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        أهمية إدارة الموارد الب��ية ودروها في تنظيم عمل المؤسساتأهمية إدارة الموارد الب��ية ودروها في تنظيم عمل المؤسساتأهمية إدارة الموارد الب��ية ودروها في تنظيم عمل المؤسساتأهمية إدارة الموارد الب��ية ودروها في تنظيم عمل المؤسساتأو��ً: أو��ً: أو��ً: أو��ً: 
        

        ماهي الموارد الب��ية:ماهي الموارد الب��ية:ماهي الموارد الب��ية:ماهي الموارد الب��ية:
 �� ا  يةتعتبر إدارة الموارد الب�eل رفع مستوى العن�Vكة من خ��6ساhi لرفع مستوى أداء ال�

كما و يعتبر من أهم وظائف مسوؤلي الموارد ، ا�kنتاجية و زيادة كفاءة العاملين و فاعلية ا�kنتاج
  الب��ية تعريف الموظفين بحقوقهم وواجباتهم و متابعة تنفيذ قوانين العمل المختلفة.

حيث تعتبر المسؤولة عن اختيار ، ضمن المؤسسات أحد أهم ا�6قسامتعتبر  إضافةً إلى أنّها
و تعتبر المسؤولة  ، و تعيين ا�6كفاء منهم و تدريبهم على مهامهم في العمل، الموظفين الجدد

  عن تقييم أدائهم خ�Vل فترة العمل با�kضافة إلى تطويرهم.أيضاً 

  

أنواعها على اخت�Vف  الموارد الب��ية من أهم الركائز لنهضة المؤسسات و ا�6عمال كما وتعدّ 
  .و أدوارها و طبيعة عملها

  

        ومن أهم وظائف إدارة الموارد الب��ية:ومن أهم وظائف إدارة الموارد الب��ية:ومن أهم وظائف إدارة الموارد الب��ية:ومن أهم وظائف إدارة الموارد الب��ية:

غ�Vل الموارد تحقيق ا�6هداف المرسومة باستللمؤسسات من خ�Vل  القوى العاملة إدارة �
  .حدّدوفق منهج مالمتاحة 

 .ومكافئة الموظفين لتقييما ، التدريب،ا��ختيار   �
للموظفين بالتوافق مع ا��ستراتيجية العامة  القدرة على تحديد الخطط التدريبية  �

 .لل��كة
�اف بخيارات متعددة وفقاً ��حتياجات المنشأة �eإصدار تقرير يومي بالحضور وا��ن. 

ة شأة بس�Vسة في ا�6وقات المحددالعمل وتحقيق مهام المن كفاءةضبط الدوام ورفع  �
�kنجازها. 
 .المحافظة على سج�Vت الموظفين �
 إلىالشيكات الدورية التي من خ�Vلها يتم دفع الرواتب  إصدارو  احتساب الرواتب �

 .الموظفين
  .تنظيم الهيكل ا�kداري لل��كة من أجل ضبط المسؤوليات والمهام �

  

ا ليتواكب مع كل ما يخصّه ةمن أهمية للموارد الب��ية و {�ورة أتمت وتبعاً لما ذكر أع�Vه
�يةeكة المنارة على إيجاد نظام متطور لتنظيم عمل الموارد  ،التكنولوجيا الع�حرصت ~

، وحرصت أيضاً على إيجاد الحلول المناسبة الب��ية ضمن المؤسسات المتوسطة و الكبيرة
لمختلف مجال ا�6عمال من خ�Vل إضافة الخيارات و الشاشات التي تضمن تلبية احتياجات 

   بغض النظر عن طبيعة عملهم التجاري. العم�Vء
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        الموارد الب��ية ضمن نظام المنارةالموارد الب��ية ضمن نظام المنارةالموارد الب��ية ضمن نظام المنارةالموارد الب��ية ضمن نظام المنارةثانياً: ثانياً: ثانياً: ثانياً: 
رة بسهولة ا��ستخدام و بوجود خيارات و مميزات ايتميز نظام الموارد الب��ية ضمن برنامج المن

عديدة تمكنّ المنشأة من إدارة مواردها الب��ية بكفاءة و جودة عالية با�kضافة إلى إمكانية 
  ول إليها من أي مكان من خ�Vل ا��نترنت بمرونة عالية و تطوير مستمر بأقل التكاليف.الوص

        

  عبر برنامج المنارة: المنشأةر الموارد الب!�ية ضمن ييمكننا تطو  كيف

  .ناحية ا�6مان و ال��عة في العمل من يتميز برنامج المنارة بقاعدة بيانات قوية �
خ�Vل طلبات التوظيف و متابعة الطلبات  المتميزة من توظيف المهارات والكفاءات �

 بشكل مستمر ليتم اختيار ا�6فضل و ا�6نسب ضمن المؤسسة.
والتوجيه من خ�Vل تتبع تقييم أداء الموظفين متابعة التطوير الوظيفي و التحفيز   �

 .ومخططات بيانية �kظهار التطور أو التراجع الوظيفي لكل موظف
 .للموظفين ا�6كفاء تحديد المكافآت و الحوافز المناسبة �
إيجاد طرق عديدة للتواصل مع الموظف و إرسال ا�6خبار أو التنبيهات و ذلك من خ�Vل  �

 رسائل نصية أو عبر البريد ا��لكتروني.
  .معالجة كل ما يخص الرواتب و ا�6جور و ال��ائب و التأمينات �
 .طلوبة منهممراقبة نشاط الموظفين والتأكد من تنفيذهم للمهام الم �
الص�Vحية لكل وثيقة و إمكانية بالموظف مع تواريخ  وثائق الخاصةال جميع الإدخ �

 استعراضها فيما بعد.
جور والتعويضات وا�kجازات 6وا� الرواتب  توليد القيود المالية التي نتجت عن احتساب �

 .وا�kضافي
أرشفة ا�kجازات و المكافآت و الدورات التدريبية و جميع العمليات التي تتم على  �

 مع إمكانية استعراضها من خ�Vل تقارير و مخططات بيانية.، موظفال
و متابعة ورديات الدوام بما في ذلك الورديات و دخول مراقبة العمل اليومي من تأخير  �

 .الليلية و العمل ا�kضافي للموظف
تنظيم العمل ا�kضافي للموظفين ضمن ال��كة و تحديد ساعات محدّدة لكل موظف  �

تعاد عن العشوائية في احتساب الدوام ا�kضافي و استعراض تقارير خاصّة بها و ا�kب
 فيما بعد.

�ف و طباعة كشف تحويل الرواتب إلى حسابات الموظفين في البنك  �eطباعة أمر ال
 .للرواتب و إصدار الجدول ال��يبي

ائق إعداد بيانات المنشأة و فروعها و أقسامها با�kضافة إلى بيانات البنوك و الوث �
 .الرسمية

�kرسال ا�kجازات با�kضافة إلى إمكانية إرسال  نظام الموارد الب��ية أون ��ين �
 .الموظفين ��راءم بعملية استبيان ا��قتراحات و الشكاوي و القيا
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        قسام نظام إدارة الموارد الب��ية ضمن برنامج المنارة:قسام نظام إدارة الموارد الب��ية ضمن برنامج المنارة:قسام نظام إدارة الموارد الب��ية ضمن برنامج المنارة:قسام نظام إدارة الموارد الب��ية ضمن برنامج المنارة:أأأأثالثاً: ثالثاً: ثالثاً: ثالثاً: 

  

  
  

    نظام الموارد الب!�ية: �

خاصة بالموظفين و القيام بعمليات التقييم و المتابعة لشؤون الموظفين �kدخال البيانات ال
  كافة با�kضافة إلى طلبات التوظيف و تحديد الخيارات العامة لكامل النظام.

        

    نظام الدوام: �

�kدخال أنظمة الدوام للموظفين ومتابعة الدخول و الخروج و التأخر و الغياب و غيرها با�kضافة 
  في تقارير خاصة.ذلك شكل يومي أو شهري و استعراض كل إلى إدخال الدوام ب

        

  نظام الرواتب و ا�6جور: �
لتحديد طرق حساب راتب الموظفين بمافي ذلك طريقة حساب تأخر الموظفين و غيابهم و 
  ا�kضافي بأنواعه كما و يتم حساب رواتب و أجور الموظفين و استعراض مخصصاتهم وغيرها.

  

  

إدارة 
الموارد 
 الب!�ية

 الموارد الب!�ية

 الرواتب و ا�6جور

 نظام الدوام
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  البشریة دالموار نظام: الأول الفصل . ١

        
    ::::البيانات الشخصية للموظفالبيانات الشخصية للموظفالبيانات الشخصية للموظفالبيانات الشخصية للموظف     . . . . ١٫١١٫١١٫١١٫١

 الرئيسيةالبيانات  من خ�Vل بطاقة الموظف التي تتضمن  فانات الخاصة بالموظيتم إدخال البي
   .بهأي ذاتية الموظف و هي جميع البيانات و الوثائق و المعلومات الخاصة 

انات المتعلقة يتتضمن بطاقة موظف العديد من الصفحات المخصّصة لكل نوع من أنواع الب
و غيرها من بيانات الموظف و التي  ،المهارات ،البد��ت ،و الوثائق الرسمية ،كالراتب بالموظف

كما يمكن إضافة وثائق الموظف  ،عمليات الدوام و الرواتب فيما بعداحتساب يتم وفقها 
سيتم ~�حها  و العديد من الخيارات و البيانات و ا�kعدادات التي، بالتاريخ الهجري و المي�Vدي

  .بالتفصيل ��حقاً 

  يتم الوصول لبطاقة الموظف من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية _ تعريفات الموظف_بطاقة الموظف:
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    بيانات شخصية:بيانات شخصية:بيانات شخصية:بيانات شخصية:            ____بطاقة موظف بطاقة موظف بطاقة موظف بطاقة موظف  . . . . ١٫١٫١١٫١٫١١٫١٫١١٫١٫١

هي المعلومات ا�6ساسية و، تتضمن هذه الصفحة جميع المعلومات الخاصة بالموظف
كاسم الموظف و الفرع الذي يعمل به  ،ه الصفحةبا�kضافة إلى وجود حقول اجبارية ضمن هذ

  .ي الصفحة الخاصّة بذاتية الموظفأي ه ،الغير مرتبطة بالدوام أو الراتبو غيرها من البيانات 

        تضم صفحة بيانات شخصية العديد من الحقول و الخانات و منها:تضم صفحة بيانات شخصية العديد من الحقول و الخانات و منها:تضم صفحة بيانات شخصية العديد من الحقول و الخانات و منها:تضم صفحة بيانات شخصية العديد من الحقول و الخانات و منها:

مختلف عن القسم و هو  ،المكان الذي يعمل به الموظفتسجيل  هذه الخانة  يتم ضمن  القطاع:القطاع:القطاع:القطاع: •
 ، و الفرع

   قطاع الورشة الفنية الخارجية.، فرع لبنان ،الموظف يعمل ضمن قسم الدعم الفني :على سبيل المثال

و يستخدم هذا ، المكان الذي يسكن به الموظف تحديد ضمن هذه الخانةيتم  الوحدة السكنية:الوحدة السكنية:الوحدة السكنية:الوحدة السكنية: •
(بناء رقم تضمن عدة مبانيالحقل في حال كان العمال يعملون ضمن أماكن تابعة للمؤسسة و ت

   .)٢٢_ شقة رقم ١
، وقد �� يكون التابع له الموظف المراد تعريفه رئيس القسمتحديد ضمن هذه الخانة  يتم الم��ف:الم��ف:الم��ف:الم��ف: •

هو موظف ضمن حيث أنّ الم��ف  ذلك حسب الهيكل التنظيمي للمؤسسةرئيس القسم و
 .ال��كة)

( مدير تسويق_  ضمن المؤسسةتحديد وظيفة الموظف ضمن هذه الخانة  يتم الوظيفة:الوظيفة:الوظيفة:الوظيفة: •
 عامل..الخ).

نة تحديد القسم التابع له الموظف( قسم الموارد الب��ية_ قسم يتم ضمن هذه الخا القسم:القسم:القسم:القسم: •
 الصيانة..الخ).

 .( فرع دمشق_ فرع حلب...الخ)الموظف هيتم ضمن هذه الخانة تحديد الفرع الذي يعمل ضمن الفرع:الفرع:الفرع:الفرع: •

        ة:ة:ة:ة:كما تتضمن بطاقة الموظف_ بيانات شخصيكما تتضمن بطاقة الموظف_ بيانات شخصيكما تتضمن بطاقة الموظف_ بيانات شخصيكما تتضمن بطاقة الموظف_ بيانات شخصي

 وجود العديد من الخانات الخاصة بأرقام هواتف الموظف والبريد ا��لكتروني الخاص به. �
  .إمكانية تحديد تاريخ و خدمة العلم للموظف �
 تسجيل تاريخ المي�Vد و مكان المي�Vد و الحالة ا��جتماعية و الجنس و غيرها من البيانات. �
 .شخصيةإدخال الصورة الشخصية للموظف من خ�Vل صفحة بيانات  �

  

        ::::صفحة الوثائق الرسميةصفحة الوثائق الرسميةصفحة الوثائق الرسميةصفحة الوثائق الرسمية    ____بطاقة موظفبطاقة موظفبطاقة موظفبطاقة موظف �

يتم من خ�Vلها إدخال وثائق  ،العديد من الحقول ضمن جدول الوثائقهذه الصفحة  تتضمن
مع ، من الوثائق حسب حاجة المستخدم)و غيرها  ،الهوية الشخصية ،جواز سفر (الموظف

ث يتم إدخال أنواع الوثائق كما حي ،إمكانية استخدام التاريخ الهجري و التاريخ المي�Vدي للوثائق
  .بطاقة أنواع الوثائق تم تعريفها سابقاً في

عيل خيار التاريخ الهجري ضمن خيارات التاريخ الهجري للوثائق يعمل فقط بعد تف م<=حظة:
  الموارد الب��ية.

يتوجب وجود نوع  للوثيقة المراد إضافتها و يتم ضمن هذه الصفحة إدخال اسم  م<=حظة:
  الوثيقة و التواريخ الخاصة بها.
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        آلية إدخال الوثائق للموظف:آلية إدخال الوثائق للموظف:آلية إدخال الوثائق للموظف:آلية إدخال الوثائق للموظف:

  .دخال رقم الوثيقة وفق ما هو مسجّل ضمن الوثيقة التي يحملها الموظفإ •
   .دخال تاريخ ا�kصدار و تاريخ ا�kنتهاء للوثيقةإ •
  .عنها الوثيقة تإدخال جهة ا�kصدار التي صدر  •
  (اسم الدولة_ اسم المدينة..الخ).إدخال المكان التي تم صدور الوثيقة منه •
  في حال كانت الوثيقة ملغاة يتم تفعيل خيار ملغاة ضمن حقل ملغاة. •
إدخالها يصبح با�kمكان إضافة مرفق خاص عند الضغط زر يمين على أي وثيقة قد تم  •

  .بها
ة أنواع الوثائق الخاصة عند الضغط بزر يمين على أي و ثيقة يصبح با�kمكان فتح بطاق •

 .بالوثيقة

  

  :بطاقة موظف_ بيانات رسمية �

أي يتم من خ�Vل ، العديد من الحقول و الخانات المرتبطة مع الموظف بشكل خاص تتضمن
المرتبط مع ت الحدود و الكفيل و بيانات خاصة بمكتب العمل هذه الصفحة إدخال بيانا

  وهي كالتالي: الموظف المراد إضافته

يتم تسجيل تاريخ بدء الموظف بالعمل ضمن المؤسسة و تاريخ التثبيت     بيانات العمل: •
كما و يتم تحديد في حال  ،و تاريخ توقيع عقد العمل الذي تم بينه وبين المؤسسة

    العمل مع ذكر سبب ترك العمل و التاريخ. الموظف كان قد ترك

هي بطاقة يتم استخدامها لتحديد الحا�=ت التي     (ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)ترك العمل:ترك العمل:ترك العمل:ترك العمل:بطاقة بطاقة بطاقة بطاقة 
من ما بعد للتقارير لتتمكن المؤسسة يمكن ترك الموظف لعمله بسببها و تستخدم في

كلة على إحصاء الموظفين الذين تركو العمل لنفس السبب ليتم العمل على حل المش
        سبيل المثال.

يتم تسجيل البيانات الخاصة بمكتب العمل الذي تم من خ�Vله     بيانات مكتب العمل: •
سة با�kضافة إلى تسجيل المؤهل العلمي و الدرجة توظيف الموظف ضمن المؤس

    .للموظفالعلمية 

يظهر بشكل افتراTU الدرجات العلمية      (ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)    بطاقة الدرحة العملية:بطاقة الدرحة العملية:بطاقة الدرحة العملية:بطاقة الدرحة العملية:
            (ماجستير_ دكتوراة_ ثانوية عامّة..الخ).المتعارف عليها 

يظهر بشكل افتراTU العديد من         (ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)    بطاقة المؤهل العلمي:بطاقة المؤهل العلمي:بطاقة المؤهل العلمي:بطاقة المؤهل العلمي:
�جازة �المؤه<=ت العلمية و هي المعهد أو  الكلية التي كان قد درس بها الموظف أي ا

        وماتية، كلية التجارة..الخ).العلمية التي يمتكلها ( المعهد التجاري، الهندسة المعل

        

إدخال كافة البيانات الخاصة بالتأمين للموظف  الخاناتيتم ضمن هذه   :بيانات التأمين •
    آخرى. تو عائلته و تاريخ التأمين و بيانا
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يتم ضمن هذه البطاقة إدخال      (ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)    ::::الصحيالصحيالصحيالصحيالتأمين التأمين التأمين التأمين     فئات فئات فئات فئات     بطاقةبطاقةبطاقةبطاقة
لتعامل بها لكي يتم فيما بعد إدخالها لبطاقات فئات التأمين التي تريد المؤسسة ا

        الموظفين.

        

يتم ضمن هذه الخانات تسجيل البيانات الخاصة بالموظف كبيانات     يانات الجوازات:ب •
    السفر و الحدود و الكفيل و التأشيرة التي تم من خ�Vلها الدخول و غيرها من البيانات.

ذه البطاقة إدخال كفيل الموظف يتم ضمن ه        (ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)    بطاقة الكفيل:بطاقة الكفيل:بطاقة الكفيل:بطاقة الكفيل:
الذي يتم تعريفه و هو الشخص المسؤول عن الموظف في حال كان الموظف من دولة 

        مختلفة عن الدولة التي تعمل يها المؤسسة.

يتم ضمن هذه البطاقة إدخال أنواع العقود التي      (ضمن تعريفات ا�6نواع)(ضمن تعريفات ا�6نواع)(ضمن تعريفات ا�6نواع)(ضمن تعريفات ا�6نواع)    ::::بطاقة نوع التعاقدبطاقة نوع التعاقدبطاقة نوع التعاقدبطاقة نوع التعاقد
        =ء.تتم عادةً بين الموظفين و الكف<

لذي يعملون في زات هي خاصة بالموظفين ااالبيانات الموجودة ضمن بيانات الجو م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
  مؤسسات خارج بلدهم.

        

        ::::بطاقة موظف_ صفحة الراتببطاقة موظف_ صفحة الراتببطاقة موظف_ صفحة الراتببطاقة موظف_ صفحة الراتب �

جميع البيانات الخاصة برواتب الموظف بما في ذلك طريقة حساب الراتب الخاصّة  تتضمن
ا�kضافة إلى تحديد نظام الدوام ب ،أي الطريقة التي سيتم اعتمادها عند حساب راتبه، به

و العديد من البيانات التي تعتبر من أهم البيانات المرتبطة بالموظف و ذلك  ،للموظف
  ��رتباطها مع الراتب و ا�kجازات السنوية للموظف و غيرها من البيانات.

