


الدليل الإجرائي

تيسيرنظامالخدمة الذاتية 

نظام طلب النقل الداخلي

الإدارة العامة للموارد البشرية 

نظام تيسير-وحدة الدعم التقني



الدخول الى نظام تيسير



الدخول الى موقع جامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن على الرابط -1
https://www.pnu.edu.sa/ar/Pages/home.aspx

.في أعلى الشاشةالنقر على الموظفين-2

.ادخال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصة بنظام تيسير ثم النقر على تسجيل الدخول-3

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


الداخلي من طلب النقل

الموظف



:تاليةاتباع الخطوات اللطلب النقل الداخلي يتم

.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

.ة قائمة خدمات النقل الوظيفي داخل الجامعة طلب نقل داخل الجامعاختيارمن-2



.النقر على زر اضافة-3



لإظهار جهات الجهة المراد النقل اليها يتم النقر على ايقونة المكبرلاختيار-4

..الاحتياج لموظفين

:ملاحظة

ستظهر فقط الجهات في الجامعة التي لديها احتياج لموظفين

وضمن الخبرات والمهارات المطلوبة



يتم النقر على زر انتقال لإظهار جهات الاحتياج في الجامعة -5



.. تحدد الجهة المراد طلب نقل اليها ثم النقر على اختيار-6



وبة بالنقر بعد ان يتم اختيار الجهة ذات الاحتياج للطلب يتم تحديد الخبرات والمهارات المطل-7

..لإظهارها(         الخبرات والمهارات المطلوبة)على رمز المكبر امام حقل 

.



يتم النقر على زر انتقال لإظهار المهارات والخبرات المطلوبة-8

.. تحدد الخبرة او المهارة المناسبة ثم النقر على اختيار-9



.النقر على التالي-10



في حال وجود مرفقات يتم ارفاقها من خلال النقر على زر إضافة تحت تبويب معلومات-11

.ثم النقر على زر تنفيذ. إضافية



..حسب سلسلة الاعتمادسيتم ارسال الطلب للمعتمدين



الداخلي من طلب النقل

الرئيس المباشر



دلطلب النقل الداخلي من الرئيس المباشر لأح

:اتباع الخطوات التاليةيتمموظفيه 

.اختيار الخدمة الذاتية للمديرين-1

.اختيار طلب نقل داخلي للموظفين التابعين لي-2



.النقر على زر اضافة-3



انة المكبر          امام خيتم اختيار الموظف المراد طلب نقله من خلال النقر على رمز-4

..  الموظف الذي سيتم نقله



.  .تم النقر على زر انتقال لإظهار أسماء الموظفين تحت إدارة الرئيس المباشري-5

لنقر يتم اختيار اسم الموظف المراد طلب النقل له ثم ا-6

..  على زر اختيار



لإظهار جهات الجهة المراد النقل اليها يتم النقر على ايقونة المكبرلاختيار-7

هات الاحتياج لموظفين بإمكان الرئيس المباشر اختيار جهة واحدة على الأقل او ثلاث ج

..على الأكثر

:ملاحظة

ستظهر فقط الجهات في الجامعة التي لديها احتياج لموظفين



يتم النقر على زر انتقال لإظهار جهات الاحتياج في الجامعة -8



.. تحدد الجهة المراد طلب نقل اليها ثم النقر على اختيار-9



لب النقل بعد ان يتم اختيار الجهات ذات الاحتياج لطلب نقل الموظف اليها واختيار سبب ط-10

.يتم النقر على زر تطبيق 



في حال وجود مرفقات يتم ارفاقها من خلال النقر على زر إضافة تحت تبويب معلومات-11

.ثم النقر على زر تنفيذ. إضافية



..حسب سلسلة الاعتمادسيتم ارسال الطلب للمعتمدين



للاستفسارات الإجرائية التواصل مع وحدة النقل على البريد

HRD-T@PNU.EDU.SA

يدللاستفسارات التقنية التواصل مع وحدة الدعم التقني على البر

HR-GRP@PNU.EDU.SA


