفئة الوظيفية و من ثم إختيار الموظف اسماختياريتم-2
حفظبعد إختيار الفئة الوظيفية  يتم الضغط على -3

يتم تعديل الفئات الوظيفية في بداية السنة قبل إعتماد المسؤول المباشر للأهداف فقط:مهمهملاحظة



تقرير مراحل نظام تقييم الأداءشاشة 

تقرير مراحل نظام تقييم الأداءلمتابعة الموظفين و المسؤولين من حيث تطبيق النظام الإلكتروني يستطيع مسؤول التقييم الدخول على صفحة -1
مدى الإنجازو المرحلةو السنةاختياريتم-2
تقريرو في حالة أراد مسؤول التقييم طباعة التقرير يضغط على كلمة بحثبعد ذلك يتم الضغط على -3

عند تغير المرحلة أو مدى الإنجاز يرجى الضغط على كلمة بحث مرة أخرى :مهمهملاحظة



يالسنو الأداءخطةوثيقةشاشة 

وثيقة خطة الأداء السنوي لطباعة تقييم الموظفين يدخل مسؤول التقييم صفحة -1
للطباعةتقرير و الضغط على كلمة اسم الموظف و السنةاختياريتم-2

الموظففي حال لم يظهر تقييم الموظف يرجى التأكد بأن المسؤول المباشر قد إعتمد تقييم :ملاحظة مهمه



الرد على التظلماتشاشة 

الرد على التظلماتللإطلاع على تظلمات الموظفين على مسؤول التقييم الدخول على صفحة -1
التفاصيليتم الإطلاع على التظلمات المقدمة من الموظفين و للرد على التظلم يتم الضغط على -2
حتى تصل الموظفإضافةو حفظ الملاحظة علىالضغطثممنو-3



إلغاء تقييم موظفشاشة 

إلغاء تقييم موظفلإلغاء تقييم الموظف لأي سبب من الأسباب يدخل مسؤول التقييم على صفحة -1
إضافةو هي سبب إلغاء التقييم و من ثم الضغط على المرحلةو اسم الموظف و  السنةيتم إختيار -2
بهذا يتم الإلغاء و إبلاغ المسؤول المباشر ليتم عملية التقييم من جديدو-3

افقة المسؤول المباشر و لأسباب مهمه و ليس بطريقة عشوائية: ملاحظة مهمه يتم الإلغاء فقط في حال مو



إلغاء إعتماد مراجعة أداء الموظفشاشة 

إلغاء إعتماد مراجعة أداء الموظفلإلغاء المرحلة الثانية لأي سبب من الأسباب يدخل مسؤول التقييم على صفحة -1
إضافةو من ثم الضغط على السببو اسم الموظف و  السنةيتم إختيار -2
بهذا يتم الإلغاء و إبلاغ المسؤول المباشر ليتم عملية المراجعة من جديدو-3

افقة المسؤول المباشر و لأسباب مهمه و ليس بطريقة عشوائية: ملاحظة مهمه يتم الإلغاء فقط في حال مو



موظفون مستثنون من تقارير خطة الأداء السنويشاشة 

طة الأداء السنوي على مسؤول التقييم الدخول على شاشة موظفون مستثنون من تقارير خ( طباعة الوثيقة)لإستثناء اي موظف غير مدرج في النظام من تقرير هطة الأداء السنوي -1
إضافةو من ثم الضغط على اسم الموظف و  السنةيتم إختيار -2
بهذا يتم إخفاء اسم الموظف من صفحة طباعة الوثيقة السنويةو-3

×في حال تم إدراج الموظف في نظام تقييم الأداء على مسؤول التقييم حذف اسمه من القائمة عن طريق الضغط على : ملاحظة مهمه



موظفون مستثنون من تقرير مراحل الأداءشاشة 

ر مراحل الأداءريتقلإستثناء اي موظف ليس علية تطبيق نظام تقييم الأداء من تقرير متابعة المراحل على مسؤول التقييم الدخول على شاشة موظفون مستثنون من-1
إضافةو من ثم الضغط على اسم الموظف و  السنةيتم إختيار -2
بهذا يتم إخفاء اسم الموظف من التقريرو-3

×في حال تم إدراج الموظف في نظام تقييم الأداء على مسؤول التقييم حذف اسمه من القائمة عن طريق الضغط على : ملاحظة مهمه



موظفون مستثنون من التقييمشاشة 

لإستثناء اي موظف ليس علية تطبيق نظام تقييم الأداء من النظام على مسؤول التقييم الدخول على شاشة موظفون مستثنون من التقييم-1
إضافةو من ثم الضغط على اسم الموظف و  السنةيتم إختيار -2
بهذا يتم إخفاء اسم الموظف من النظام و لا يظهر للمسؤول المباشرو-3

×في حال تم إدراج الموظف في نظام تقييم الأداء على مسؤول التقييم حذف اسمه من القائمة عن طريق الضغط على : ملاحظة مهمه



ي الخدمة الوطنية و الإأجازات المعتمدةشاشة 
تقييم موظف 

عتمدةالمتقييم موظفي الخدمة الوطنية و الإأجازات ة أشهر متصلة او أكثر يتم دخول مسؤول التقييم على صفح6لتقييم أي موظف في الخدمة الوطنية او إجازة معتمدة لمدة -1
متقييفيظهر التقييم و من ثم الضغط على التقييم السابق و من ثم الضغط على اسم الموظف (  خدمة وطنية أو إجازة معتمدة)المرحلةو السنةيتم إختيار -2
لطباعة وثيقة تقييم الموظفتقرير يلبي التوقعات و من ثم الضغط على ( 2)يقيَم الموظف تحسينبحاجة إلى( 1)السابقةالسنةتقييمكانحالفيو-3

اقب الذكي)في حال عدم وجود اسم الموظف يجب على مسؤول التقييم إدخال تاريخ الإجازة او تاريخ الخدمة الوطنية في برنامج : ملاحظة مهمه (المر