        تتضمن صفحة الراتب العديد من الخانات و الحقول ومنها:تتضمن صفحة الراتب العديد من الخانات و الحقول ومنها:تتضمن صفحة الراتب العديد من الخانات و الحقول ومنها:تتضمن صفحة الراتب العديد من الخانات و الحقول ومنها:

الخاص خانة يتم تحديد نظام حساب الراتب ضمن هذه ال نظام حساب الراتب: �
بالموظف، و هي {�ورية كونها أساس حساب راتب الموظف أي ضمنها يتحدّد قيمة 
الخصم ال�Vزم في حال غياب الموظف أو قيمة ا�kضافة ال�Vزمة في حال الموظف عمل 
لساعات إضافي و جميع البيانات المالية التي سيتم إضافتها أو خصمها للموظف 

 ي وفق ا��لية التي تم تحديدها ضمن بطاقة حساب الراتب.تأت

ة ضمن نظام يهي البطاقة ا�6ساس(ضمن تعريفات الرواتب و ا�6جور)(ضمن تعريفات الرواتب و ا�6جور)(ضمن تعريفات الرواتب و ا�6جور)(ضمن تعريفات الرواتب و ا�6جور) :بطاقة حساب الراتببطاقة حساب الراتببطاقة حساب الراتببطاقة حساب الراتب
�ضافي..الخ و �الرواتب و ا�6جور وتضم العديد من الصفحات الخاصة بالغياب و التأخر و ا

        ا�6جور. سيتم ��حها بالتفصيل �=حقاً ضمن نظام الرواتب و

يتم تحديد نظام الدوام الخاص بالموظف، و هي  ضمن هذه الخانة نظام الدوام: �
وقت و {�ورية لمعرفة ساعة فترات دوام الموظف و وقت الدخول ووقت الخروج 

حسب أوقات الدوام  أوالغياب المسموح به، و في حال الدوام حسب ساعات الدوام 
 و بيانات آخرى.

هي البطاقة ا�6ساسية �=حتساب نظام الدوام     ن تعريفات الدوام)ن تعريفات الدوام)ن تعريفات الدوام)ن تعريفات الدوام)(ضم(ضم(ضم(ضم    بطاقة نظام الدوام:بطاقة نظام الدوام:بطاقة نظام الدوام:بطاقة نظام الدوام:
حيث يتم ضمن هذه البطاقة تحديد بيانات احتساب الدوام ليظهر وفقها دوام الموظف 

    ضمن الدوام اليومي و الدوام الشهري.
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يوجد العديد من ا�6ماكن التي يتم من خ�Vلها إدخال نظام الدوام للموظف، و لكنّها  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
ل ضمن أولوية تم تحديدها عند برمجة النظام، حيث يتم اعتبار نظام الدوام المسجّل في تعم

و من ثم النظام المسجّل ضمن صفحة الراتب  المخصّصو من ثم الدوام  ا�6سبوعيالدوام 
  في بطاقة الموظف.

يتم ضمن هذه الخانة إدخال مجموعة حسابات  مجموعة حسابات الموظفين: �
م اعتمادها لتوليد سند القيد براتب الموظف وهي خانة {�ورية الموظفين و التي يت

ظف دون إدخال مجموعة و�� يمكن توليد سندات القيد لرواتب الموظف أو سلف الم
 حسابات خاصة به.

ضمن هذه البطاقة يتم إدخال الحسابات الخاصة بكل نوع من  بطاقة مجموعة الحسابات:بطاقة مجموعة الحسابات:بطاقة مجموعة الحسابات:بطاقة مجموعة الحسابات:
أنواع العمليات ( نوع إجازة، نوع مهمة، نوع أنواع العمليات، عند إضافة أي نوع من 

سلفة..الخ) يظهر  سطر خاصة بهذا النوع ليتم تسجيل حساب خاص به و يتم وفقه توليد 
  حساب الراتب للموظف.

ضمن هذه الخانة يتم تسجيل رقم البصمة الخاصة بكل  :الرقم على جهاز البصمة �
 من موظف.موظف و هي خانة اجبارية و �� يمكن تكرارها �6كثر 

يمكن اعتبار رقم البصمة بشكل افترا{h هو رقم الموظف في حال تفعيل هذا الخيار  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
  ضمن خيارات الموارد الب��ية.

 يتم اختيار يوم العطلة الخاص بالموظف. :العطل ا�6سبوعية �

، عند اختيار نظام الدوام للموظفبطاقة العطل للموظف ضمن  أياميمكن تحديد  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
الدوام للموظف يتم إدارج أيام العطل التي تم تحديدها ضمنه بشكل تلقائي ضمن نظام 

  البطاقة.هذه بطاقة الموظف و يمكن ا��حتفاظ بها أو تعديلها ضمن 

ث�Vثة أنواع للرواتب، و يتم اختيارها و العمل عليها و يمكن يوجد ضمن الرواتب  الراتب: �
قد يتم اعتماد راتب للتأمينات و  ،ها بما يتناسب مع عمل المؤسسةتغيير تسميت
و لكل ظف كراتب مستحق له بنهاية كل شهر، للمواتب فعلي يتم اعتماده الضمان و ر 

  راتب من الرواتب الث�Vثة يوجد راتب ابتدائي و راتب حالي.
�بتدائي: ��ء العمل ضمن هو الراتب الذي تم ا�kتفاق عليه مع الموظف عند بد  الراتب ا

  المؤسسة.
وهو  ،هو الراتب الحالي الذي يستحقه الموظف في نهاية كل شهر  الراتب الحالي: �

ف، و هو الراتب (الع�Vوات) التي يتم إضافتها للموظ الراتب الناتج عن عملية الترفيعات
 عند حساب الراتب و ليس الراتب ا��بتدائي.الذي يتم اعتماده 

أي ترفيعة للموظف يبقى الراتب ا��بتدائي هو الراتب الحالي في حال عدم إضافة  م<=حظة:
  للموظف.

يتم تسجيل أجرة الساعة للموظف و ذلك في حال كان نظام الدوام  قيمة الساعة: �
للموظف هو حسب ساعات العمل، يتم عند ذلك تحديد راتب الموظف المستحق 

بها الموظف بشكل بنهاية الشهر حسب قيمة الساعة و عدد ساعات العمل التي قام 
  فعلي.
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يتم اختيار العملة المراد اعتمادها لجميع القيم المسجّلة ضمن بطاقة  العملة: �
  الموظف، ( للرواتب و قيمة الساعة..الخ).

دفع رواتب عند يتم تحديد طريقة الدفع التي سيتم اعتمادها  طريقة الدفع: �
  الموظفين.

 المعرفّ سابقاً ضمن بطاقة البنك. يتم تحديد البنك المتعامل معه الموظف و البنك: �

يتم ضمن هذه البطاقة تعريف البنوك التي يتم  التعامل معهم و يتم تحديد  :بطاقة البنكبطاقة البنكبطاقة البنكبطاقة البنك
        حساب خاص بكل بنك.

  يتم ضمن هذه الخانة تسجيل رقم حساب الموظف بالبنك. رقم الحساب: �
حديد حساب دنا توليد سند القيد لراتب الموظف يتوجب تفي حال أر  حساب الموظف: �

  الموظف الذي سيتم ترحيل قيمة الراتب إليه.
أي عدد أيام الدوام المثالي للموظف أي عدد ا�6يام المتوجب  أيام العمل شهرياً: �

  حضورها من قبل الموظف.
 أي عدد ساعات العمل في اليوم الواحد. ساعات العمل: �

خيارات الموارد الب��ية، يمكن إدخال أيام العمل شهرياً و عدد ساعات العمل ضمن  م<=حظة:
و في حال عدم تسجيلها في بطاقة الموظف سيتم اعتماد المسجّلين ضمن خيارات الموارد 

  الب��ية.

عند تفعيل هذا الخيار يتم توليد دوام الموظف من خ�Vل نافذة  دوام شهري يدوي: �
  الدوام الشهري مبا~�ةً و �� يظهر الموظف ضمن الدوام اليومي.

عدد أيام ا�kجازة السنوية المتبقي من السنة السابقة، و يظهر العدد هو  رصيد مدور: �
بشكل تلقائي ضمن هذه الخانة بعد القيام بعملية التدوير بنهاية السنة المالية، و يظهر 

  صفر في حال عدم وجود أيام إجازة سنوية من السنة السابقة للموظف.
�جازات السنوية: ��يام ا�kجازة السنوية المسموح يتم ضمن هذه الخانة تسجيل عدد أ ا

  .وذلك حسب قانون العمل المتبع ضمن المؤسسة بها للموظف خ�Vل السنة
�جازات سنوياً: ��عند تفعيل هذا الخيار يتم تصفية ا�kجازات السنوية للموظف  تصفية ا

من السنة  من ا�kجازة السنوية للموظف في حال التدوير �� تظهر ا�6يام المتبقية أي
  يتم اعتبارها صفر.السابقة و 

تعتبر غالبية خانات و حقول هذه الصفحة {�ورية و اجبارية كي تتم عملية احتساب  م<=حظة:
  الدوام و الراتب للموظفين.

        

        

        ::::بطاقة موظف_ فترات العملبطاقة موظف_ فترات العملبطاقة موظف_ فترات العملبطاقة موظف_ فترات العمل �

على  ،جدول يمكن من خ�Vله تحديد بداية و نهاية فترة العمل للموظفتضم هذه الصفحة     
يتم تحديد نهاية الفترة ليتم عندها  ،قطاع الموظف عن العمل لفترةسبيل المثال: في حال تم ان

 ،أي �� يتم توليد دوام للموظف في الفترة التالية لتاريخ التوقف ،عدم توليد الدوام لهذا الموظف
، يتم عندها توليد الدوام بشكل عادي للموظف ،و في حال تم تحديد تاريخ مبا~�ة مرة أخرى

  م�Vحظة خاصّة بكل فترة. تسجيلبا�kضافة إلى إمكانية 
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        يستفاد من صفحة فترات العمل:يستفاد من صفحة فترات العمل:يستفاد من صفحة فترات العمل:يستفاد من صفحة فترات العمل:

عدم توليد دوام يومي للموظف خ�Vل فترة التوقف و بالتالي تنظيم عمليات الدوام  .١
  للموظفين العاملين فقط.

وذلك ، وظف أو {�ورة تحديده كتارك للعملعدم {�ورة القيام بإنهاء العقد للم .٢
  .ظف�kمكانية تحديد تاريخ توقف للمو

    ::::بطاقة موظف_ صفحة المهاراتبطاقة موظف_ صفحة المهاراتبطاقة موظف_ صفحة المهاراتبطاقة موظف_ صفحة المهارات �

جدول يضم حقل للمهارة و التي تم تعريفها سابقاً ضمن بطاقة أنواع المهارات تتضمن  
حيث يستفاد فيما بعد بإظهار تلك المهارات  ،با�kضافة إلى درجة هذه المهارة لدى الموظف

جة التي ؤسسة و تسجيل الدر ضمن تقارير خاصة ��ستعراض مهارات الموظفين ضمن الم
  يتمتعون بها لكل مهارة.

يتم ضمن هذه البطاقة تعريف عدد غير محدّد     (ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)(ضمن تعريفات الموظف)    بطاقة المهارات:بطاقة المهارات:بطاقة المهارات:بطاقة المهارات:
  من المهارات التي قد يمتلكها الموظف ليتم إضافتها فيما بعد للموظفين.

تستخدم بطاقة المهارات أيضاً ضمن بطاقة وظيفة لتسجيل المهارات الخاصة بكل تستخدم بطاقة المهارات أيضاً ضمن بطاقة وظيفة لتسجيل المهارات الخاصة بكل تستخدم بطاقة المهارات أيضاً ضمن بطاقة وظيفة لتسجيل المهارات الخاصة بكل تستخدم بطاقة المهارات أيضاً ضمن بطاقة وظيفة لتسجيل المهارات الخاصة بكل     م<=حظة:
        يفة و يتم إدارجها تلقائياً للموظف حسب وظيفته.يفة و يتم إدارجها تلقائياً للموظف حسب وظيفته.يفة و يتم إدارجها تلقائياً للموظف حسب وظيفته.يفة و يتم إدارجها تلقائياً للموظف حسب وظيفته.وظوظوظوظ

        

        ::::بطاقة موظف_ البد��ت بطاقة موظف_ البد��ت بطاقة موظف_ البد��ت بطاقة موظف_ البد��ت  �

جدول يمكن من خ�Vله إدخال البد��ت الخاصة بالموظف المراد إضافته و ذلك بعد تتضمن 
مع إمكانية التعديل على قيمة و نسبة البدل ضمن ، بطاقة أنواع البد��ت إضافة البد��ت ضمن

�ف كل بطاقة الموظف و تحديد الفترة المراد ��ف كلeل حقل ي�Vكما ، بدل للموظف من خ
  ابقاً.تظهر عملة البدل بشكل تلقائي حسب العملة ضمن بطاقة أنواع البد��ت س

        

    بطاقة موظف_ الحسميات:بطاقة موظف_ الحسميات:بطاقة موظف_ الحسميات:بطاقة موظف_ الحسميات: �

تضم بطاقة موظف_ الحسميات جدول يمكن من خ�Vله إدخال الحسميات الخاصة بالموظف 
مع إمكانية ، بطاقة أنواع الحسميات المراد إضافته و ذلك بعد إضافة الحسميات ضمن 

التعديل على قيمة و نسبة الحسم ضمن بطاقة الموظف و تحديد الفترة المراد خصم كل 
كما تظهر عملة الحسم بشكل تلقائي حسب العملة ، حسم للموظف من خ�Vل حقل يحسم كل

  ضمن بطاقة أنواع الحسميات سابقاً.

للموظف ضمن بطاقة الوظيفة، و عند تحديد  و الحسميات دخال أنواع البد��تيمكن إ م<=حظة:
وظيفة الموظف في بطاقة الموظف يتم إدراج تلك البد��ت و الحسميات تلقائياً ضمن بطاقة 

  الموظف و يمكن تعديلها او حذفها.

تلقائياً  القيم الناتجة عن تخصيص أنواع للبد��ت و الحسميات للموظف يتم معالجتها م<=حظة:
  عند حساب الراتب للموظف.
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        بطاقة موظف_ العائلة:بطاقة موظف_ العائلة:بطاقة موظف_ العائلة:بطاقة موظف_ العائلة: �

يمكن من خ�Vل بطاقة موظف_ صفحة العائلة إضافة جميع أفراد العائلة للموظف و ذلك من 
مع إمكانية  ،خ�Vل الضغط على زر جديد لتظهر نافذة تضم بيانات خاصة بكل فرد من العائلة

مات عديدة و معلو ،صلة القرابة مع الموظف د و تحديدإضافة صورة و بيانات خاصة بكل فر 
  المهنة...الخ. ،الجنسية ،الديانة، يمكن إدخالها كالمي�Vد

        بطاقة موظف_ تذاكر السفر:بطاقة موظف_ تذاكر السفر:بطاقة موظف_ تذاكر السفر:بطاقة موظف_ تذاكر السفر:   �

تضم بطاقة موظف_ صفحة تذاكر السفر العديد من البيانات الخاصة بالتذاكر التي سيتم 
فر ضمن المؤسسة ضمن تخصيصها للموظف خ�Vل السنة و ذلك بعد تعريف أنواع تذاكر الس

كما و يتم ا�6خذ بعين ا��عتبار تذاكر السفر للموظف عند تصفية  ،بطاقة أنواع تذاكر السفر 
كما و تتم عملية التدوير لتذاكر السفر  خ�Vل فترة عملهم يتم ��ف التذاكر حسابه في حال ل

  .للموظف في حال لم يتم ��فها خ�Vل العام

يتم من خ<=ل هذه البطاقة تعريف تذاكر السفر     ::::(تعريفات ا�6نواع)(تعريفات ا�6نواع)(تعريفات ا�6نواع)(تعريفات ا�6نواع)تذاكر السفرتذاكر السفرتذاكر السفرتذاكر السفر    أنواعأنواعأنواعأنواع    بطاقةبطاقةبطاقةبطاقة
ية و قيمة مخفضة و تخصيصها للموظفين كما و يتم إدخال قيمة عادالمراد التعامل معها 

        لكل تذكرة.

        بطاقة موظف_ ا�6عمال السابقة:بطاقة موظف_ ا�6عمال السابقة:بطاقة موظف_ ا�6عمال السابقة:بطاقة موظف_ ا�6عمال السابقة: �

تضم بطاقة موظف_ ا�6عمال السابقة جدول يمكن من خ�Vله تسجيل كافة ا�6عمال التي قام 
يتم إضافة هذه ا�6عمال من خ�Vل الضغط قبل بدء عمله ضمن المؤسسة، كما  بها الموظف

و تاريخ ترك العمل  ،هة التي تم العمل لديهازر جديد لتفتح بطاقة يمكن من خ�Vلها إضافة الج
  و سبب ترك العمل و العديد من البيانات التي يمكن الرجوع إليها فيما بعد.

        بطاقة موظف_ نظام الدوام:بطاقة موظف_ نظام الدوام:بطاقة موظف_ نظام الدوام:بطاقة موظف_ نظام الدوام: �

ا�6ول للدوام ا�6سبوعي و الذي يتم ضمنه  ،جدولين  تضم بطاقة موظف_ صفحة نظام الدوام
و الدوام المخصّص الذي يعتمد على تواريخ  ،تحديد نظام دوام لكل يوم من أيام ا�6سبوع

كما و يتم اتباع نظام ا�6ولوية �6نظمة الدوام عند ،مبا~�ة و توقف لكل نظام دوام للموظف
  إدخال الدوام اليومي أو الدوام الشهري للموظف فيما بعد.

في حال تم إضافة دوام مخصص للموظف ضمن فترة زمنية معينة و تم إضافة  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
اسبوعي مختلف ليوم واحد، يتم اعتبار نظام الدوام هو النظام المسجّل ضمن الدوام دوام 

  المخصص باستثناء اليوم المسجّل ضمن الدوام ا�6سبوعي.

    ::::بطاقة موظف_ م�Vحظاتبطاقة موظف_ م�Vحظاتبطاقة موظف_ م�Vحظاتبطاقة موظف_ م�Vحظات �

يتم ضمن صفحة الم�Vحظات تسجيل أي معلومات إضافية أو م�Vحظات على الموظف عند 
  موظف.القيام بإدخال البيانات ضمن بطاقة ال
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  :دليل الموظفين  .١٫١٫٢

جميع بطاقات الموظفين المعرّفة في و استعراض يستفاد من دليل الموظفين بإحصاء 
كما ، جدد غير معرّفين سابقاً   و يمكن من خ�Vل دليل الموظفين إضافة موظفين كما ،البرنامج

و  يظهر ضمن دليل الموظفين جميع البطاقات المرتبطة مع الموظف كالفروع و ا�6قسام
 .وظفين المراد إظهارهم في الدليلالجنسيات و غيرها، ليتم من خ�Vلها الفلترة على الم

ح البطاقات كما و يسهّل معرفة الع�Vقة بين هذه الفروع أو ا�6قسام و الموظفين أي يوضّ  
الرئيسية و البطاقات المتفرعة عنها و التابعة لها و يظهر الم��فين و الموظفين التابعين لهم 

، خ�Vل شكل هرمي لسهولة إمكانية إظهار التسلسل الوظيفي لجميع موظفي المؤسسةمن 
و يمكن من خ�Vل دليل الموظفين القيام بالعديد من العمليات كحذف موظف أو وظيفة كما 

  يمكن التحكم بترتيب ظهور الموظفين.

  _ دليل الموظفين:ن من خ<=ل قائمة الموارد الب!�يةيتم الوصول لدليل الموظفي

  
يضم دليل الموظفين في الجهة اليمنى منه البطاقات المرتبطة مع بطاقة الموظف بشكل 

  . الوحدات السكنية)، أصناف الوظائف ، الكف�Vء، الجنسيات ،ا�6قسام ،مبا~� ( الفروع

يظهر في الدليل جميع الفروع التي تم تعريفها ، في حال تم اختيار الفروع :على سبيل المثال
يظهر في القسم ا�6ول جميع الفروع المعرفّة، و يظهر في القسم  ، حيثلبرنامجسابقاً في ا

  أي الفرع الذي تم الضغط عليه. الموظفين التابعين للفرع المحدّدالثاني جميع 
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  :تتضمن نافذة دليل الموظفين خيارات للفلترة

لى عند تفعيل هذا الخيار يظهر في الدليل جميع الموظفين القائمين ع العاملون: •
  عملهم فقط و ذلك ضمن الوقت الحالي. 

عند تفعيل هذا الخيار يظهر في الدليل جميع الموظفين المتوقفين عن  المتوقفون: •
  العمل في الوقت الحالي. 

عند تفعيل هذا الخيار يظهر في الدليل جميع الموظفين الذين هم في إجازة  المجازون: •
   يومية في الوقت الحالي.

