


الترقية الدليل الارشادي لإدخال الدورات التدريبية المعتمدة في
في نظام الخدمة الذاتية تيسير

الإدارة العامة للموارد البشرية 

نظام تيسير-وحدة الدعم التقني



طلب إضافة شهادة تدريبية



.اختيار الخدمة الذاتية للموظفين-1

شهادة تدريبيةطلب إضافةاختيار -2



دةإضافة شهادة تدريبية جدي-1



.النقر على زر اضافة-1

.ادخال بيانات الدورة التدريبية-2



.النقر على ايقونة المكبر        امام كل حقل ثم زر انتقال-3

يتم تحديد تصنيف الدورة حسب نوعها-4

: مثال

(برامج التعلم الذاتي)دورات اثرائي يتم اختيار تصنيف الدورة *

رامج ب)الدورات القصيرة من يومين الى خمس أيام ولا يوجد لها اختبار اجتياز * 

(قصيرة لا تتضمن اختبار اجتياز

ر برامج اعتماد منتهية باختبا)أيام باختبار اجتياز 10برامج طويلة اكثر من * 

(اجتياز

يرجى الاطلاع على دليل الترقيات في صفحة الإدارة •

العامة للموارد البشرية على الرابط

https://www.pnu.edu.sa/ar/Departments/GDHR/SiteAssets/P
ages/Promotionsunitt/%d8%af%d9%84%d9%8a%d9%84%20%
d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%b1%d9%82%d9%8a%d8%a7%d8

%aa.pdf

https://www.pnu.edu.sa/ar/Departments/GDHR/SiteAssets/Pages/Promotionsunitt/%d8%af%d9%84%d9%8a%d9%84%20%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%b1%d9%82%d9%8a%d8%a7%d8%aa.pdf


يتم تحديد مكان البرنامج بالنقر على ايقونة المكبر  -5

ثم زر انتقال 

ل تحديد مسمى البرنامج بالنقر على ايقونة المكبر ثم زر انتقا-6

% %للبحث عن مسمى البرنامج يتم وضع المسمى بين علامتي -7

لشكل للبحث عن اسم دورة أساسيات أمن المعلومات يتم كتابته با: مثال 

ثم النقر على زر انتقال % معلومات%من%ساسيات%التالي 

عند البحث يفضل الابتعاد عن: ملاحظة مهمة

وضع الالف او التاء والهاء المربوطة حيث

قد يكون اسم الدورة مضاف بهمزة او بدون 

..او بتاء او هاء مربوطة 



إضافة تاريخ ونهاية بداية البرنامج كما هو في الشهادة ثم النقر على زر تطبيق-8

الدورة التي تم اضافتها ثم النقر على التاليتحديد-9

يتم اضافة صورة الشهادة التدريبية من خلال النقر على إضافة تحت تبويب معلومات اضافية-10



لى من جهاز الكومبيوتر الخاص بك ثم النقر عالنقر على استعراض لإضافة الشهادة-11

تطبيق

الطلب الى المعتمدونالنقر على تنفيذ لإرسال-12

ر



تحديث شهادة تدريبية -2

مضافة مسبقاً



او عند وجود دورة تدريبية يوجد بها خطأ سواء بالمسمى او التصنيف

:التاريخ يتم اجراء التالي

تحديد الدورة المراد التعديل عليها -1

النقر على زر تحديث -2

يقتعديل البيانات التي تحتوي على خطأ ثم النقر على زر تطب-3



ثم النقر على التاليتعديلهاالدورة التي تم تحديد-4





يتم اضافة صورة الشهادة التدريبية من خلال النقر على إضافة تحت تبويب معلومات اضافية -5



لى تطبيقمن جهاز الكومبيوتر الخاص بك ثم النقر عالنقر على استعراض لإضافة الشهادة-6

الطلب الى المعتمدونالنقر على تنفيذ لإرسال-7

ر



عم مع وحدة الديمكنكم التواصل التقنية للاستفسارات 
التقني على البريد

HRD-SS@pnu.edu.sa

mailto:HRD-ss@pnu.edu.sa

