
دليل المستخدم

التقييم النهائي

للكادر الإداري

توزيع النسب والتقييم والمعايرة

للمدير المباشر والمدير المعتمد في نظام فارس

عام ١

FDC-General

General - عام



محتويات الدليل
نظام فارس/  دليل المستخدم  

عام دليل التقييم النهائي للكادر الإداري٢

توزيع النسب للمدير المعتمد١

الوصول للشاشة، تعديل الحصص ومعالجة رسائل التحقق

٧–٣الصفحات 

التقييم لدى المدير المباشر٢

مراجعة النتائج والضوابط ثم إرسال التقييم للاعتماد

١١–٨الصفحات 

المعايرة لدى المدير المعتمد٣

مراجعة التقييمات المرسلة والاعتماد أو الرفض

١٢الصفحة 

FDC-General

General - عام



الدخول إلى التوزيع الطبيعي
توزيع النسب/  المدير المعتمد  

عام دليل التقييم النهائي للكادر الإداري٣

خطوات الوصول

.رافتح صلاحية الخدمة الذاتية للمدي. ١

.«الأداء الوظيفي»اختر . ٢

.افتح قائمة التقييم النهائي. ٣

.«التوزيع الطبيعي»اختر . ٤

«صاحب الصلاحية»: المسمّى المحدّث في النظام*

.*«مالك النسبة»بدلاا من 

FDC-General

General - عام



مراجعة الحصص وبدء التعديل
توزيع النسب/  المدير المعتمد  

عام دليل التقييم النهائي للكادر الإداري٤

.، ثم اضغط القلم بجوار المدير المطلوب(٤)و( ٥)راجع إجمالي الأعداد المستحقة للدرجتين *

.أن يكون جميع الموظفين التابعين للمدير المباشر غير مقيمّين: شرط التعديل*

FDC-General

General - عام



مراجعة النسب بعد التعديل
توزيع النسب/  المدير المعتمد  

عام دليل التقييم النهائي للكادر الإداري٧

.لكل مدير مباشر بعد إتمام التوزيع( ٤)و( ٥)راجع النسب المعدّلة والأعداد المستحقة للدرجتين 

FDC-General

General - عام



(٥)عدم توفر شواغر للدرجة 
رسائل التحقق عند توزيع النسب/  المدير المعتمد  

عام دليل التقييم النهائي للكادر الإداري٥

، ثم زِد حصة المدير المطلوب( ٥)خفضّ حصة الدرجة * .لدى مدير مباشر آخر أولاا

.فارغاا عند عدم الحاجة إلى تعديله( ٤)يمكن ترك حقل الدرجة *

FDC-General

General - عام



(٤)عدم توفر شواغر للدرجة 
رسائل التحقق عند توزيع النسب/  المدير المعتمد  

عام دليل التقييم النهائي للكادر الإداري٦

، ثم زِد حصة المدير المطلوب( ٤)خفضّ حصة الدرجة * .لدى مدير مباشر آخر أولاا

.فارغاا عند عدم الحاجة إلى تعديله( ٥)يمكن ترك حقل الدرجة *

FDC-General

General - عام



عرض نتائج التقييم للمدير المباشر
التقييم النهائي/  المدير المباشر  

عام دليل التقييم النهائي للكادر الإداري٨

.ظهور درجات الموظفين بترتيب تنازلي بعد تقييم نماذجهم*

.يعرض الجدول الإحصائي الحصص والأعداد المقيمّة والشواغر لكل درجة*

FDC-General
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(٥)تجاوز الحصة المسموحة للدرجة 
رسائل التحقق عند التقييم/  المدير المباشر  

عام دليل التقييم النهائي للكادر الإداري٩

.، راجع عدد المرشحين لهذه الدرجة (٥)عند ظهور رسالة تجاوز حصة الدرجة 

.عدّل التقييمات بما يتوافق مع العدد المسموح في رسالة النظام 

FDC-General

General - عام



(٥)شرط التقييم الذاتي للدرجة 
رسائل التحقق عند التقييم/  المدير المباشر  

عام دليل التقييم النهائي للكادر الإداري١٠

.

فقط( ٥)وفق التوجيه ، رسالة الخطأ تظهر عند عدم استكمال التقييم الذاتي لمنح الدرجة 

FDC-General

General - عام



مراجعة الإحصاءات وإرسال التقييم
التقييم النهائي/  المدير المباشر  

عام دليل التقييم النهائي للكادر الإداري١١

.

.مطابقة أعداد الموظفين المقيمّين والشواغر مع الجدول الإحصائي والنسب المخصّصة

ا، اضغط  .لرفع التقييمات إلى المدير المعتمد« إرسال للاعتماد»بعد مراجعة النتائج ومعايرة الموظفين ومرتبين تنازليا

FDC-General

General - عام



معايرة التقييمات لدى المدير المعتمد
المعايرة والاعتماد/  المدير المعتمد  

عام دليل التقييم النهائي للكادر الإداري١٢

.بعد إرسال التقييمات، يظهر  موظفين الإدارات بترتيب تنازلي مع اسم المدير المباشر

راجع الدرجة والملاحظات، ثم حدّد الطلبات واستخدم

.«رفض»أو « اعتماد»

FDC-General

General - عام
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