  الخيارات معاً و بالتالي يظهر جميع الموظفين.يمكن تفعيل جميع و 

الموظفين يمكن من خ�Vل نافذة دليل الموظفين إضافة موظفين و م��فين كما يمكن إظهار 
  بشكل هرمي أي إظهار كل موظف و الم��ف التابع له. 

  ة:من خ<=ل الضغط بزر يمين على اسم الفرع مث<ُ= حيث تظهر قائمة تتضمّن الخيارات التالي 

عند الضغط على هذا الخيار لفرع معين تظهر مستويات الفرع  توسيع فرع (+): •
  المحدّد أي (الفروع الفرعية التابعة له). 

عند الضغط على هذا الخيار لفرع معين ��تظهر مستويات الفرع المحدّد  ):-طي فرع ( •
  أي (الفروع الفرعية التابعة له). 

الخيار تظهر المستويات أي جميع الفروع عند الضغط على هذا  توسيع الكل (*): •
  الفرعية لجميع الفروع الموجودة في دليل الموظفين. 

عند الضغط على هذا الخيار ��تظهر مستويات الفروع و جميع الفروع  طي الكل (/): •
  الفرعية ويظهر فقط جميع الفروع الرئيسية الموجودة في دليل الموظفين. 

الخيار تظهر نافذة بطاقة الفرع المحدّد حيث يمكنك عند الضغط على هذا  بطاقة فرع: •
  إجراء تعدي�Vت على المعلومات الخاصة بهذا الفرع (تعديل أو حذف....الخ). 

عند الضغط على هذا الخيار تظهر بطاقة الفرع الخاصة بالفرع  إضافة فرع فرعي: •
  أو رئي�h. المحدّد حيث يمكنك إضافة فرع فرعي تابع للفرع المحدّد سواءً كان فرعي

  

  أزرار العمليات ضمن دليل الموظفين:

  

        
        

 عند الضغط على هذا الزر يحدّث البرنامج جميع البيانات التي تم إدخالها إلى البرنامج. -١

عند الضغط على هذا الزر يفرز البرنامج الموظفين الموجودين في دليل الموظفين حسب رمز  -٢
  ى ا�6كبر.بطاقة الموظف فرز تصاعدي من ا�6صغر إل

عند الضغط على هذا الزر يفرز البرنامج الموظفين الموجودين في دليل الموظفين حسب رمز  -٣
  بطاقة الموظف فرز تنازلي من ا�6كبر إلى ا�6صغر.
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عند الضغط على هذا الزر تظهر نافذة بطاقة الوظيفة الخاصة بالوظيفة الذي تم تحديدها في  -٤
  دليل الموظفين.

لى هذا الزر تظهر نافذة بطاقة الموظف الخاصة بالموظف الذي تم تحديده في عند الضغط ع  -٥
  دليل الموظفين.

  عند الضغط على هذا الزر تظهر رسالة تنبيه بأنك تقوم بحذف الوظيفة التي تم تحديدها. -٦

  عند الضغط على هذا الزر تظهر رسالة تنبيه بأنك تقوم بحذف الموظف التي تم تحديده. -٧

  لضغط على هذا الزر تظهر نافذة الطباعة.عند ا -٨

عند الضغط على هذا الزر تظهر تقرير عن جميع الموظفين و مستويات تلك الموظفين في دليل  -٩
  الموظفين مع الفرع و القسم و الوظيفة المرتبطة مع الموظف.
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  :نواع العمليات للموظفأ .١٫٢
  

م تعريفها كأساس �kضافة أي عملية ضمن البرنامج يتضمن البرنامج العديد من ا�6نواع التي يت
أو الترفيعة و غيره، يتم استخدام هذه  المكافأةعلى سبيل المثال كإضافة عملية للعقوبة أو 

ا�6نواع لتخصيص إعدادات خاصة بكل نوع و هي تعتبر كأنماط للعمليات، با�kضافة إلى أنّها 
  اجبارية عند إضافة أي عملية للموظف.

ضاَ قائمة ا�6نواع ضمن الموارد الب��ية بطاقة �6نواع البد��ت و أنواع الحسميات و تتضمن أي
التي من خ�Vلها يمكن إضافة العديد من أنواع البد��ت و الحسميات بخصائص مختلفة يتم 

  خالها فيما بعد لبطاقات الموظفين.دإ

عمليات التي لها نفس يستفاد من بطاقات ا�6نواع بسهولة الحصول على التقارير ا�kحصائية لل
مكن إضافة نوع للعقوبة و إضافة العديد من العقوبات للموظفين يمثال على سبيل الالنوع، 

لهم نفس النوع يتم حينها استعراض تقرير لنوع العقوبة فيظهر جميع العقوبات التي لها نفس 
  النوع و كذلك ا�6مر بالنسبة لباقي العمليات.

واع بطاقة أنواع مجموعات الحسابات و هي التي تعتبر أساس يوجد أيضاَ ضمن تعريفات ا�6ن
لتوليد قيود الرواتب للموظفين با�kضافة إلى وجود أنواع الوثائق و العقود و غيرها و سيتم 

�حها بالتفصيل ��حقاً.~  

  

  :�يةمن خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية يظهر جميع أنواع العمليات التي سيتم العمل عليها ضمن الموارد الب!
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  بطاقة أنواع السلف:  �

مع الموظفين وفق سياسة كل  المؤسسة بهاتستخدم لتعريف أنواع السلف التي تتعامل 
يعتبر كل نوع حيث  نية إدخال خصائص معينة لكل سلفةبا�kضافة إلى إمكا مؤسسة أو ~�كة

عند القيام من أنواع السلفة هو نمط له ا�kعدادات الخاصّة به و يتم استخدام هذه ا�6نواع 
  بعملية إضافة عمليات السلف للموظفين.

  

  يتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ تعريفات ا�6نواع _ بطاقة أنواع السلف:

  

  تتضمن بطاقة نوع السلفة:

�ط أن �� يكون مكرّراً تعريفها المراد  بطاقة أنواع السلفحدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:~
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّة في بطاقة

المراد تعريفه باللغة العربية ~�ط أن بطاقة أنواع السلف  حدّد ضمن هذه الخانة اسم    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرفّة�� يكون مكرّراً في بطاقة 

  �تينية. باللغة الV تعريفهاالمراد بطاقة أنواع السلف حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا

  عتمادها لقيمة الحدّ ا�6على للسلفة. احدّد العملة المراد     العملة:

ضمن هذه الخانة يتم تحديد الحدّ ا�6على لقيمة السلفة و هو القيمة         الحدّ ا�6على للسلفة:
        ون قيمة السلفة للموظف أكبر منها.التي �� يمكن أن تك

لعدد ا�6قساط التي سجيل الحدّ ا�6على ضمن هذه الخانة يتم ت    الحدّ ا�6على لعدد ا�6قساط:
المسجّل ضمن عملية  عدد الدفعاتسيتم خ�Vلها تسديد السلفة من قبل الموظف و هي 

أي يجب تسديد الدفعة خ�Vل  6�٥قساط هو عدد االسلفة، على سبيل المثال: أنّ الحدّ ا�6على ل
٥ .�eأشهر كحدّ أق        
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ر يتم توليد سند قيد عند إضافة السلفة عند تفعيل هذا الخيا    توليد سند قيد بشكل آلي:
    حيث يتم توليد القيد:مبا~�ة للموظف 

        من ح/ الموظف (مدين) إلى ح/ الحساب المقابل المسجّل ضمن عملية السلفة(دائن)من ح/ الموظف (مدين) إلى ح/ الحساب المقابل المسجّل ضمن عملية السلفة(دائن)من ح/ الموظف (مدين) إلى ح/ الحساب المقابل المسجّل ضمن عملية السلفة(دائن)من ح/ الموظف (مدين) إلى ح/ الحساب المقابل المسجّل ضمن عملية السلفة(دائن)

يصبح با�kمكان  (توليد سند القيد)(توليد سند القيد)(توليد سند القيد)(توليد سند القيد)في حال تم تفعيل الخيار السابق     ترحيل السند بشكل آلي:
    يتم ترحيل سند القيد المتولد بشكل آلي للحسابات.تفعيل هذا الخيار و بالتالي 

يتم تسجيل أي معلومة أو م�Vحظة خاصة بنوع السلفة المراد تعريفه ليتم ا��ستفادة     م<=حظات:
        منها فيما بعد.

ليرة  15000هذا النوع من السلفة يجب أن �� تتجاوز قيمة السلفة للموظف  على سبيل المثال:
دفعات كحدّ  ٣أي يجب أن تسدّد على  أقساط3 اوز عدد ا�6قساط سورية كما و يجب أن �� يتج

.�eأق  

 هذه البيانات يتم استخدامها و تطبيقها عند إضافة السلفة للموظف وذلك ضمن العمليات
   في قائمة الدوام. 

 

�جازات: ��    بطاقة أنواع ا

التي يتم أنماط ا�kجازات  غير محدّد من يمكن من خ�Vل بطاقة أنواع ا�kجازات تعريف عدد
ضمن ال��كة كما و يمكن من خ�Vل هذه البطاقة التحكم بالعديد من الخيارات  بهاالتعامل 

        المرتبطة با�kجازات.

تعتبر الخيارات ضمن بطاقة أنواع ا�kجازات أساس للقيام بإضافة أي إجازة حيث يتم وفق تلك 
غيرها أي يدخل عمل هذه  الخيارات اعتبار ا�kجازة في حالة كانت تخصم من الراتب أو مرضية و

 الخيارات ضمن حساب دوام و راتب الموظف مبا~�ة.

�جازاتيتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ تعريفات ا�6نواع _ بطاقة أنواع �  :ا
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�جازات:�  تتضمن بطاقة نوع ا

أن �� يكون مكرّراً  ~�طتعريفها المراد  بطاقة أنواع ا�kجازاتحدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:
 . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةفي بطاقة 

المراد تعريفه باللغة العربية ~�ط أن بطاقة أنواع ا�kجازات  حدّد ضمن هذه الخانة اسم    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرفّة�� يكون مكرّراً في بطاقة 

 باللغة ال�Vتينية تعريفهاالمراد ا�kجازات بطاقة أنواع حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
  سابقاً.  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

قم بتسجيلها  تعريفهاالذي تم بطاقة أنواع ا�kجازات في حال وجود أي م�Vحظة عن  م<=حظات:
  ضمن هذه الخانة. 

�جازة خيارات�  :ا

�جازات: ��المرتبطة قاص عدد أيام ا�kجازة عند تفعيل هذا الخيار يتم ان تؤثر على رصيد ا
التي تم تحديدها  للموظف و من رصيد ا�kجازات السنويةمن ا�kجازات  مع هذا النوع 

  ضمن بطاقة الموظف.سابقاً 

أي في حال كان نوع ا�kجازة تؤثر على رصيد ا�kجازات  (عند انتهاء الرصيد تحسم من الراتب):
  .مها من الراتب بشكل تلقائيو انتهى رصيد ا�kجازات لدى الموظف يتم خص

ا�kجازة المرتبطة مع هذا  عند تفعيل هذا الخيار يتم خصم قيمة تحسم من الراتب: �
   من راتب الموظف. اتالنوع من ا�kجاز 

تزيد أي أن مجموع هذه ا�kجازات سوف عند تفعيل هذا الخيار  تؤثر على مدة العقد: �
ات للموظف خ�Vل السنة هي على مدة العقد للموظف، في حال كان مجموع ا�kجاز 

يوم و ذلك حسب  ١٥يوم لهذه السنة وبالتالي يزيد مدة العقد  ١٥يوم يتم إضافة  ١٥
  عدد ا�kجازات في كل سنة.

عند تفعيل هذا الخيار يتم اعتبار هذا النوع من ا�kجازة هي إجازة مرضية     إجازة مرضية: �
   .ازات السنويةو �� تؤثر على رصيد ا�kج وهي إجازة �� تحسم من الراتب

ر مع عند تفعيل هذا الخيار يتم ربط حساب بدل التذاك تؤثر على حساب بدل التذاكر: �
و بالتالي تؤثر عند القيام بعملية تصفية حساب بدل التذاكر  نوع ا�kجازة المراد تعريفها

  للموظف.

  القيمة:

يفها أي في حال حدّد ضمن هذه الخانة عدد ا�6يام لنوع ا�kجازة المراد تعر  قيمة اليوم: �
ث�Vثة يوم على سبيل المثال: يتم اعتبار قيمة هذا النوع من ا�kجازة كقيمة  ٣تم تسجيل 

أي كل  ٣أي أن قيمة ا�kجازة هي قيمة اليوم للموظف {�ب ، من راتب الموظف أيام
 يوم إجازة بقيمة ث�Vثة أيام دوام.

ازة المراد تعريفها أي حدّد ضمن هذه الخانة عدد الساعات لنوع ا�kج قيمة الساعة: �
ساعات على سبيل المثال: يتم اعتبار قيمة هذا النوع من ا�kجازة  ٢في حال تم تسجيل 
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، و بالتالي كل ساعة إجازة هي بقيمة ساعتين دوام كقيمة ساعتين من راتب الموظف
  للموظف.

  

  بطاقة أنواع المهمات: �

يتم استخدامها التي نواع المهمات �kضافة عدد غير محدّد من أ تستخدم بطاقة أنواع المهمات
أنواع  كما و يمكن الفلترة على أنواع محدّدة من  فيما بعد �kدخال عمليات المهمات للموظفين

با�kضافة إلى إمكانية تحديد قيمة المهمة من خ�Vل عملية حسابية يتم  المهام ضمن التقارير
  تحديدها حسب قيمة اليوم أو قيمة الساعة.

حيث أن هذه  تسهيل عملية إدخال المهمات اليومية و الساعية للموظفينأيضاَ ل تستخدمو
�kمكانية التحكم بخيارات خاصة بكل مهمة  و  ا�6نواع تستخدم للمهمات الساعية و اليومية

  حسب نوع المهمة.

  يتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ تعريفات ا�6نواع _ بطاقة أنواع المهمات:

  
  
  تضمن بطاقة أنواع المهمات:ت

�ط أن �� يكون مكرّراً تعريفها المراد  المهماتبطاقة أنواع حدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:~
 . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةفي بطاقة 
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باللغة العربية ~�ط  االمراد تعريفه المهماتبطاقة أنواع  حدّد ضمن هذه الخانة اسم    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرّفةاً في بطاقة أن �� يكون مكرّر 

 باللغة ال�Vتينية تعريفهاالمراد  المهماتبطاقة أنواع حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
 سابقاً.  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

ا ضمن هذه حدّد ضمن هذه الخانة العملة المراد اعتمادها للقيم التي سيتم تسجيله العملة:
  البطاقة.

الراتب المراد احتساب هذه المهمة معه، أي في حال تم تفعيل  يتم تحديد يحسب مع الراتب:
خيار ا�6ساhi هذا يعني أن هذه المهمة سيتم اتخاذ قيمتها بعين ا��عتبار فقط في حال تم 

  احتساب راتب الموظف حسب الراتب ا�6ساhi فقط وذلك ضمن بطاقة حساب الراتب.

حال تم تفعيل خيار الراتب المقطوع فقط و تم احتساب راتب الموظف حسب الراتب  وفي
  ا�6ساhi �� يتم أخذ قيمة هذه المهمة بعين ا��عتبار و �� تضاف قيمتها لراتب الموظف.

  

قيمة أجرة هذه المهمة و هذه القيمة تكون حسب العملة التي تم  يتم تحديد قيمة اليوم:
  اختيارها ضمن البطاقة.

دو��ر  ٥٠في حال كانت المهمة ليومين و كانت قيمة اليوم للمهمة هي  على سبيل المثال:
  دو��ر لراتبه و هي قيمة المهمة التي قام بها. ١٠٠هذا يعني أن الموظف سيتم إضافة 

أي في حال تم  أجرة الموظف باليومقيمة المهمة المراد تعريفها حسب  يتم تحديد عدد أيام:
للموظف وذلك   يومين اجرةالخانة هذا يعني أن قيمة المهمة تساوي  ضمن هذه ٢تحديد 

  حسب الراتب المفعّل أع�Vه.

أي حسب الراتب الذي تم اختيار عند حساب راتب الموظف بنهاية  حسب الراتب المفعّل أع<=ه:
  الشهر و هو أحد الرواتب التي تم تفعيلها ضمن هذا النوع من المهمات.

  على سبيل المثال:

تعريف نوع للمهمة و تم تسميتها مهمة زيارة زبون، تحسب مع الراتب ا�6ساhi و تم 
  :في حقل عدد ا�6يام  ٢للموظف، تم تسجيل ا��حتياطي 

هذه المهمة ستحسب للموظف في حال تم احتساب راتبه حسب الراتب بالتالي فإن و 
hiأو ا��حتياطي فقط. ا�6سا  

تب ا�6ساhi يتم اعتبار قيمة اليوم للمهمة هو في حال تم احتساب راتب الموظف حسب الرا
   ا�6ساhi. بالراتبحسب أجرة الموظف 

-  hiأي أن أجرة الموظف باليوم هي: ٥٠٠راتب الموظف حسب الراتب ا�6سا $  

  / عدد أيام الدوام شهرياً. ٥٠٠

  $ أي أن أجرة الموظف باليوم هي: ٦٠٠راتب الموظف حسب الراتب ا��حتياطي  -

  لدوام شهرياً.عدد أيام ا /٦٠٠
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و بالتالي فإن قيمة المهمة تختلف حسب قيمة الراتب الذي سيتم احتساب الراتب وفقه في 
  نهاية الشهر.

تسجيلها  يتم تعريفهاتم  تيال المهماتبطاقة أنواع في حال وجود أي م�Vحظة عن  م<=حظات:
  ضمن هذه الخانة. 

  إضافات المهمة:

ا��عتبار قيمة إضافية للمهمة المراد تعريفها و هي حسب  عند تفعيل هذا الخيار يتم ا�6خذ بعين
  الحقول التالية:

أي يضاف إلى قيمة المهمة مقدار قيمة يوم للموظف + قيمة معينة * قيمة   قيمة اليوم:
  معينة و هي عملية اختيارية حسب حاجة المستخدم و ذلك في حال المهمة يومية.

 

مقدار ساعة يوم للموظف + قيمة معينة * قيمة  أي يضاف إلى قيمة المهمة قيمة الساعة:
  معينة و هي عملية اختيارية حسب حاجة المستخدم و ذلك في حال المهمة ساعية.

  

و في حال كانت قيمة المهمة صفر يمكن {�ب القيم بصفر و بالتالي �� يتم احتساب  م<=حظة:
  أي قيمة للمهمة الذي يتم إضافتها.

  

  الموظف / عدد أيام الدوام شهرياً قيمة اليوم للموظف = راتب 

قيمة الساعة للموظف = راتب الموظف خ<=ل شهر / عدد أيام الدوام شهرياً / عدد ساعات 
  الدوام 

  

مكافآت_ أنواع م<=حظة: بطاقة أنواع العقوبات_ أنواع ا�=قتطاعات _ أنواع ال
  تعمل بنفس ا�6لية �6نواع المهماتالدورات التدريبية_ 

  

  البد�=ت:بطاقة أنواع  �

، تستخدم بطاقة أنواع البد��ت �kضافة عدد غير محدّد من البد��ت المراد احتسابها للموظف 
مكن يكما في نهاية كل شهر أو فترة  و التي سيتم إضافتها لراتب الموظف عند احتساب الراتب

يمكن  و ،من خ�Vل هذه البطاقة تحديد راتب محدّد يتم أخذ هذا البدل بعين ا�kعتبار معه فقط
قيم  مع إمكانية إضافة ،أيضاَ ربط النوع المراد إضافته مع مجموعة أنواع البد��ت و الحسميات

 .وذلك عند ربطه مع مجموعات حقل المجموعة إضافية للنوع المراد إضافته

يتم تحديد أنواع البد��ت ضمن بطاقة الموظف حيث يتم تخصيص نوع أو أكثر من البد��ت 
و ، مدة الذي سيتم ��ف هذا البدل خ�Vله أي كل شهر أو كل شهرين ...الخليتم أيضاً تحديد ال

  العديد من الخيارات ا�6خرى سيتم ~�حها بالتفصيل.
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  يتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ تعريفات ا�6نواع _ بطاقة أنواع البد�=ت:

  

 :بطاقة أنواع البد�=تخطوات إضافة 

�ط أن �� يكون تعريفها المراد  بطاقة أنواع البد��ترمز  يتم تحديد خانةضمن هذه ال الرمز:~
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةمكرّراً في بطاقة 

باللغة العربية  االمراد تعريفهبطاقة أنواع البد��ت  اسم يتم تحديد ضمن هذه الخانة    ا�=سم:
  . جبارية)جبارية)جبارية)جبارية)(خانة إ(خانة إ(خانة إ(خانة إسابقاً  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

  باللغة ال�Vتينية.  تعريفهاالمراد بطاقة أنواع البد��ت حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا

   حدّد ضمن هذه الخانة المجموعة المراد ربطها مع نوع البدل المراد إضافته. ينتمي لمجموعة:ينتمي لمجموعة:ينتمي لمجموعة:ينتمي لمجموعة:

الذي يتم تعريفه  هذا يعني أن البدل (ينتمي لمجموعة)عند القيام بإدخال مجموعة ضمن حقل 
ينتمي لهذه المجموعة و في حال تم ربط بدل آخر مع هذه المجموعة سيتم إضافة البدل الذي 

  يتم تعريفه ا��ن مع البدل الذي تم ربطه مع هذه المجموعة.
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ليتم تحديد  الموجودة في البرنامج يظهر قائمة تضم جميع أنواع الرواتب  يحسب مع الراتب:
يتم أخذ  ،أي في حال تم اختيار الراتب ا�6ساhi ،ده لهذا النوع من البد��تالراتب المراد اعتما

 hiعتبار في حال تم حساب الراتب للموظف وفق الراتب ا�6ساkهذا النوع من البد��ت بعين ا�
ف�V يتم ا�6خذ بعين ، و في حال تم حساب راتبه وفق الراتب المقطوع أو الراتب ا�kحتياطي ،فقط

  وع من البد��ت.ا��عتبار هذا الن

حيث يتم إضافة هذه القيمة  ،حدّد ضمن هذا الحقل قيمة البدل المراد إضافته    قيمة البدل:
ف�V  ،و في حال تحديد قيمة معينة للبدل ،بنهاية الشهر  لراتب الموظف عند احتساب الراتب

   يمكن تحديد نسبة أيضاً بنفس الوقت.

حيث تظهر هذه العملة ضمن ، تساب قيمة البدلحدّد العملة المراد اعتمادها عند اح العملة:
أي أنّ قيمة هذا البدل هي وفق العملة التي يتم  ،بطاقة الموظف فيما بعد و �� يمكن تعديلها

   تحديدها ضمن هذه البطاقة.

عندها يتوجب تحديد نوع من أنواع الرواتب من  وحدّد ضمن هذا الحقل نسبة البدل  أو نسبة:
من الراتب المقطوع و كان الراتب المقطوع  %١٠في حال تحديد نسبة  أي ،القائمة المجاورة

 ُ�Vراتب الذي الليتم إضافة القيمة الناتجة إلى  ،$٥٠٠من  %١٠  $ فإن قيمة هذا البدل هو٥٠٠مث
   .تم تحديده سابقاً في قائمة يحسب مع الراتب

  حقل المجموعة:

ا سابقاً في بطاقة مجموعة أنواع يظهر ضمن هذا الحقل جميع المجموعات التي تم تعريفه
و هي  ،سواء تم ربطها مع أنواع بد��ت و حسميات أم لم يتم ربطها ،البد��ت و الحسميات

  تعمل با��لية التالية:

و تم تفعيل أحد  ،$ له٣٠في حال تم إضافة البدل و تم تحديد قيمة  مثال:على سبيل ال
البدل هي قيمة البدل المحدّدة ضمن  فتكون عندها قيمة هذا ،الحقل اضمن هذ اتالمجموع

هذه البطاقة با�kضافة إلى قيمة جميع البد��ت أو الحسميات التي تم ربطها سابقاً مع 
و في حال تم اختيار مجموعة لم يرتبط  ،حقل المجموعةالمجموعة التي تم اختيارها ضمن 

إضافية للقيمة المحدّدة معها أي نوع من أنواع البد��ت أو الحسميات ف�V يتم احتساب أي قيمة 
  ضمن هذه البطاقة.

و في حال كان للمجموعة قيمة بد��ت و قيمة حسميات يتم جمع البد��ت و طرح الحسميات 
  لتنتج القيمة النهائية التي سيتم إضافتها للبدل الذي تم إضافته ضمن هذه البطاقة.

  

بتة أو نسبة للبدل ثايتم تفعيل هذه الخيارات فقط في حال لم يتم إضافة قيمة أو من: 
  :المراد إضافته

عند تفعيل هذا الخيار يتم اعتبار قيمة البدل هي قيمة {�يبة  تعويض بقيمة �Uيبة الدخل:
$ فإنّ قيمة البدل هي ٢٠في حال كانت قيمة {�يبة الدخل للموظف هي  ،الدخل للموظف

  $.٢٠أيضاً 
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عند ، حسب قيمة راتب الموظف أي أنّ قيمة البدل المراد إضافته هي ب مجال الراتب:حس
   تفعيل هذا الخيار يتوجب فتح الزر المجاور لتظهر نافذة ال��ائح التالية:

  

  الحقول التالية:تضم نافذة ��ائح مجال الراتب 

  سيتم بدء حساب الراتب منها.لتحديد القيمة التي  من: �
  .ليتم تحديد القيمة التي سيتم انتهاء حساب الراتب عندها إلى: �
  .لتحديد قيمة البدل المراد إضافتها يمة:الق �
 راتب الذي يتم تحديده من البطاقةلتحديد قيمة البدل حسب نسبة معينة من ال النسبة: �

  ضمن خيار من الراتب.

عند تفعيل  ،أي أنّ قيمة البدل المراد إضافته هي حسب عدد ا�6و��د للموظف يتأثر با�6و��د:يتأثر با�6و��د:يتأثر با�6و��د:يتأثر با�6و��د:
   لتظهر نافذة ال��ائح التالية:هذا الخيار يتوجب فتح الزر المجاور 

  

  الحقول التالية:تضم نافذة ��ائح التعويض العائلي 

  ، الولد الثاني ..الخ.أي أنّ الولد ا�6ول ،تيب ا�6و��دلتحديد تر  :الترتيب �
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$ و قيمة البدل في حال وجود ولد ٢٠البدل للولد ا�6ول هي مث�Vُ  و هي قيمة :قيمةال �
  $.٣٠قيمة البدل هي $ و بالتالي فإنّ ٣٠ثاني هي 

البدل حسب ترتيب ا��و��د وهي  قيمة وهي نسبة التي سيتم وفقها تحديد النسبة: �
 تعمل بنفس آلية القيمة.

عند تفعيل ، أي أنّ قيمة البدل المراد إضافته هي حسب عدد الزوجات للموظف يتأثر بالزوجات:يتأثر بالزوجات:يتأثر بالزوجات:يتأثر بالزوجات:
   الية:هذا الخيار يتوجب فتح الزر المجاور لتظهر نافذة ال��ائح الت

  

  :الحقول التاليةتضم نافذة ��ائح التعويض العائلي 

  ، الثانية، الثالثة...الخ.أي أنّ الزوجة ا�6ولىالزوجات، لتحديد تر تيب  :الترتيب �
و قيمة البدل في حال وجود  للزوجة ا�6ولى $٢٠قيمة البدل هي مث�Vُ  و هي القيمة: �

  $.٣٠ي $ و بالتالي فإنّ قيمة البدل ه٣٠زوجة ثانية هي 

وهي نسبة التي سيتم وفقها تحديد قيمة البدل حسب ترتيب الزوجات وهي  النسبة: �
  تعمل بنفس آلية القيمة.

  كما تتضمن بطاقة أنواع البد�=ت العديد من الخيارات ا�6خرى:

 لن يتم ��فه يعني أنّ البدل الذي تم إضافته عند تفعيل هذا الخيار    غير مقبوض: بدل
  اره غير مقبوض و لكن يتم تسجيله للموظف.، و سيتم اعتبللموظف

أي في  ،حدّد القيمة المراد عدم تجاوزها عند ��ف البدل المراد إضافته الحدّ ا�6على للبدل:
ذلك يعني أنّ قيمة البدل  ،$١٥$ و تم تسجيل الحدّ ا�6على ٢٠حال تم تسجيل قيمة للبدل هي 

ند تجاوز نسبة البدل للحدّ ا�6على وبنفس الطريقة في حال كانت نسبة أي ع، $ فقط١٥هي 
  فإن قيمة البدل الفعلية التي سيتم ��فها هي الحدّ ا�6على فقط.

  حدّد ضمن هذه الخانة نسبة ال��يبة للبدل المراد إضافته. نسبة ال��يبة:

�جازات:�يظهر ضمن هذا الحقل جميع أنواع ا�kجازات التي تم تعريفها سابقاً في  يؤثر في ا
أي  ،ليتم فيما بعد تحديد النوع المراد ربطه مع البدل الذي يتم إضافته ،ا�kجازاتبطاقة أنواع 
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 بعينسيتم أخذها  و الذي سيتم تفعليه أنّ جميع ا�kجازات المرتبطة مع هذا النوع من ا�kحازات
  ا��عتبار عند احتساب هذا البدل خ�Vل حساب الراتب للموظف.

دو��ر و  ٢٠بع ايام إجازات وقيمة البدل لليوم هي في حال كان للموظف أر :على سبيل المثال
دو��ر، و النتيجة بذلك تكون أن البدل  ٨٠= ٤*٢٠بالتالي أن قيمة أربع أيام إجازات للموظف هي 

  دو��ر و هي قيمة البدل �6يام ا�kجازات. ٨٠للموظف هو قيمة البدل ينقص منها 

  قد تم تفعيلها ضمن هذا الحقل.وهذه العملية تطبق فقط لkVجازات المرتبطة مع أنواع 

ليتم ربط هذا البدل مع هذه الخيارات  ،يظهر ضمن هذا الحقل العديد من الخيارات يؤثر في:
  و ذلك حسب رغبة المستخدم.المطلوبة 

  (يؤثر) في ضمن بطاقة أنواع البد�=ت:

ف عند تفعيل خيار يؤثر على العطل الرسمية أي أن البدل يعطى للموظ    العطل الرسمية:
  ينقص منه قيمة  البدل �6يام العطل ضمن الشهر.

أيام عطل و كانت قيمة البدل في الشهر هي  ٤في حال كان في الشهر  مثال:على سبيل ال
دو��ر و بما أنّ أيام العطل  ٢دو��ر أي أن البدل للموظف باليوم هو  ٢= ٣٠ /٦٠دو��ر و بالتالي ٦٠

  دو��ر. ٨=٤*٢العطل هي هي أربع أيام و بالتالي قيمة البدل �6يام 

  دو��ر. ٦٠دو��ر و ليس  ٥٢= ٨-٦٠يتم اعتبار أن البدل للموظف ضمن هذا الشهر هو  بالنتيجة:

المبرر_ أيام الغياب الغير مبرر_ أيام  ونفس ا�6لية تتم على أيام العطل ا�6سبوعية_ أيام الغياب
  ت التأخير_ ساعات ا�kضافي.المهمة_ ساعات الغياب الغير مبرر_ ساعات الغياب المبرر_ ساعا

أي أن البدل سوف يتم اتخاذه بعين ا��عتبار عند القيام بتصفية : يؤثر في بدل نهاية الخدمة
و بالتالي فإن الراتب الذي سيتم إدخاله في عملية حساب  حساب الموظف في نهاية الخدمة

  تعويض نهاية الخدمة هو راتب الموظف يضاف إليه قيمة البد��ت لكل سنة.

�جازات:�أي أنّ البدل سوف يتم اتخاذه بعين ا��عتبار عند القيام بحساب بدل     يؤثر في بدل ا
        للموظف عند القيام بتصفية حسابه. ا�kجازات

أي أنّ البدل يضاف إلى راتب الموظف و من ثم يتم تطبيق نسبة  يؤثر في بدل �Uيبة الدخل:
�يبة الدخل على الراتب النهائي للموظف.}  

        

حدّد ضمن هذه الخانة أي م�Vحظة أو معلومة خاصة بالبطاقة المراد إضافتها،  ات:الم<=حظ
  .فادة منها فيما بعدليتم ا��ست
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  بطاقة أنواع الحسميات: �

خصمها المراد  أنواع الحسميات�kضافة عدد غير محدّد من  الحسمياتتستخدم بطاقة أنواع  
مكن من خ�Vل هذه البطاقة تحديد يا كم عند احتساب الراتب،  من راتب الموظف بشكل دوري

و يمكن أيضاَ ربط النوع المراد إضافته  ،بعين ا�kعتبار معه فقط الحسمراتب محدّد يتم أخذ هذا 
مع إمكانية إضافة قيم إضافية للنوع المراد إضافته  ،مع مجموعة أنواع البد��ت و الحسميات

 .وذلك عند ربطه مع مجموعات حقل المجموعة

ضمن بطاقة الموظف حيث يتم تخصيص نوع أو أكثر من  الحسمياتنواع يتم تحديد أ
خ�Vله أي كل شهر أو كل  الحسمهذا  خصمليتم أيضاً تحديد المدة الذي سيتم  الحسميات

  و العديد من الخيارات ا�6خرى سيتم ~�حها بالتفصيل.، شهرين ...الخ

  :الحسمياتات ا�6نواع _ بطاقة أنواع يتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ تعريف

  
 :الحسمياتبطاقة أنواع خطوات إضافة 

�ط أن �� يكون تعريفها المراد  الحسمياتبطاقة أنواع رمز  يتم تحديد ضمن هذه الخانة الرمز:~
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةمكرّراً في بطاقة 
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باللغة العربية  االمراد تعريفه لحسمياتابطاقة أنواع  اسم يتم تحديد ضمن هذه الخانة    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

باللغة  تعريفهاالمراد  الحسمياتبطاقة أنواع حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
  ال�Vتينية. 

المراد  الحسمنوع حدّد ضمن هذه الخانة المجموعة المراد ربطها مع  ينتمي لمجموعة:
   إضافته.

الذي يتم  الحسمهذا يعني أن  (ينتمي لمجموعة)عند القيام بإدخال مجموعة ضمن حقل 
آخر مع هذه المجموعة سيتم إضافة  حسمتعريفه ينتمي لهذه المجموعة و في حال تم ربط 

  الذي تم ربطه مع هذه المجموعة. الحسمالذي يتم تعريفه ا��ن مع  الحسم

ليتم تحديد  الموجودة في البرنامج يظهر قائمة تضم جميع أنواع الرواتب  راتب:يحسب مع ال
يتم  ،أي في حال تم اختيار الراتب ا�6ساhi ،الحسمياتالراتب المراد اعتماده لهذا النوع من 

بعين ا�kعتبار في حال تم حساب الراتب للموظف وفق الراتب  الحسمياتأخذ هذا النوع من 
ف�V يتم ، حال تم حساب راتبه وفق الراتب المقطوع أو الراتب ا�kحتياطي و في ،ا�6ساhi فقط

  .الحسمياتا�6خذ بعين ا��عتبار هذا النوع من 

يظهر مجموعة من الحقول للقيم و النسب المرتبطة بقيمة الحسم الذي يتم      :الحسمقيمة 
  تعريفه:

اتب الموظف خصمه من ر المراد  الحسمحدّد ضمن هذا الحقل قيمة  قيمة الموظف: �
  ف�V يمكن، و في حال تحديد قيمة معينة عند القيام بعملية احتساب رواتب الموظفين

  الوقت.    بنفس  أيضاً   نسبة  تحديد
  

 ،حدّد ضمن هذا الحقل قيمة الحسم المراد إضافته و الخاص بال��كة قيمة ال!�كة: �
لكنها تظهر ، و �� يتم حسم هذه القيمة من راتب الموظف عند احتساب الراتب  حيث

ف�V يمكن  ،و في حال تحديد قيمة معينة للحسم عند القيام بحساب الراتب للموظف
  .الوقت بنفسنسبة أيضاً   تحديد 

  
 

الحسم الذي سيتم خصمه من راتب حدّد ضمن هذا الحقل نسبة  :نسبة الموظف �
 و عندها يتوجب تحديد نوع من أنواع الرواتب من القائمة المجاورة، أي في الموظف

$ فإن قيمة ٥٠٠من الراتب المقطوع و كان الراتب المقطوع مث�Vُ  %١٠حال تحديد نسبة 
  الراتب الذي تم تحديده منالقيمة الناتجة  خصم$، ليتم ٥٠٠من  %١٠   هذا البدل هو

   سابقاً في قائمة يحسب مع الراتب.
 

من  حدّد ضمن هذا الحقل نسبة الحسم أي عندها يتوجب تحديد نوع نسبة ال!�كة: �
 حيث �� يتم حسم هذه النسبة من راتب الموظف ،أنواع الرواتب من القائمة المجاورة

 .و لكنها تظهر عند القيام بحساب الراتب للموظف
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حيث تظهر هذه العملة ضمن ، الحسمحدّد العملة المراد اعتمادها عند احتساب قيمة  العملة:
هي وفق العملة التي  الحسمقيمة هذا  أي أنّ  ،بطاقة الموظف فيما بعد و �� يمكن تعديلها

   يتم تحديدها ضمن هذه البطاقة.

  حقل المجموعة:

يظهر ضمن هذا الحقل جميع المجموعات التي تم تعريفها سابقاً في بطاقة مجموعة أنواع 
و هي  ،سواء تم ربطها مع أنواع بد��ت و حسميات أم لم يتم ربطها ،البد��ت و الحسميات

  ية:تعمل با��لية التال

و تم تفعيل أحد  ،$ له٣٠و تم تحديد قيمة  الحسمفي حال تم إضافة  :على سبيل المثال
المحدّدة  الحسمهي قيمة  الحسمفتكون عندها قيمة هذا  ،الحقل اضمن هذ اتالمجموع

ضمن هذه البطاقة با�kضافة إلى قيمة جميع البد��ت أو الحسميات التي تم ربطها سابقاً مع 
و في حال تم اختيار مجموعة لم يرتبط حقل المجموعة، اختيارها ضمن  المجموعة التي تم

معها أي نوع من أنواع البد��ت أو الحسميات ف�V يتم احتساب أي قيمة إضافية للقيمة المحدّدة 
  ضمن هذه البطاقة.

و في حال كان للمجموعة قيمة بد��ت و قيمة حسميات يتم جمع البد��ت و طرح الحسميات 
  الذي تم إضافته ضمن هذه البطاقة. للحسمة النهائية التي سيتم إضافتها لتنتج القيم

  

 للحسميتم تفعيل هذه الخيارات فقط في حال لم يتم إضافة قيمة ثابتة أو نسبة  أو من:
  :المراد إضافته

عند ، أي أنّ قيمة البدل المراد إضافته هي حسب قيمة راتب الموظف حسب مجال الراتب:
   يتوجب فتح الزر المجاور لتظهر نافذة ال��ائح التالية: تفعيل هذا الخيار

  

  تضم نافذة ��ائح مجال الراتب الحقول التالية:

  لتحديد القيمة التي سيتم بدء حساب الراتب منها. من: �
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  ليتم تحديد القيمة التي سيتم انتهاء حساب الراتب عندها. إلى: �
  المراد إضافتها. الحسملتحديد قيمة  القيمة: �
راتب الذي يتم تحديده من حسب نسبة معينة من ال الحسم ولكنلتحديد قيمة  بة:النس �

  ضمن خيار من الراتب. البطاقة

عند تفعيل  ،المراد إضافته هي حسب عدد ا�6و��د للموظف الحسمأي أنّ قيمة  يتأثر با�6و��د:يتأثر با�6و��د:يتأثر با�6و��د:يتأثر با�6و��د:
   هذا الخيار يتوجب فتح الزر المجاور لتظهر نافذة ال��ائح التالية:

  

  افذة ��ائح التعويض العائلي الحقول التالية:تضم ن

  ، الولد الثاني ..الخ.أي أنّ الولد ا�6ول ،تيب ا�6و��دلتحديد تر  الترتيب: �
في حال وجود ولد  الحسم$ و قيمة ٢٠للولد ا�6ول هي مث�Vُ  الحسم و هي قيمة القيمة: �

  $.٣٠$ و بالتالي فإنّ قيمة البدل هي ٣٠ثاني هي 
حسب ترتيب ا��و��د وهي  الحسمتي سيتم وفقها تحديد قيمة وهي نسبة ال النسبة: �

 تعمل بنفس آلية القيمة.

عند ، المراد إضافته هي حسب عدد الزوجات للموظف الحسمأي أنّ قيمة  يتأثر بالزوجات:يتأثر بالزوجات:يتأثر بالزوجات:يتأثر بالزوجات:
   تفعيل هذا الخيار يتوجب فتح الزر المجاور لتظهر نافذة ال��ائح التالية:
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  ئلي الحقول التالية:تضم نافذة ��ائح التعويض العا

  ، الثانية، الثالثة...الخ.لتحديد تر تيب الزوجات، أي أنّ الزوجة ا�6ولى الترتيب: �
و قيمة البدل في حال وجود  للزوجة ا�6ولى $٢٠هي مث�Vُ  الحسمقيمة  و هي القيمة: �

  $.٣٠$ و بالتالي فإنّ قيمة البدل هي ٣٠زوجة ثانية هي 

حسب ترتيب الزوجات وهي  الحسما تحديد قيمة وهي نسبة التي سيتم وفقه النسبة: �
  تعمل بنفس آلية القيمة.

  العديد من الخيارات ا�6خرى: البد�=تكما تتضمن بطاقة أنواع 

 خصمهلن يتم  الذي تم إضافته الحسميعني أنّ  عند تفعيل هذا الخيار    �= يخصم من الراتب:
  و لكن يتم تسجيله للموظف.  لموظفمن راتب ا

أي في  ،المراد إضافتهخصم الحسم قيمة المراد عدم تجاوزها عند حدّد ال :للحسم الحدّ ا�6على
 الحسمذلك يعني أنّ قيمة  ،$١٥$ و تم تسجيل الحدّ ا�6على ٢٠هي  للحسمحال تم تسجيل قيمة 

للحدّ ا�6على  الحسموبنفس الطريقة في حال كانت نسبة أي عند تجاوز نسبة ، $ فقط١٥هي 
  علية التي سيتم ��فها هي الحدّ ا�6على فقط.الف الحسمفإن قيمة 

  المراد إضافته. للحسمحدّد ضمن هذه الخانة نسبة ال��يبة  نسبة ال��يبة:

�جازات:�يظهر ضمن هذا الحقل جميع أنواع ا�kجازات التي تم تعريفها سابقاً في  يؤثر في ا
أي  ،الذي يتم إضافته الحسمليتم فيما بعد تحديد النوع المراد ربطه مع  ،بطاقة أنواع ا�kجازات

 بعينسيتم أخذها  و الذي سيتم تفعليه النوع من ا�kحازاتأنّ جميع ا�kجازات المرتبطة مع هذا 
  خ�Vل حساب الراتب للموظف. الحسما��عتبار عند احتساب هذا 

دو��ر و بالتالي أن قيمة  ٢٠لليوم هي  الحسمأي في حال كان للموظف أربع ايام إجازات وقيمة 
للموظف هو  الحسمدو��ر، و النتيجة بذلك تكون أن  ٨٠= ٤*٢٠بع أيام إجازات للموظف هي أر

  �6يام ا�kجازات. الحسمدو��ر و هي قيمة  ٨٠ينقص منها  الحسمقيمة 

  وهذه العملية تطبق فقط لkVجازات المرتبطة مع أنواع قد تم تفعيلها ضمن هذا الحقل.

ليتم ربط هذا البدل مع هذه الخيارات  ،ن الخياراتيظهر ضمن هذا الحقل العديد م يؤثر في:
  و ذلك حسب رغبة المستخدم.المطلوبة 

  :الحسميات(يؤثر) في ضمن بطاقة أنواع  

للموظف  يخصم الحسمعند تفعيل خيار يؤثر على العطل الرسمية أي أن     العطل الرسمية:
  �6يام العطل ضمن الشهر. الحسمينقص منه قيمة  

في الشهر هي  الحسمأيام عطل و كانت قيمة  ٤في حال كان في الشهر  مثال:على سبيل ال
دو��ر و بما أنّ أيام  ٢للموظف باليوم هو  الحسمدو��ر أي أن  ٢= ٣٠ /٦٠دو��ر و بالتالي ٦٠

  دو��ر. ٨=٤*6�٢يام العطل هي  الحسمالعطل هي أربع أيام و بالتالي قيمة 

  دو��ر. ٦٠دو��ر و ليس  ٥٢= ٨-٦٠هذا الشهر هو للموظف ضمن  الحسميتم اعتبار أن  بالنتيجة:
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المبرر_ أيام الغياب الغير مبرر_ أيام  ونفس ا�6لية تتم على أيام العطل ا�6سبوعية_ أيام الغياب
  المهمة_ ساعات الغياب الغير مبرر_ ساعات الغياب المبرر_ ساعات التأخير_ ساعات ا�kضافي.

سوف يتم اتخاذه بعين ا��عتبار عند القيام بتصفية  الحسمأي أن : ية الخدمةيؤثر في بدل نها
و بالتالي فإن الراتب الذي سيتم إدخاله في عملية حساب  حساب الموظف في نهاية الخدمة

  لكل سنة. الحسمياتقيمة  منه ينقصتعويض نهاية الخدمة هو راتب الموظف 

�جازات:�ر عند القيام بحساب بدل سوف يتم اتخاذه بعين ا��عتبا الحسمأي أنّ     يؤثر في بدل ا
        للموظف عند القيام بتصفية حسابه. ا�kجازات

راتب الموظف و من ثم يتم تطبيق  من يخصم الحسمأي أنّ  يؤثر في بدل �Uيبة الدخل:
  نسبة {�يبة الدخل على الراتب النهائي للموظف.

  

  بطاقة أنواع العقود: �

من ا�6نواع التي يتم فيما بعد  يمكن من خ�Vل نافذة أنواع العقود إدخال عدد غير محدّد
قد يكون ، ليتم ربط بطاقة الموظف مع نوع تعاقد معين ،اسخدامها ضمن بطاقة الموظف

تحديد نوع  حيث يتم ا�kستفادة من البطاقة في ، ضمن ال��كة الواحد أكثر من نوع للعقود
        ر الموظفين.كما و تستخدم في العديد أيضاً من تقاريالتعاقد بين الموظف و بين الكفيل 

  :العقوديتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ تعريفات ا�6نواع _ بطاقة أنواع 

  
  تتضمن بطاقة أنواع العقود:

�ط أن �� يكون مكرّراً تعريفها المراد   بطاقة أنواع العقودحدّد ضمن هذه الخانة رمز  لرمز:ا~
  .خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةفي بطاقة 

المراد تعريفها باللغة العربية ~�ط أن   بطاقة أنواع العقود حدّد ضمن هذه الخانة اسم    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرفّة�� يكون مكرّراً في بطاقة 

باللغة  تعريفهاالمراد بطاقة أنواع العقود حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
  ال�Vتينية. 
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قم بتسجيلها  تعريفهاالذي تم بطاقة أنواع العقود جود أي م�Vحظة عن في حال و م<=حظات:
  ضمن هذه الخانة. 

    بطاقة أنواع تذاكر السفر: �

  

تستخدم بطاقة تذاكر السفر ضمن نظام شؤون الموظفين �kضافة عدد غير محدّد من أنواع 
ه حيث يمكن من خ�Vل هذلتعامل معها ضمن المؤسسة السفر التي من الممكن ا تذاكر

يتم استخدام هذه  و التذكرة و قيمة مخفضة أيضاً لها البطاقة إضافة معلومات خاصة بقيمة
        الموظف فيما بعد.ضمن بطاقة التذاكر 

  

  :تذاكر السفريتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ تعريفات ا�6نواع _ بطاقة أنواع 

  

 بطاقة تذاكر السفر:خطوات إضافة 

�ط أن �� يكون مكرّراً تعريفها المراد تذاكر السفر  بطاقةرمز  يتم تحديدن هذه الخانةضم الرمز:~
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةفي بطاقة 

المراد تعريفه باللغة العربية تذاكر السفر أنواع بطاقة  اسم يتم تحديد ضمن هذه الخانة    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية) سابقاً  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

 تعريفهاالمراد تذاكر السفر  أنواع بطاقةاسم  يتم تحديد ضمن هذه الخانة �=سم ال<=تيني:ا
  سابقاً.  معرفّة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة  باللغة ال�Vتينية

قم  تعريفهاالذي تم تذاكر السفر أنواع بطاقة في حال وجود أي م�Vحظة عن  م<=حظات:
  هذه الخانة.  بتسجيلها ضمن

  ضمن هذه الخانة يتم تحديد العملة المراد اعتمادها لقيم التذكرة التي يتم تعريفها. العملة:

   القيمة ا�kفتراضية لتذكرة السفر المراد تعريفها. يتم تحديد ضمن هذه الخانة القيمة العادية:
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فر المراد القيمة المخفضة لتذكرة الس يتم تحديد ضمن هذه الخانة القيمة المخفضة:
   تعريفها.

يتم استخدام تذاكر السفر التي تم تعريفها ضمن هذه البطاقة في بطاقة الموظف يتم استخدام تذاكر السفر التي تم تعريفها ضمن هذه البطاقة في بطاقة الموظف يتم استخدام تذاكر السفر التي تم تعريفها ضمن هذه البطاقة في بطاقة الموظف يتم استخدام تذاكر السفر التي تم تعريفها ضمن هذه البطاقة في بطاقة الموظف     م<=حظة:
        من خ�Vل تحديد نوع محدّد ليتم تحديد عدد معين للتذاكر لكل موظف.من خ�Vل تحديد نوع محدّد ليتم تحديد عدد معين للتذاكر لكل موظف.من خ�Vل تحديد نوع محدّد ليتم تحديد عدد معين للتذاكر لكل موظف.من خ�Vل تحديد نوع محدّد ليتم تحديد عدد معين للتذاكر لكل موظف.

  

  

  الحسابات: اتبطاقة أنواع مجموع �

السلف و العهد و  اعأنومجموعات الحسابات لتحديد حساب معين لجميع  أنواعتستخدم نافذة 
حيث يسهل من خ�Vل هذه النافذة تخصيص حسابات  التكاليف و غيرها المعرّفة في البرنامج

و الذي يساعد فيما  معين لكل حساب وبائع كما و يمكن تخصيص مركز كلفة �6نواع العمليات
  بعد في العمليات و الحصول على التقارير.

  :مجموعات الحسابات أنواع ة_ تعريفات ا�6نواع _ بطاقةارد الب!�ييتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة المو

  
  تضم بطاقة مجموعات الحسابات:

�ط أن �� يكون تعريفها المراد  بطاقة مجموعة الحساباتحدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:~
 . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةمكرّراً في بطاقة 

المراد تعريفه باللغة العربية اقة مجموعة الحسابات بط حدّد ضمن هذه الخانة اسم    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

باللغة  تعريفهاالمراد بطاقة مجموعة الحسابات حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
  سابقاً.  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة  ال�Vتينية

قم  تعريفهاالذي تم بطاقة مجموعة الحسابات في حال وجود أي م�Vحظة عن  =حظات:م<
  بتسجيلها ضمن هذه الخانة.



 

  

�دارة الموارد الب!�ية  36� 2017  _ برنامج المنارة 

  الحسابات:

            ....يتم تحديد الحساب الذي سيتم ترحيل راتب الموظف إليهيتم تحديد الحساب الذي سيتم ترحيل راتب الموظف إليهيتم تحديد الحساب الذي سيتم ترحيل راتب الموظف إليهيتم تحديد الحساب الذي سيتم ترحيل راتب الموظف إليه        رواتب و أجور: �
يتم تحديد الحساب الذي سيتم ترحيل قيمة {�ائب الدخل للموظفين يتم تحديد الحساب الذي سيتم ترحيل قيمة {�ائب الدخل للموظفين يتم تحديد الحساب الذي سيتم ترحيل قيمة {�ائب الدخل للموظفين يتم تحديد الحساب الذي سيتم ترحيل قيمة {�ائب الدخل للموظفين     حساب ال��يبة: �

        إليه.إليه.إليه.إليه.

  حسابات الخاصة بأنواع العمليات:ال

عند تحديد حساب لنوع معين من العمليات يتم تلقائياً ترحيل قيمة العمليات المرتبطة بكل عند تحديد حساب لنوع معين من العمليات يتم تلقائياً ترحيل قيمة العمليات المرتبطة بكل عند تحديد حساب لنوع معين من العمليات يتم تلقائياً ترحيل قيمة العمليات المرتبطة بكل عند تحديد حساب لنوع معين من العمليات يتم تلقائياً ترحيل قيمة العمليات المرتبطة بكل 
        نوع من العمليات إلى الحساب الخاص بها.نوع من العمليات إلى الحساب الخاص بها.نوع من العمليات إلى الحساب الخاص بها.نوع من العمليات إلى الحساب الخاص بها.

  

 بطاقة أنواع الوثائق: �

ضمن هذه البطاقة يتم إضافة أنواع للوثائق التي قد تتواجد و المطلوب تواجدها لدى 
فين و لدى  ال��كة، كوثائق خاصة با�kقامة في حال الموظف يعمل في بلد غير بلده و الموظ

وثائق خاصة بجواز السفر، وثائق خاصة بالشهادات العملية كما و يمكن ا��ستفادة من هذه 
  البطاقة عند إدخال بيانات وثائق ال��كة، قد يتم إضافة نوع عقد إيجار و غيرها من ا�6نواع.

اقة أنواع الوثائق بيانات أخرى خاصة بص�Vحية هذه الوثائق ليتم استعراضها كما تتضمن بط
  فيما بعد ضمن تقرير ص�Vحية الوثائق با�kضافة إلى إرسال تنبيهات بانتهاء تلك الوثائق.

  

  :الوثائقيتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ تعريفات ا�6نواع _ بطاقة أنواع 

  
  بطاقة أنواع الوثائق: خطوات إضافة

�ط أن �� يكون مكرّراً تعريفها المراد بطاقة أنواع الوثائق حدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:~
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةفي بطاقة 

المراد تعريفه باللغة العربية ~�ط أن بطاقة أنواع الوثائق  حدّد ضمن هذه الخانة اسم    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرفّةبطاقة  �� يكون مكرّراً في
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 باللغة ال�Vتينية تعريفهاالمراد بطاقة أنواع الوثائق حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
  سابقاً.  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

 لهاتسجي يتم تعريفهاالذي تم بطاقة أنواع الوثائق في حال وجود أي م�Vحظة عن  م<=حظات:
  ضمن هذه الخانة. 

  خيارات:

�صدار:�عند تفعيل هذا الخيار يتوجب عندها إدخال تاريخ ا�kصدار للوثيقة التي     تفعيل تاريخ ا
، و يتم أخذ التاريخ بعين ا��عتبار ليظهر فيما بعد و �� يمكن لديها هذا النوع من أنواع الوثائق

  دار.إدخال أي وثيقة لها هذا النوع دون إدخال تاريخ ا�kص

�نتهاء:�عند تفعيل هذا الخيار يتوجب عندها إدخال تاريخ ا�kنتهاء للوثيقة التي  تفعيل تاريخ ا
لديها هذا النوع من أنواع الوثائق، و يتم أخذ التاريخ بعين ا��عتبار ليظهر فيما بعد و �� يمكن 

  إدخال أي وثيقة لها هذا النوع دون إدخال تاريخ ا�kصدار.

لموظف تنبيه حدّد ضمن هذه الخانة عدد ا�6يام المفترض  الص<=حية ب ...:تنبيه قبل انتهاء 
  حيث تظهر تلك التنبيهات على سطح المكتب في البرنامج. عند الوصول إليهاالموارد الب��ية 

يظهر تنبيه لموظف الموارد الب��ية بأنّ يوجد موظف ستنتهي  أيام: ٥في حال تم تسجيل 
  من تاريخ اليوم. أيام ٥رخصة ا�kقامة له بعد 

  

  أين يتم استخدام بطاقة أنواع الوثائق في البرنامج:

يتم استخدام هذه ا�6نواع من الوثائق للموظف ضمن بطاقة الموظف_ صفحة الوثائق  �
  الرسمية حيث يتم إدخال أيضاَ تاريخ ا�kصدار و تاريخ ا��نتهاء لكل وثيقة.

لوثائق العامة و هي الوثائق الخاصة يتم استخدام هذه ا�6نواع من الوثائق ضمن بطاقة ا �
  كما و يتم إيضاَ إدخال تاريخ ا�kصدار و تاريخ ا�kنتهاء لكل وثيقة. ،بال��كة
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  :بيانات الوظائف .١٫٣
  

بيانات الوظائف هي البيانات المرتبطة بشكل مبا~� مع كل ما يتعلق بالوظيفة، طبيعتها، 
 حيث تم فصل البطاقات المتعلقة بالوظائف مهامها، المهارات الخاصة بها، تصنيفها..الخ،

  ليتم تفصيلها. ضمن البرنامج

  من أهم العناوين التي تتفرع عن قائمة تعريفات الوظيفة ضمن البرنامج هي:

  بطاقة الوظيفة:  �

 يمكن من خ�Vل هذه البطاقة تعريف الوظائف المطلوبة ضمن ال��كة حيث يمكن إضافة 
رجوع إليها فيما بعد، كما و يتم ضمن هذه البطاقة إدخال البيانات الخاصة بكل وظيفة و ال

المعلومات ا�kضافيةّ التي يمكن تخصيصها لكل  الحسميات و البد��ت و المهارات و العديد من
وظيفة با�kضافة إلى الراتب المخصّص لهذا النوع من الوظائف و غيرها من التفاصيل التي 

   يمكن إضافتها إلى بطاقة الوظيفة.

  

  :وظيفة_ بطاقة  الوظيفةالوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ تعريفات يتم 

    

  بطاقة وظيفة:خطوات إضافة 

�ط أن �� يكون مكرّراً تعريفها المراد بطاقة وظيفة رمز يتم تحديد ضمن هذه الخانة  الرمز:~
        . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةفي بطاقة 

المراد تعريفه باللغة العربية ~�ط أن وظيفة البطاقة  اسم تم تحديدي ضمن هذه الخانة    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرفّة�� يكون مكرّراً في بطاقة 

 باللغة ال�Vتينية تعريفهاالمراد بطاقة وظيفة اسم  يتم تحديد ضمن هذه الخانة �=سم ال<=تيني:ا
  سابقاً.  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 
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التصنيف المناسب للوظيفة المراد إضافتها و الذي تم يتم تحديد ضمن هذه الخانة  التصنيف:
   تعريفها سابقاً من خ�Vل بطاقة أصناف الوظائف.

حدّد ضمن هذه الخانة التقييم المناسب للوظيفة المراد إضافتها و الذي تم  نموذج التقييم:
   تعريفه سابقاً من خ�Vل بطاقة نموذج التقييم.

ضمن  يتم تسجيلها تعريفهاالذي تم بطاقة وظيفة في حال وجود أي م�Vحظة عن  ::::م<=حظات
  هذه الخانة. 

 ال!�وط المطلوبة: �

ضمن هذه ال��وط يظهر العديد من الخانات و التي يمكن من خ�Vل تحديد ~�وط معينة 
   للموظفين الذين يعملون ضمن هذه الوظيفة.

الحالة  -و الراتب الشهري المراد تخصيصه  -وظيفة ( تحديد عمر الموظف المراد لهذه ال
  ا�kجتماعية للموظف)

صيصها للوظيفة المراد ضمن هذه الخانة يتم تحديد الدرجة العملية المراد تخ الدرجة العملية:
  تعريفها.

حدّد ضمن هذه الخانة المؤهل العلمي المراد أن يتواجد لدى الموظف المراد  المؤهل العلمي:
  يفة المراد إضافتها.تخصيصه للوظ

        مثال عن المؤهل العلمي و الدرجة العلمية:مثال عن المؤهل العلمي و الدرجة العلمية:مثال عن المؤهل العلمي و الدرجة العلمية:مثال عن المؤهل العلمي و الدرجة العلمية:

بالتجارة و ا�kقتصاد بدرجة علمية المطلوب لوظيفة مدير المبيعات ضمن ال��كة مؤهل علمي 
   بكالوريوس.

 راتب اعتمادها للحدّ ا�6دنى و ا�6على لقيمةحدّد ضمن هذه الخانة العملة المراد  العملة:
  فتها.الوظيفة المراد إضا

  جدول المهارات: �

ضمن هذا الجدول يتم تحديد المهارات المطلوب توافرها ضمن الموظف با�kضافة إلى الدرجة 
  المطلوبة لهذه المهارة.

  

  عن مهارات الوظائف: مثال

في حال كانت الوظيفة إدارية يتوجب في مهارات الوظيفة أن يكون لدى الموظف مهارات 
kستراتيجي.قيادية، مهارات في التخطيط ا�  
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  البد�=ت و الحسميات: �

ضمن هذا الجدول يتم إدراج البد��ت و الحسميات التي سيتم تخصيصها للوظيفة المراد 
إضافتها، و يتم إدارج هذه البد��ت و الحسميات بشكل تلقائي ضمن بطاقة الموظف الذي له 

  هذه الوظيفة.

  

  التوصيف الوظيفي: �

  لك الوظيفة قد تكون مهام أساسية لتلك الوظيفة.يتم تحديد مواصفات و م�Vحظات خاصة بت

  أصناف الوظائف: �

يستطيع البرنامج أن تستخدم هذه البطاقة لتصنيف الوظائف الموجودة في ال��كة حيث 
تصنف إلى بطاقة إضافة هذا الفيما بعد  أصناف الوظائف ليتم يتعامل مع عدد �� يح�e من 

خاصة لسهولة الحصول على تقارير  و الوظائفإحصاء لعدد لتسهيل عملية  الوظيفة
، يمكن على سبيل المثال من خ�Vل الوظائف التي يعملون بها ضمن ال��كة بالموظفين

  .تصنيف الوظائف الخاصة بالعمال و تصنيف الوظائف الخاصة با�kداريين و غيرها

  ناف الوظائف:يتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ تعريفات الوظيفة _ بطاقة أص

  
  تتضمن بطاقة أصناف الوظائف:

�ط أن �� يكون تعريفها المراد  بطاقة أصناف الوظائفحدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:~
 . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةمكرّراً في بطاقة 

المراد تعريفه باللغة العربية ~�ط بطاقة أصناف الوظائف  حدّد ضمن هذه الخانة اسم    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرّفةأن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

باللغة  تعريفهاالمراد بطاقة أصناف الوظائف حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
  ال�Vتينية. 
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قم  تعريفهاتم  التيبطاقة أصناف الوظائف في حال وجود أي م�Vحظة عن  م<=حظات:
  بتسجيلها ضمن هذه الخانة. 

إضافة أصناف الوظائف يتم تعريف الوظائف ضمن البرنامج و ذلك حسب طبيعة عمل بعد 
  كل مؤسسة، و بالتالي يتم ربط كل وظيفة مع التصنيف المخصص لها.

  

  
  :تقييم أداء الموظف .١٫٤

يتضمن نظام الموارد الب��ية ضمن برنامج المنارة العديد من البطاقات التي تساعد في 
�عiم أداء الموظف.يأكثر دقة و سهولة لتقيو    الحصول على نتيجة أ        

تحديد المهارات و المعايير المراد تقييمها للموظفين حيث تتم العملية من خ�Vل شاشات يمكن 
  .مخصّصة ليتم تقييم كل معيار على حدا من قبل م��ف التقييم

ى يتم إضافة المعايير و تحديد درجة لكل معيار ضمن بطاقة نموذج التقييم و تحديد مستو
  .للنتيجة التي تتنتج بعد القيام بعملية التقييم و يتم عندها تحديد مستوى التقييم للموظف

    

  مراحل عملية التقييم للموظف:

        

        

        

        
  عملية تقييم أداء للموظف تتم وفق مراحل متتالية و تراتبية حيث تتم وفق الخخطوات التالية:

  

 كا��لتزام ييمها للموظفالمراد تقي المعايير�kضافة  بطاقة معايير التقييم:بطاقة معايير التقييم:بطاقة معايير التقييم:بطاقة معايير التقييم: .١
�  بتعليمات المسؤول المبا~

مستويات مختلفة للتقييم  قد تختلف حسب إضافة  يتم ::::بطاقة مستوى التقييمبطاقة مستوى التقييمبطاقة مستوى التقييمبطاقة مستوى التقييم .٢
�ائح الوظائف مثال: مستوى التقييم للعمال يختلف عن مستوى التقييم ~

  لkVداريين
لربط كل مستوى من مستويات التقييم مع معايير خاصة  بطاقة نموذج التقييم:بطاقة نموذج التقييم:بطاقة نموذج التقييم:بطاقة نموذج التقييم: . ٣

  ا و تحديد نسبة لكل معيياربه

بطاقة معايير •
التقييم بطاقة مستوى •

التقييم

 بطاقة نموذج•
التقييم تقييم أداء •

 موظف

 يمتقرير التقي•
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عند تحديد نموذج معين يتم إدارج المعايير و  بطاقة تقييم أداء الموظفين:بطاقة تقييم أداء الموظفين:بطاقة تقييم أداء الموظفين:بطاقة تقييم أداء الموظفين: .٤
المستويات التي تم إدخالها سابقاً ضمن النموذج ليتم القيام بعملية التقييم 

  للموظف.
يظهر درجات التقييم التي تمت لموظف معين أو مجموعة موظفين  تقرير التقييم:تقرير التقييم:تقرير التقييم:تقرير التقييم: .٥

الفرق بين أكثر من تقييم تم للموظف لمتابعة التقدم أو التراجع في أداء و متابعة 
  الموظف.

  

  

  

  بطاقة مستويات التقييم: �
        

ضافة درجات لتقييم كل معيار من المعايير وذلك ضمن بطاقة إيمكن من خ�Vل هذه البطاقة 
كما و  ،حيث سيتم ربط المستوى مع بطاقة نموذج التقييم فيما بعد، تقييم أداء الموظفين

و يستفاد من ذلك في    مستويات التقييميستطيع البرنامج أن يتعامل مع عدد �� يح�e من 
        .خاصة بالموظفينسهولة الحصول على تقارير 

        

  :يتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية _ تعريفات التقييم_ بطاقة مستويات التقييم

        
 م:بطاقة مستويات التقييخطوات إضافة 

�ط أن �� يكون تعريفها المراد  بطاقة مستويات التقييمحدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:~
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةمكرّراً في بطاقة 
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المراد تعريفه باللغة العربية ~�ط بطاقة مستويات التقييم  حدّد ضمن هذه الخانة اسم    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)ابقاً س معرّفةأن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

باللغة  تعريفهاالمراد بطاقة مستويات التقييم حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
  سابقاً.  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة  ال�Vتينية

قم  تعريفهاالذي تم بطاقة مستويات التقييم في حال وجود أي م�Vحظة عن  م<=حظات:
  الخانة.  بتسجيلها ضمن هذه

حدّد ضمن هذه الخانة الدرجة العظمى التي �� يمكن تجازوها عند إدخال  الدرجة العظمى:
   درجات المستوى المراد تعريفه.

  بطاقة معايير التقييم: �
  

ستطيع البرنامج أن يتعامل مع يتستخدم بطاقة معايير التقييم �kدخال أساس التقييم حيث 
لتسهيل م إضافة هذا المعيار إلى بطاقات نموذج التقييم معايير التقييم ليتعدد �� يح�e من 

تقييم أداء الموظفين فيما بعد،حيث يعتبر المعيار هو ا�6ساس الذي سيتم تقييم عملية 
        الموظف عليه

  :يتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية _ تعريفات التقييم_ بطاقة معايير التقييم

        
 ايير التقييم:بطاقة معخطوات إضافة 

�ط أن �� يكون مكرّراً تعريفها المراد  عايير التقييممبطاقة حدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:~
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةفي بطاقة 

باللغة  أي اسم المعيار المراد تعريفهعايير التقييم م بطاقة حدّد ضمن هذه الخانة اسم    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرفّةكرّراً في بطاقة العربية ~�ط أن �� يكون م

  باللغة ال�Vتينية.  تعريفهالمراد ا��سم ال�Vتيني للمعيار حدّد ضمن هذه الخانة  �=سم ال<=تيني:ا

قم بتسجيلها  تعريفهاالذي تم عايير التقييم مبطاقة في حال وجود أي م�Vحظة عن  م<=حظات:
  ضمن هذه الخانة. 
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  ييم:بطاقة نموذج التق �

تستخدم بطاقة نموذج التقييم لتعريف عدّة أنواع من النماذج و المتضمنة نماذج تقييم قد تم 
تظهر هذه النماذج بشكل تلقائي في بطاقة أداء  ،تعريفها سابقاً في بطاقة معيار التقييم

  الموظفين عند اختيار النموذج. 

  :يفات التقييم_ بطاقة نموذج التقييميتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية _ تعر 

        
 بطاقة أنماط نماذج التقييم:خطوات إضافة 

�ط أن �� يكون مكرّراً تعريفها المراد بطاقة نموذج التقييم حدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:~
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةفي بطاقة 

المراد تعريفه باللغة العربية ~�ط أن  بطاقة نموذج التقييم حدّد ضمن هذه الخانة اسم    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرفّة�� يكون مكرّراً في بطاقة 

حدّد ضمن هذه الخانة المستوى المراد ربطه مع نموذج التقييم المراد تعريفه، أي  المستوى:
اعتماد المستويات المحدّدة ضمن يتم  بطاقة تقييم أداء الموظفين هذا النموذج فيعند اختيار 

   هذه البطاقة.

 باللغة ال�Vتينية تعريفهاالمراد بطاقة نموذج التقييم حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
 �  سابقاً.  معرّفةط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة ~
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يتم  تعريفهاالذي تم بطاقة نموذج التقييم في حال وجود أي م�Vحظة عن  م<=حظات:
  ضمن هذه الخانة.  تسجيلها

  

  حقول البطاقة:

حدّد ضمن هذه الخانة معيار التقييم المراد إدراجه ضمن هذا النموذج وهو ا�6ساس  المعيار:
  الموظف عليه مثال ( احترام الغير). المراد تقييم

  حدّد ضمن هذا الحقل النقاط المراد إعطائها لكل معيار تقييم يتم إدخاله.    النسبة:

يظهر ضمن هذه الخانة مجموع النسبة لكافة معايير التقييم التي تم إدخالها     :مجموع النسب
 ).١٠٠( يتوجب أي يكون مجموع كافة النسب هو 

  وظف:بطاقة تقييم أداء م �

مع  ،تستخدم بطاقة تقييم أداء الموظفين �kجراء عملية تقييم لموظف محدّد بتاريخ معين
إمكانية تثبيت أو استغناء عن الخدمة للموظف وفق نتيجة التقييم التي ستظهر تلقائياً بعد 

ة با�kضافة إلى إمكاني ،كما و تتضمن البطاقة العديد من الخيارات ا�6خرى ،إدخال نموذج التقييم
إضافة بطاقات تقييم لنفس الموظف و لكن بنماذج مختلفة و إمكانية استعراض جميع بطاقات 

  التقيم في تقرير التقييم فيما بعد.

  :يتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية _ تعريفات التقييم_ بطاقة تقييم أداء موظف

        
 بطاقة تقييم أداء الموظفين:خطوات إضافة 

�ط أن �� يكون إضافتها المراد بطاقة تقييم أداء الموظف حدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:~
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( مضافةمكرّراً في بطاقة 
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باللغة  إضافتهاالمراد بطاقة تقييم أداء الموظف  حدّد ضمن هذه الخانة اسم    :اسم النموذج
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)ابقاً س مضافةالعربية ~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

باللغة  إضافتهاالمراد بطاقة تقييم أداء الموظف حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
  سابقاً.  مضافة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة  ال�Vتينية

حدّد ضمن هذه الخانة الموظف المراد إجراء عملية التقييم له، وهي خانة اجبارية  الموظف:
   إضافة البطاقة دون تحديد موظف. �� يمكن

عند تحديده ، حدّد ضمن هذه الخانة نموذج التقييم المراد اعتماده للموظف نموذج التقييم:
   .بطاقة نموذج التقييم إدخالها سابقاً فيسيظهر بشكل تلقائي المعايير التي تم 

، يظهر التاريخ الحالي بشكل تلقائي، و يمكن تغييره حسب رغبة المستخدم تاريخ تقييم ا�6داء:
   تخدم فيما بعد في تقارير التقييم.سي و و هو تاريخ تقييم أداء الموظف

قم  إضافتهاالذي تم بطاقة تقييم أداء الموظفين حظة عن في حال وجود أي م�V م<=حظات:
  بتسجيلها ضمن هذه الخانة. 

  حقول البطاقة:

بعد اختيار نموذج تقييم محدّد في خانة نموذج التقييم يظهر بشكل تلقائي المعايير التي تم 
بطاقة با�kضافة إلى البيانات التي تم تسجيلها ضمن  ،بطاقة نموذج التقييمإدخالها ضمن 
  التي تم ربطها سابقاً في بطاقة نموذج التقييم المدخلة. مستوى التقييم

  معلومات الموظف:

يظهر بشكل تلقائي معلومات خاصّة بالموظف الذي تم إدخاله ضمن بطاقة تقييم أداء 
ل المبا~� وهي خانات للقراءة فقط، تتضمن تاريخ تعيين الموظف و المسؤو ،الموظفين

  وغيرها.

و أعلى   ٣٠يتم احتساب هذه الدرجة: في حال نسبة المعيار  الدرجة كنسبة مئوية: •
   :٧و تم تحديد وسط مث�Vً و كانت درجتها   ٩درجة هي 

هي النسبة كدرجة   ٢٣٫٣٣=  ٩/ ٣٠*٧أي:  ٧هي  xأي كل  ٩هو  ٣٠يتم الحساب كالتالي: كل 
بالطريقة ذاتها و يتم جمعها و وضعها في خانة الدرجة  مئوية، حيث يتم حساب باقي المعايير

  كنسبة مئوية.

و هي  ٢٫٩= ٩/١٠٠*٢٣٫٣٣=  ٢٣٫٣٣و هي أعلى درجة أي كل  ٩هي  ١٠٠كل  النتيجة: •
 ٤أي في حال كان ، النتيجة، و فيما بعد يتم تقييم هذه النتيجة وفق مستويات التقييم

   .٤نها أقل من هي ضعيف �� ٢٫٩مث�Vً: يتم اعتبار  ،هي ضعيف

:�        توصية المسؤول المبا~�:توصية المسؤول المبا~�:توصية المسؤول المبا~�:توصية المسؤول المبا~

 �يتم من خ�Vل هذه الخانات تفعيل النتيجة التي قد تم قرارها من قبل المسؤول المبا~
  مع إمكانية تسجيل م�Vحظات خاصة به. ،للموظف
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        قرار المدير العام:قرار المدير العام:قرار المدير العام:قرار المدير العام:

 التقييم التي تمت سابقاً  المدير و ذلك وفق نتيجةتسجيل قرارا يتم من خ�Vل هذه الخانات أيضاً 
  و ذلك حسب رغبة المستخدم.

    تقرير تقييم أداء موظف:تقرير تقييم أداء موظف:تقرير تقييم أداء موظف:تقرير تقييم أداء موظف: �

يستخدم تقرير تقييم الموظفين �kظهار جميع عمليات تقييم ا�6داء التي تمت ضمن تاريخ 
مع إمكانية استعراض كافة عمليات التقييم أو تقييم موظف معين با�kضافة إلى العديد ، محدّد

        .للتصفيةلkVظهار أو  من الخيارات ا�6خرى

  يتم الوصول للتقرير من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ التقارير_ تقرير التقييم:

  
  كيف يمكن ا�=ستفادة من تقرير التقييم للموظفين: 

يمكن التصفية على موظف معين أو موظفين فر ع معين أو موظفين قسم معين  �
  ضمن الفترة الزمنية المحدّدة.ليتم استعراض التقييم الذي تم على الموظفين و 

  
يمكن مقارنة التقييم الذي تم للموظف خ�Vل عدّة فترات و بالتالي متابعة تقدّم أو  �

  تراجع مستوى ا�6داء الوظيفي للموظف.
  

يمكن القيام بتصاميم فاست ريبورت عديدة من خ�Vل تقرير التقييم للتحكم بالبيانات  �
  ي التقرير ا�6ساhi.المراد استعراضها في حال عدم وجودها ف

  
ضمن تقرير التقييم بعد المعاينة يظهر اسم الم��ف الذي قام بالتقييم و جميع  �

  البيانات التي تظهر ضمن نافذة التقييم.
  

 ومستويات تقييم معينة أيضاَ.يمكن التصفية على نماذج تقييم معينة  �
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  :ضمن نظام الموارد الب!�ية طلبات التوظيف .١٫٥

ظيف ضمن برنامج المنارة بالسهولة التّامة و الديناميكية التي تساعد يتميز نظام طلبات التو
وذلك من  ،المستخدم على تحديد الحقول المراد إدخالها عند تقديم الموظفين لطلب التوظيف

قد تختلف طبيعة العمل  خاصة بطلبات التوظيف،بطاقات  عبرخ�Vل القيام بخطوات متتالية 
عد هذه الطريقة من ا�kدخال بتقديم خيارات واسعة �kدخال و بالتالي تسا ،من مستخدم ��خر 

حيث يتم  الحقول الخاصة بطبيعة عمل كل مستخدم على حدا دون فرض ذلك من البرنامج
إدخال جميع المهارات و ا�6عمال السابقة و كافة البيانات التي يتم تقديمها من قبل الموظف 

  المتقدّم للعمل.

  التوظيف: كيف يمكن ا�=ستفادة من طلبات

  ست�Vم السير الذاتيةا �
 تقييم السيرة الذاتية للمتقدمين و اختيار ا�6فضل �

يستفاد من طلبات التوظيف بتنظيم إدخال بيانات الموظفين المتقدمين و الرجوع إليها في 
كما و يمكن من خ�Vلها إنشاء بطاقة الموظف في حال تم ،أي وقت من خ�Vل التقارير الخاصّة

  قبوله.

  

  ل طلبات التوظيف:مخطط عم

  

  

  ��ح عن المخطط:

        

إدخال طلبات إدخال طلبات إدخال طلبات إدخال طلبات لنتمكن من بدء لنتمكن من بدء لنتمكن من بدء لنتمكن من بدء الخطوات المتوجب اتباعها الخطوات المتوجب اتباعها الخطوات المتوجب اتباعها الخطوات المتوجب اتباعها     ضمن المخطط أع�Vه يظهر ترتيبضمن المخطط أع�Vه يظهر ترتيبضمن المخطط أع�Vه يظهر ترتيبضمن المخطط أع�Vه يظهر ترتيب
د بالخطوات د بالخطوات د بالخطوات د بالخطوات ل متسلسل و يتوجب التقيّ ل متسلسل و يتوجب التقيّ ل متسلسل و يتوجب التقيّ ل متسلسل و يتوجب التقيّ ككككالتوظيف لبيانات المؤسسة، حيث يتوجب اتباعها بشالتوظيف لبيانات المؤسسة، حيث يتوجب اتباعها بشالتوظيف لبيانات المؤسسة، حيث يتوجب اتباعها بشالتوظيف لبيانات المؤسسة، حيث يتوجب اتباعها بش

  .المذكورةالمذكورةالمذكورةالمذكورة

ــــــــات • حقــــــــول بيان
 الموظف

مجموعة طلبات 
 التوظيف

تحديــــــــد نــــــــوع •
 الوظيفة

نوع طلب 
ـــــط كـــــل طلـــــب • التوظيف رب

توظيـــف مـــع النـــوع 
 الخاص به 

 طلب التوظيف

ــــــــب • ــــــــديم طل تق
 توظيف 

تقديم طلب 
 التوظيف
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  التوظيف: اتبطاقة مجموعة طلب �

حيث ، ضافة عدد غير محدّد من المجموعاتالتوظيف إ اتطلب يمكن من خ�Vل بطاقة مجموعة
تتضمن كل مجموعة الحقول التي سيتم إدخال بيانات الموظف المتقدّم للعمل من خ�Vلها 

و يمكن ، كما أنّها تعتبر خيارات غير محدودة للمستخدم ،العمر...الخ، ا��سم ال�Vتيني ،كا��سم
  و ذلك لتسهيل عملية ا�kدخال للمستخدم.ضمن البطاقة  افتراضيةاستخدام خيار حقول 

  :يتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية _ طلبات التوظيف_ بطاقة مجموعة طلبات التوظيف

  

  توظيف: اتبطاقة مجموعة طلبخطوات إضافة 

�ط أن �� يكون تعريفها المراد  بطاقة المجموعةرمز يتم ضمن هذه الخانة تسجيل  الرمز:~
        . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةاً في بطاقة مكرّر 

باللغة العربية  تعريفهاالمراد  بطاقة المجموعة اسم يتم ضمن هذه الخانة تسجيل     ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

باللغة  عريفهاتالمراد  المجموعةبطاقة اسم يتم ضمن هذه الخانة تسجيل  :�=سم ال<=تينيا
  سابقاً.  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة  ال�Vتينية

إدخال عدد غير   يصبح بإمكان المستخدم، عند تفعيل هذا الخيار  مجموعة متعددة: �
، محدّد من البيانات لكل حقل من حقول المجموعة ضمن بطاقة تقديم طلب التوظيف

  ذا الحقل.مع إمكانية تعديل و حذف أي خانة تابعة له
عند الضغط على هذا الخيار يتم إدراج الحقول ا�kفتراضية ضمن  حقول افتراضية: �

حيث تم إضافة  ،الجنس ... و غيرها ،الحالة ا�kجتماعية ،المجموعة و هي مكان المي�Vد
  هذه الحقول بشكل افترا{h لتسهيل عملية ا�kدخال للمستخدم.
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  حقول المجموعة: جدول

الخانة اسم الحقل المراد إدخاله و هو الحقل الذي سيظهر فيما حدّد ضمن هذه  ا�=سم: .١
   مثال: ا��سم، العمر. ،بطاقة تقديم طلب التوظيف بعد في

  حدّد ضمن هذه الخانة اسم الحقل المراد إدخاله باللغة ال�Vتينية.  ا�=سم ال<=تيني: .٢
متعدّد _ يظهر ضمن القائمة عدّة أنواع للحقول ( كمية _ نص _ سعر _  نوع الحقل: . ٣

يتم اختيار نوع الحقل هو رقم  ،، مثال: في حال كان حقل ا��سم هو العمر نعم / ��)
   صحيح أي رقم بدون فواصل.

عندها  يتم استخدام هذا الحقل فقط بعد اختيار (متعدّد) من قائمة نوع الحقل تنسيق: .٤
ميع نسدلة تضم جمقائمة  Drop listيتوجب إدخال تنسيق للحقل و يظهر فيما بعد 

   خالها لهذا الحقل.دا�6سماء التي تم إ
بطاقة تقديم طلب عند تفعيل هذا الخيار يصبح من غير الممكن إضافة  إجبارية: .٥

  التوظيف دون إدخال بيانات ضمن هذا الحقل أي �� يمكن تركه فارغ. 
بطاقة تقديم حدّد ضمن هذا الحقل قيمة افتراضية تظهر عند فتح  قيمة افتراضية: .٦

  . ف بشكل افترا{hطلب التوظي

طاقة التوظيف هي الحقول التي ستظهر في ب اتمجموعة طلبالحقول ضمن بطاقة  م<=حظة:
  و يتم تعبيئتها كحقول  البريد ا��لكتروني _  العنوان..الخ. تقديم طلب التوظيف فيما بعد

  

  بطاقة نوع طلب التوظيف: �
  

و التي يتم  ،من ا�6نواعغير محدّد   يمكن من خ�Vل بطاقة نوع طلب التوظيف إضافة عدد
أي في حال كان طلب التوظيف لمشفى يختلف عن  ،إضافتها وفق طبيعة عمل المؤسسة

و بالتالي فإنّ كل وظيفة تتطلب أنواع مختلفة من المجموعات  ،طلب التوظيف ل��كة برمجة
  المرتبطة بحقول ليتم إدخالها ضمن بطاقة تقديم طلب التوظيف ��حقاُ.

  :قة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية _ طلبات التوظيف_ بطاقة نوع الطلبيتم الوصول للبطا
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  بطاقة نوع طلب توظيف:خطوات إضافة 

�ط أن �� يكون تعريفها المراد نوع طلب التوظيف   بطاقةحدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:~
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةمكرّراً في بطاقة 

باللغة العربية  تعريفهاالمراد نوع طلب التوظيف    بطاقة لخانة اسمحدّد ضمن هذه ا    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

باللغة  تعريفهاالمراد بطاقة نوع طلب التوظيف حدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
        سابقاً.  فةمعرّ ~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة  ال�Vتينية

عند تفعيل هذا الخيار يصبح بإمكان المستخدم إدخال صورة شخصية  :صورة شخصية
  لب.طاقة تقديم الطبللموظف و ذلك ضمن 

  

  جدول المجموعة:

يتم ضمن هذا الجدول إدخال جميع المجموعات المراد ربطها مع هذا النوع من طلبات 
تقديم  التوظيف ليتم بعد ذلك ربط هذا النوع مع طلب توظيف محدّد ليظهر ضمن بطاقة

  .الطلب حقول هذه المجموعات

  بطاقة طلب التوظيف: �

غير محدّد من طلبات التوظيف حسب   يمكن من خ�Vل بطاقة طلب توظيف إضافة عدد
ليتم ربط كل طلب توظيف مع النوع الخاص به و المتضمن  ،طبيعة عمل المستخدم

  المجموعات لتظهر فيما بعد ضمن بطاقة تقديم طلب التوظيف.

  :يتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية _ طلبات التوظيف_ بطاقة طلب التوظيف
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  بطاقة طلب توظيف:ة خطوات إضاف

�ط أن �� يكون مكرّراً تعريفها المراد طلب التوظيف   بطاقةحدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:~
  سابقاً (خانة إجبارية).  معرفّةفي بطاقة 

باللغة العربية ~�ط  تعريفهاالمراد بطاقة طلب التوظيف  حدّد ضمن هذه الخانة اسم ا�=سم:
        سابقاً (خانة إجبارية).  معرّفةة أن �� يكون مكرّراً في بطاق

باللغة  تعريفهاالمراد طلب التوظيف    بطاقةحدّد ضمن هذه الخانة اسم  ا�=سم ال<=تيني:
  سابقاً.  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة  ال�Vتينية

يتم ضمن هذا الحقل ربط طلب التوظيف المراد إضافته مع نوع محدّد من طلبات  نوع الطلب:
   وظيف و ذلك �kدراج مجموعات هذا النوع ضمن بطاقة تقديم طلب التوظيف.الت

:TUضمن طلبات  طلب افترا h}عند تفعيل هذا الخيار يتم اعتماد هذا الطلب كطلب افترا
  .بطاقة تقديم طلب توظيف عند فتح يظهر مبا~�ة التوظيف أي

  يتم ضمن هذا الحقل تسجيل توصيف عام لطلب التوظيف. وصف الطلب:

  

 بطاقة تقديم طلب التوظيف: �

غير محدّد من طلبات التوظيف  طاقة تقديم طلب توظيف إضافة عدديمكن من خ�Vل ب
 ،حيث تتميز البطاقة بالقيام بعملية تقييم للموظف و تحديد حالة الطلب ،المقدّمة للمؤسسة

  و العديد من الخيارات مع إمكانية إنشاء بطاقة موظف في حال تم قبول طلب التوظيف. 

  
  :يتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ طلبات التوظيف _ بطاقة تقديم طلب توظيف
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 قديم طلب التوظيف:بطاقة تخطوات إضافة 

حدّد ضمن هذه الخانة رقم طلب التوظيف المراد إدخاله حيث يتم استخدامه في  رقم الطلب:
   سج�Vت المؤسسة فيما بعد.

   يظهر تاريخ تقديم الطلب للموظف ويمكن تغييره حسب رغبة المستخدم.    التاريخ:

تم إدارج مجموعات نوع حيث ي، حدّد طلب التوظيف الخاص بالبطاقة المراد إضافتها الطلب:
   الطلب المرتبط مع طلب التوظيف الذي تم إدخاله.

   يتم تسجيل أي معلومة أو م�Vحظة للقيام بالبحث عنها فيما بعد ضمن التقارير. م<=حظات:

يتم تحديد حالة طلب التوظيف المراد إضافته قد يكون ذلك عند إضافة  حالة طلب توظيف:
مع إمكانية تسجيل م�Vحظة خاصة بالحالة التي  ،على الطلبالطلب أو عند الرجوع للتعديل 

  سيتم اختيارها.

حتى في حال قبول طلب التوظيف أو  ذا الخيار في حال تم إغ�Vق الطلبيتم تفعيل ه مغلق:
  رفضه، با�kضافة إلى تاريخ ا�kغ�Vق.

ي يتم تعيين الموظف بالمؤسسة و بالتال ،عند قبول طلب التوظيف إنشاء بطاقة موظف:
كما و يتم  فتحها من خ�Vل بطاقة تقديم الطلبيتم إنشاء بطاقة موظف خاصة مع إمكانية 

اعتماد البيانات ا�6ساسية المدخلة ضمن بطاقة طلب التوظيف في بطاقة الموظف الذي تم 
  إنشائها.
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  حقول طلب التوظيف:

حذفها أو يظهر في البداية الحقول ا�6ساسية المضافة ضمن هذه البطاقة و الغير ممكن 
و �� يمكن إضافة الطلب دون تحديد هذه  و هي حقول ا��سم و و اسم ا�6ب ...الخ ،تعديلها
با�kضافة إلى ظهور حقول جميع المجموعات التي تم إضافتها ضمن بطاقة مجموعة  ،البيانات

  .طلب التوظيف ~�ط ربط هذه المجموعة مع نوع طلب التوظيف المحدّد ضمن هذه البطاقة

 بات التوظيف:تقرير طل �

يستخدم تقرير طلبات التوظيف �kظهار مجمل الطلبات التي تم إدخالها مع إمكانية التصفية 
على بيانات محدّدة، يستفاد من التقرير في إحصاء المتقدمين الذين لديهم مؤهل علمي محدّد 

  أو درجة علمية و غيرها وذلك من خ�Vل التصفية ضمن ~�وط طلب التوظيف.

  :تقرير طلبات التوظيفلبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ طلبات التوظيف _ يتم الوصول ل

        

 :طلبات التوظيفطريقة الحصول على تقرير 

يظهر في التقرير حيث  هالخانة طلب التوظيف المراد إظهار حدّد ضمن هذه  طلب توظيف:
انات التي تم إدخالها في التقرير طلبات التوظيف التي تم تقديمها با�kضافة إلى جميع البي

   سابقاً ضمن بطاقات تقديم طلب التوظيف.

الطلبات المرتبطة به  حدّد ضمن هذه الخانة نوع طلب التوظيف المراد إظهار نوع الطلب:
   فقط.

ضمن هذه الخانة يتم تحديد بطاقة مجموعة طلب التوظيف المراد إظهارها  مجموعة حقول:
  ات التوظيف المتضمنة هذه المجموعة فقط.في التقرير أي يظهر في التقرير طلب

  تاريخ الطلب:

يتم تحديد بداية ونهاية الفترة الزمنية المراد إظهار طلبات التوظيف التي تمت ضمنها و هو 
  التاريخ المسجّل ضمن بطاقة تقديم طلب التوظيف.
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  ��وط الطلب:

جموعات طلبات الحقول التي تم إضافتها سابقاً لجميع مهذه ال��وط جميع  يظهر ضمن
حيث يظهر اسم مجموعة طلب التوظيف و بجانبها اسم الحقل ليتم  التوظيف التي تم تعريفها

  تحديد الحقل المراد التصفية وفقه.

  

  مثال على عمل ��وط طلبات التوظيف:

قمنا بتعريف بطاقة مجموعة طلب توظيف و تم تسميتها بالبيانات الرسمية، و أضفنا ضمنها قمنا بتعريف بطاقة مجموعة طلب توظيف و تم تسميتها بالبيانات الرسمية، و أضفنا ضمنها قمنا بتعريف بطاقة مجموعة طلب توظيف و تم تسميتها بالبيانات الرسمية، و أضفنا ضمنها قمنا بتعريف بطاقة مجموعة طلب توظيف و تم تسميتها بالبيانات الرسمية، و أضفنا ضمنها 
        الحقول المؤهل العلمي.الحقول المؤهل العلمي.الحقول المؤهل العلمي.الحقول المؤهل العلمي.حقول و من هذه حقول و من هذه حقول و من هذه حقول و من هذه 

ها، أضفنا متقدمين لديهم ها، أضفنا متقدمين لديهم ها، أضفنا متقدمين لديهم ها، أضفنا متقدمين لديهم للللعندما قمنا بإضافة طلبات توظيف تتضمن هذه المجموعة في حقوعندما قمنا بإضافة طلبات توظيف تتضمن هذه المجموعة في حقوعندما قمنا بإضافة طلبات توظيف تتضمن هذه المجموعة في حقوعندما قمنا بإضافة طلبات توظيف تتضمن هذه المجموعة في حقو
مؤهل علمي في المحاسبة  و آخرين مؤهل علمي بالهندسة المعلوماتية و أخرين مؤهل مؤهل علمي في المحاسبة  و آخرين مؤهل علمي بالهندسة المعلوماتية و أخرين مؤهل مؤهل علمي في المحاسبة  و آخرين مؤهل علمي بالهندسة المعلوماتية و أخرين مؤهل مؤهل علمي في المحاسبة  و آخرين مؤهل علمي بالهندسة المعلوماتية و أخرين مؤهل 

        علمي في التسويق.علمي في التسويق.علمي في التسويق.علمي في التسويق.

لطلبات و من لطلبات و من لطلبات و من لطلبات و من احتاجت المؤسسة لموظفين لقسم التسويق عندها يمكننا استخدام ~�وط ااحتاجت المؤسسة لموظفين لقسم التسويق عندها يمكننا استخدام ~�وط ااحتاجت المؤسسة لموظفين لقسم التسويق عندها يمكننا استخدام ~�وط ااحتاجت المؤسسة لموظفين لقسم التسويق عندها يمكننا استخدام ~�وط ا
و في حقل و في حقل و في حقل و في حقل     ضمن نافذة ~�وط الطلب قمنا بتحديد الحقل مؤهل علميضمن نافذة ~�وط الطلب قمنا بتحديد الحقل مؤهل علميضمن نافذة ~�وط الطلب قمنا بتحديد الحقل مؤهل علميضمن نافذة ~�وط الطلب قمنا بتحديد الحقل مؤهل علمي(الحقل) (الحقل) (الحقل) (الحقل) خ�Vل حقل خ�Vل حقل خ�Vل حقل خ�Vل حقل 
يتضمن تسويق، و بالتالي سيظهر في التقرير يتضمن تسويق، و بالتالي سيظهر في التقرير يتضمن تسويق، و بالتالي سيظهر في التقرير يتضمن تسويق، و بالتالي سيظهر في التقرير     (النص) (النص) (النص) (النص) قمنا بتحديد يحوي و في حقل قمنا بتحديد يحوي و في حقل قمنا بتحديد يحوي و في حقل قمنا بتحديد يحوي و في حقل (ال��وط) (ال��وط) (ال��وط) (ال��وط) 

جميع المتقدّمين الذين لديهم مؤهل علمي في التسويق و التواصل معهم للقيام بالمقابلة جميع المتقدّمين الذين لديهم مؤهل علمي في التسويق و التواصل معهم للقيام بالمقابلة جميع المتقدّمين الذين لديهم مؤهل علمي في التسويق و التواصل معهم للقيام بالمقابلة جميع المتقدّمين الذين لديهم مؤهل علمي في التسويق و التواصل معهم للقيام بالمقابلة 
        فية ال�Vزمة.فية ال�Vزمة.فية ال�Vزمة.فية ال�Vزمة.الوظيالوظيالوظيالوظي

        

        

�ظهار ضمن التقرير:�  خيارات ا

هي الطلبات التي تم ا��ط�Vع عليها و معاينتها و تم القيام  إظهار الطلبات المقبولة: �
  بالمقابلة المطلوبة مع المتقدّم بطلب التوظيف و تم قبول طلب التوظيف.

ا و تم القيام هي الطلبات التي تم ا��ط�Vع عليها و معاينته إظهار الطلبات المرفوضة: �
  بالمقابلة المطلوبة مع المتقدّم بطلب التوظيف و تم رفض الطلب

هي الطلبات التي تم إغ�Vقها و لن يتم العمل عليها أي ��  إظهار الطلبات المغلقة: �
  نريد الرجوع إليها قد يكون المتقدّم تراجع عن طلب أو أي سبب آخر.

رفضها أو قبولها و لكن العمل عليها هي الطلبات التي تم  إظهار الطلبات المفتوحة: �
 مؤجّل حالياً و لكن نريد العمل عليها في المستقبل.

  

و تحدّد حسب رغبة و تحدّد حسب رغبة و تحدّد حسب رغبة و تحدّد حسب رغبة     هذه الخيارات يتم تحديدها ضمن بطاقة تقديم طلب التوظيفهذه الخيارات يتم تحديدها ضمن بطاقة تقديم طلب التوظيفهذه الخيارات يتم تحديدها ضمن بطاقة تقديم طلب التوظيفهذه الخيارات يتم تحديدها ضمن بطاقة تقديم طلب التوظيف    م<=حظة:
        ....صاحب العملصاحب العملصاحب العملصاحب العمل
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  تقرير البحث عن مرفق_ طلبات التوظيف: �

التي تم إضافتها   لطلبات التوظيفإضافتها يستخدم هذا التقرير لعرض المرفقات التي تم 
        طلبات التوظيف. با�kضافة إلى إمكانية التحكم بخيارات معينة خ�Vل فترة زمنية

  :تقرير البحث عن مرفقيتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ طلبات التوظيف _ 

        

 :_ طلبات التوظيف طريقة الحصول على تقرير البحث عن مرفق

حدّد ضمن هذه الخانة طلب التوظيف المراد إظهار المرفقات التي تم إضافتها  طلب توظيف:
  لطلب مرتبط بها.

حدّد ضمن هذه الخانة نوع طلب التوظيف المراد إظهار المرفقات التي تم  نوع الطلب:
  إضافتها لطلب مرتبط بها.

  حقل الم<=حظات: 

ة تم تسجيلها سابقاً خ�Vل إضافة حدّد ضمن هذه الخانة معلومة أو م�Vحظ يحوي: •
  ).طلب التوظيفالمرفق للمستند( 

حدّد ضمن هذه الخانة معلومة أو م�Vحظة لم يتم تسجيلها سابقاً خ�Vل إضافة  �= يحوي: •
 ).طلب التوظيفالمرفق للمستند( 

 

  تاريخ الطلب:

وظيف التي طلبات التحدّد بداية الفترة الزمنية المراد إظهار  من تاريخ... إلى تاريخ): •
أي يظهر في التقرير المرفقات التي تم إضافتها ضمن الفترة الزمنية  تم إضافتها ضمنها

  المحدّدة فقط.
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  خيارات التقرير:

عند تفعيل هذا الخيار يظهر في التقرير جميع  إظهار أكثر من ضورة للمستند: �
  المرفقات التي تم إضافتها �6ي مستند أي في حال وجود أكثر من مرفق.

عند تفعيل هذا الخيار يظهر في التقرير الطلبات التي تم  ظهار جميع الطلبات:إ �
  إضافتها بغض النظر عن حالة الطلب.

عند تفعيل هذا الخيار يظهر جميع طلبات  إظهار مرفقات الطلبات بدون حالة: �
  التوظيف التي لم يتم قبولها أو حذفها.

الخيار يظهر في التقرير طلبات عند تفعيل هذا     إظهار مرفقات الطلبات المقبولة: �
  التوظيف التي تم قبولها فقط.

عند تفعيل هذا الخيار يظهر في التقرير طلبات  إظهار مرفقات الطلبات المحذوفة: �
  التوظيف التي تم حذفها فقط.
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  استيراد بطاقات الموظفين: .١٫٦

 ،مخزّن مسبقاُ في الحاسبتستخدم هذه النافذة ��ستيراد بطاقات موظفين من ملف اكسل 
   text (tab delimitedبعد تسجيل كافة البيانات المطلوبة في الملف يتم حفظ الملف باسم (

كما و يتوجب عند استيراد بطاقات الموظفين تنظيم ملف ا��ستيراد بشكل صحيح حيث يرتبط 
عمل وفق نظام استيراد بطاقات الموظفين بشكل مبا~� مع خيارات الموارد الب��ية و التي ت

العمل المسجّل ضمن هذه الخيارات أي في حال اختيار موارد ب��ية فقط يصبح من غير 
ا�kمكان إضافة بطاقة موظف دون تسجيل فرع و قسم و وظيفة و أيام العمل شهرياً و ساعات 

  .العمل يومياً 

  
افة موظف في حال تم اختيار نظام العمل هو موارد ب��ية و دوام يصبح من غير الممكن إض
و في حال ، بدون نظام دوام با�kضافة إلى الخانات المذكورة سابقاً في حالة الموارد الب��ية

تم اختيار موارد ب��ية و نظام دوام و رواتب يصبح من غير الممكن إدخال بطاقة موظف دون 
  إدخال طريقة حساب الراتب للموظف.

أي في حال تم تحديد خيارات افتراضية  و بناءً على ذلك يمكننا استيراد بطاقات الموظفين،
يمكن ، ضمن خيارات الموارد الب��ية كتحديد فرع معين و عدد أيام العمل و غيرها من الخيارات

عندها استيراد بطاقات الموظفين من ملف ا��ستيراد بغض النظر عن وجود فرع أو عدم وجود 
  .سبيل المثال ضمن ملف ا��ستيراد فرع على

  :استيراد بطاقات الموظفين_ طاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�يةيتم الوصول للب

  
 خطوات استيراد بطاقات الموظفين:

  بعد فتح النافذة يتم الضغط على استعراض �kظهار الملفات ليتم اختيار الملف المطلوب 

  �kكمال عملية ا��ستيراد  موافق:موافق:موافق:موافق: •
  �kلغاء عملية ا��ستيراد إلغاء ا�6مر: إلغاء ا�6مر: إلغاء ا�6مر: إلغاء ا�6مر:  •

سم الملف بشكل يدوي حسب رغبة المستخدم، تظهر نافذة استيراد من ملف ويمكن تسجيل ا
  والتي تضم الموظفين حيث يتم من خ�Vلها استيراد الموظفين المطلوبة بعد ضغط موافق

عند الضغط على موافق تظهر رسالة تنبيه �kضافة الحقول ا�kجبارية عند إضافة بطاقة موظف 
  لف ا��ستيراد و التأكد من إدخال البيانات كاملة و صحيحة.و ذلك �kمكانية مراجعة م ،للبرنامج
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 تضم نافذة استيراد من ملف:

منه  الوظفينحدّد ضمن هذه الخانة الرقم المطلوب لبدء استيراد  البداية من السطر:البداية من السطر:البداية من السطر:البداية من السطر: •
في نافذة استيراد من ملف حيث يتم تغيير اسم العمود بما يتناسب مع تسمية الحقل 

  ا�6ول. 

هر الرمز في العمود ا�6ول و ظهر اسم الموظف في الحقل ا�6ول يجب مثال (في حال ظ
  استبدال كلمة اسم الموظف برمز الموظف حتى تتم عملية ا��ستيراد بنجاح).

عند الضغط على (بدون) تظهر نافذة بأسماء الحقول يتم من خ�Vلها إظهار كافة أسماء الحقول 
  ة.في بطاقة الموظف ليتم اختيار التسمية المطلوب
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  خيارات الموارد الب!�ية: .١٫٧

يتم من خ�Vل هذه النافذة التحكم بالعديد من الخيارات الخاصّة بالموارد الب��ية والدوام حيث 
تساهم بتسهيل عملية إضافة بطاقة الموظف في حال كان جميع الموظفين لفرع واحد على 

حيث يستطيع تسجيل  ،هيل العمل للمستخدمو خيارات أخرى تساعد في تس ،سبيل المثال
بشكل افترا{h في حال لم يتم تسجيل  خ�Vل هذه النافذة و يتم اعتباره يوم بداية العمل من

كما يمكن من خ�Vل هذه الخيارات  ،يوم مختلف في بطاقة الموظف أو في بطاقة نظام الدوام
لموظف أو في التحكم بالحقول التحكم بشكل الدوام اليومي كألوان حا��ت كل يوم من أيام ا

 التي سيتم إظهارها ضمن جدول الدوام اليومي.

إمكانية التحكم بالتاريخ الهجري  تضم خيارات الموارد الب��ية ضمن البرنامجبا�kضافة إلى أنّ 
وخيارات عديدة أخرى سيتم  الرسائل النصية المطلوب إرسالها للموظفين فيما بعدو إرسال 

�حها بالتفصيل~.  

  :_ خيارات الموارد الب!�يةم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�يةيت

  

�ضافة إلى الواجهة الرئيسية و تتضمن:�  تضم نافذة خيارات الموارد الب!�ية العديد من الصفحات با

  خيارات عامة:

عند تفعيل هذا الخيار يمكن للمستخدم   استخدام التاريخ الهجري ضمن الوثائق: •
حيث يظهر حقل للتاريخ ، بإمكانية إظهار التاريخ الهجري ضمن وثائق الموظفين التحكم

الهجري إلى جانب حقل التاريخ المي�Vدي ضمن صفحة الوثائق الرسمية في بطاقة 
  كما و يظهر ضمن نافذة الوثائق العامة أيضاً. ، الموظف
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ظهر حقل للتاريخ الهجري حيث ي، يستفاد أيضاً من التاريخ الهجري في تقرير ص�Vحية الوثائق
  مقابل للتاريخ المي�Vدي في نافذة التقرير.

عند تفعيل هذا الخيار يتم اعتبار الرمز  اعتبار رقم البصمة هو نفسه رمز الموظف: �
الوظيفي للموظف هو رقم البصمة الخاص به بشكل تلقائي مع إمكانية تغيير رقم 

  البصمة.
� :Tعيل هذا الخيار يصبح من غير الممكن عند تف عدم السماح باستخدام فرع رئي�

.hضمن بطاقة موظف بل يتوجب أنّ يكون فرع فرعي لفرع رئي� hإدخال فرع رئي�  
 

عند تفعيل هذا الخيار يتم تفعيل عمل موسع الص�Vحيات   تفعيل موسع الص<=حيات: �
و الذي يتم من خ�Vله تحديد ص�Vحيات للمستخدمين على بطاقات الموظفين وا�6قسام 

وظائف و القطاع و الفروع، و في حال تم تحديد ص�Vحيات للموظف ضمن موسع و ال
 الص�Vحيات و لم يتم تفعيل هذا الخيار �� يتم تفعيل عمل هذه الص�Vحيات.

 
عند تفعيل هذا الخيار يتم ا�6خذ بعين ا��عتبار القطاع  اعتماد القطاع ضمن الدوام: �

لتي تمت من قبله، حيث يصبح من الذي يعمل به الموظف و ذلك من خ�Vل البصمة ا
ال��وري تسجيل قطاع معين للموظف في بطاقة الموظف الخاصة به، و يتوجب أيضاَ 

 تسجيل قطاع ضمن بطاقة أجهزة الدوام.

عند تحديد قطاع ضمن بطاقة أجهزة الدوام و استيراد الحركات ضمن قائمة الحركات للموظف 
ند القيام بتوليد جدول الدوام اليومي للموظف يظهر يتم استيراد القطاع المرتبط بكل حركة و ع

حقل للقطاع ليتم استعراض القطاع المرتبط بكل فترة من فترات الدوام و من ثم يظهر مجموع 
 ساعات الدوام لكل قطاع على حدى ضمن نافذة الدوام الشهري.

اب عند تفعيل هذا الخيار يصبح با�kمكان حس اعتماد القطاع ضمن احتساب الراتب: �
أي وفق ساعات الدوام الفعلي التي تمت بكل  راتب الموظف على حسب القطاع

قطاع حيث يتم خصم ساعات التأخير من القطاع الذي تم التأخير به و يظهر ذلك من 
 .خ�Vل بصمات الموظف خ�Vل تلك ا�6يام

ز الكلفة، يستفاد من هذا الخيار �kمكانية استعراض تكلفة كل قطاع و ذلك بعد ربط القطاع بمرك
حيث يتم استعراض مركز الكلفة في جميع تقارير البرنامج و تظهر نتائجه وفق القطاعات التي 

  تم ربطها مع كل مركز على حدى.

يستخدم هذا الخيار �kرسال رسائل نصية إلى موظفين المؤسسة  :إعدادات الرسائل النصية
تفعيل ا�kشتراك بميزة  وذلك بعد، و ذلك من خ�Vل زر إرسال ضمن بطاقة حساب الراتب

  . إعدادات الرسائل الرسائل النصية و تحديد ا�kعدادات المطلوبة ضمن خيارات البرنامج _

عند تفعيل هذا الخيار يتوجب تحديد حساب معين  ة الموظف:إنشاء بطاقة حساب عند إضاف
ضمن حقل الحساب المجاور ليتم توليد بطاقة حساب للموظف و فرعية للحساب المحدّد 
ضمن هذا الحقل، حيث يتم إنشاء بطاقة حساب للموظف تحمل اسم الموظف و في حال كان 

ر تعديل ضمن بطاقة الموظف قد تم إضافة موظفين قبل تفعيل الخيار يمكن الضغط على ز 
  ليتم إنشاء حساب للموظف و يحمل اسمه.
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  خيارات تقريب الراتب:

عند الضغط على هذا الخيار يتوجب اختيار دقة تقريب محدّدة من القائمة     دقة التقريب:
 المنسدلة حيث يتم التقريب وفقها حسب رغبة المستخدم. 

اعتمادها لقيمة الراتب للموظف مع إمكانية يتم تحديد قيمة التقريب المراد  التقريب إلى:
 تحديد دقة التقريب المطلوبة.

يستخدم التقريب لتقريب ا�6رقام التي تأتي بعد الفاصلة ضمن المبلغ و جعل المبلغ رقم 
  صحيح:

  تقريب كل ا�6رقام بعد الفاصلة للرقم الصحيح ا�6كبر.  ل<6قرب: •
 الصحيح ا�6صغر. تقريب كل ا�6رقام بعد الفاصلة للرقم  ل<6صغر: •
تقريب كل ا�6رقام بعد الفاصلة للرقم الصحيح ا�6قرب بغض النظر عنه في  ل<6قرب: •

  حال كان أكبر أو أصغر.

يتم ا��ستفادة من خيارات التقريب عند القيام بحساب راتب الموظفين ليتم التخلص من 
  ب للموظفين.الفواصل و جعل الرواتب أرقام صحيحة يسهل التعامل معها عند دفع الروات

  

  خيارات الموارد الب!�ية_ صفحة عام: 

 خيارات نظام الدوام: 

و ، من خ�Vل القائمة حدّد اليوم الذي يبدأ العمل به في ا�6سبوع يوم بداية ا�6سبوع: •
  هو اليوم الذي يأتي بعد نهاية العطلة ا�6سبوعية. 

المتقاربة يتم تفعيل هذا الخيار لتجاهل البصمات     تجاهل الحركات المتقابلة: •
 .حيث يتم تسجيل عدد دقائق معين لكي �� يتم احتساب هذه الحركات ،للموظف

البصمة في الدقيقة يتم حينها احتساب   ، دقائق مث�Vً  ٥في حال تم تسجيل  على سبيل المثال: 
  دقائق. ٥و يتجاهل الحركات حتى    ٢هي خروج  ٦و البصمة في الدقيقة  ١هي خروج   ١

�جازة:�  خيارات ا

عند تفعيل هذا الخيار يتم احتساب العطلة ا�6سبوعية ضمن     ضم العطلة ا�6سبوعية: •
  ا�kجازات أي يصبح با�kمكان إضافة إجازة تتضمن يوم من أيام العطلة. 

ضمن  الرسميةعند تفعيل هذا الخيار يتم احتساب العطلة  ضم العطلة الرسمية: •
 من أيام العطلة.  ا�kجازات أي يصبح با�kمكان إضافة إجازة تتضمن يوم

  .�� يتم خصم يوم العطلة من أيام ا�kجازة حتى في حال تم تفعيل هذا الخيار  م<=حظة:
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  قيم افتراضية:

حيث تضم القائمة: موارد  ،يتضمن خيارات للمستخدم لتسهيل عمله نظام العمل: •
   .الرواتب و ا�6جور  -الدوام  -ب��ية 

في حال لم يتم تسجيل أي  ،{h للموظفينحدّد ضمن هذه الخانة الفرع ا��فترا الفرع: •
و هي خانة ، فرع ضمن بطاقة موظف يتم اعتماد الفرع المسجّل ضمن هذه الخانة

  اجبارية. 
في حال لم يتم تسجيل  ،حدّد ضمن هذه الخانة القسم ا��فترا{h للموظفين    القسم: •

 و هي ،أي قسم ضمن بطاقة موظف يتم اعتماد القسم المسجّل ضمن هذه الخانة
  خانة اجبارية. 

في حال لم يتم  ،حدّد ضمن هذه الخانة الوظيفة ا��فتراضية للموظفين    الوظيفة: •
تسجيل أي وظيفة ضمن بطاقة موظف يتم اعتماد الوظيفة المسجّلة ضمن هذه 

  و هي خانة اجبارية.  ،الخانة
 في حال لم، حدّد ضمن هذه الخانة نظام الدوام ا��فترا{h للموظفين نظام الدوام: •

يتم تسجيل أي نظام دوام ضمن بطاقة موظف يتم اعتماد نظام الدوام المسجّل 
  و هي خانة اجبارية في حال تم اختيار الدوام من قائمة نظام العمل. ، ضمن هذه الخانة

حدّد ضمن هذه الخانة نظام حساب الراتب ا��فترا{h   نظام حساب الراتب: •
ب الراتب ضمن بطاقة موظف يتم في حال لم يتم تسجيل أي نظام حسا، للموظفين

و هي خانة اجبارية في حال  ،اعتماد نظام حساب الراتب المسجّل ضمن هذه الخانة
  تم اختيار الرواتب و ا�6جور ضمن قائمة نظام العمل. 

حيث  ،حدّد ضمن هذه الخانة عدد ا�6يام الفعلية للعمل خ�Vل الشهر  أيام العمل شهرياً: •
  �6يام المسجّل ضمن هذه الخانة. يتم حساب الراتب وفق عدد ا

حيث  ،حدّد ضمن هذه الخانة ساعات العمل في اليوم الواحد    ساعات العمل يومياً: •
  تؤثر في حساب الراتب فيما بعد و في إدخال الدوام اليومي. 

  

  خيارات الموارد الب!�ية_ صفحة الدوام: 

  ألوان الحالة: 

ت الدوام التي تظهر فيما بعد ضمن جدول يتم من خ�Vل هذه الخيارات التحكم بألوان حا��
  لتميز حالة كل يوم من أيام ا�6سبوع للموظف. و ملخص الدوام اليومي الدوام اليومي

  الحالة:

حيث يظهر فقط الحقول  ،وهي حا��ت أيام ا�6سبوع المراد إظهارها ضمن جدول الدوام اليومي
  ت التي لم يتم تفعيل حقولها.و �� يتم ا��خذ بعين ا��عتبار الحا�� ،التي تم تفعيلها

  

غير مبرر  غيابهي حالة الدوام للموظف أي حالة اليوم، قد يكون يوم غياب مبرر أو  الحالة:
  ..الخ.
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  :اليومي حقول الدوام

و  يتم تفعيل المراد إظهارها فقط ضمن جدول الدوام اليومي ،تتضمن العديد من الحقول
الحضور و ا�kضافي و غيرها من الحقول المرتبطة و هي حقول الغياب و  ملخص الدوام اليومي

  .مع الدوام

  حقول الدوام الشهري:

و هي  ،الشهرييتم تفعيل المراد إظهارها فقط ضمن جدول الدوام  ،تتضمن العديد من الحقول
  .حقول الغياب و الحضور و ا�kضافي و غيرها من الحقول المرتبطة مع الدوام

  

        

  :حقول البحث خيارات الموارد الب!�ية_ صفحة 

، تستخدم نافذة حقول البحث للتحكم بالحقول المراد إظهارها ضمن نافذة البحث عن الموظف
  . الخيارات فقطحيث يظهر فقط الحقول التي تم تفعليها ضمن هذه 

ضمن هذه الصفحة يظهر جميع الحقول الموجودة ضمن بطاقة الموظف و يتم استخدامها 
القيام بالتصفية ضمن أي تقرير أو إضافة موظف لدوام لتسهيل البحث عن الموظفين عند 

        شهري يدوي أو أي موقع يتم ضمنه إدخال موظف معين.
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  صيانة الملفات ضمن الموارد الب!�ية: .١٫٨

يمكن من خ�Vل عملية صيانة الملفات ضمن الموارد الب��ية القيام بعملية حذف لحركات 
ومي أو الشهري و ذلك عند حدوث أي عملية خطأ عند الدخول و الخروج أو حذف الدوام الي

أو في حال تم التعديل على أنظمة الدوام للموظفين و أسباب أخرى قد تسبب  ،إدخال الدوام
كما تتميز عملية صيانة الملفات بإمكانية القيام بعملية نسخ  ،ب��ورة القيام بعملية الصيانة

    احتياطي قبل القيام بأي عملية حذف.

        

  وصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ صيانة الملفات:يتم ال

        
 خطوات القيام بعملية استيراد ملفات الموارد الب!�ية:

عند تفعيل هذا الخيار يتم حذف حركات الدخول و  حذف حركات الدخول و الخروج: •
 لفرع معين أو جميع الفروع وفق ،حركات الخروج للموظفين ضمن فترة زمنية معينة

 . لهذه النافذة ما سيتم تحديده من قبل المستخدم في النوافذ التالية

في حال عدم تحديد أي فرع عند القيام بعملية حذف حركات الدخول و الخروج سيتم حذف 
  حركات الدخول و الخروج لجميع الفروع ضمن الفترة الزمنية المحدّدة.

لدوام اليومي لجميع عند تفعيل هذا الخيار يتم حذف ا    حذف الدوام اليومي: •
  و ضمن الفترة الزمنية المحدّدة.  ،الموظفين أو موظفين الفرع المحدّد فقط

عند تفعيل هذا الخيار يتم حذف الدوام الشهري لجميع  حذف الدوام الشهري: •
 و ضمن الفترة الزمنية المحدّدة. ، الموظفين أو موظفين الفرع المحدّد فقط
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عند تفعيل هذا الخيار يتم إعادة احتساب  ام اليومي:إعادة احتساب الدوام ضمن الدو •
 الدوام اليومي للموظفين و ذلك بعد إضافة مهمات أو إجازات و غيرها. 

بعد القيام بعملية النسخ ا��حتياطي لقاعدة البيانات يظهر نافذة تضم الفرع و الفترة الزمنية 
  الذي سيتم إعادة احتساب الدوام اليومي للموظفين ضمنها.

ذا الخيار يعمل �kعادة احتساب الدوام للموظف في حال تم توليد دوام يومي له و بعد ذلك ه
تم إضافة إجازة مث�Vً لهذا اليوم و بالتالي يتوجب القيام بعملية إعادة احتساب للدوام ليتم أخذ 

 ا�kجازة بعين ا��عتبار.

قيم بطاقات الدوام عند تفعيل هذا الخيار يتم إعادة تر  إعادة ترقيم الدوام اليومي: •
 اليومي حسب تاريخ البطاقة.

  ١/٤/٢٠١٧لتاريخ  ١٥في حال تم توليد بطاقة دوام يومي رقم  على سبيل المثال:

  ٥/٤/٢٠١٧لتاريخ  ١٠وتم توليد بطاقة دوام يومي رقم 

عند القيام بعملية إعادة ترقيم الدوام اليومي يتم عندها ترتيب التواريخ حسب ا�6رقام أي 
  ا�6قدم للرقم ا�6صغر و هكذا.. التاريخ

بعد القيام بعملية النسخ ا��حتياطي لقاعدة البيانات و ا��نتقال للنافذة التالية يظهر خيار خاص 
  بإعادة الترقيم:

: يتم تسجيل التاريخ الذي سيتم إعادة ترقيم البطاقات بدءً منه تاريخبدء إعادة الترقيم من 
الدوام اليومي حسب التاريخ و يقوم بإزالة الفراغ بين  بطاقات الدوام اليومي أي يتم ترتيب

 أرقامه.

  

�حتياطي:بعد اختيار أي من الخيارات ضمن النافذة الرئيسية �  تظهر نافذة النسخ ا

تتم عملية النسخ ا�kحتياطي لحفظ المعلومات من أي خلل أو مشكلة قد تواجه المستخدم 
ياطي على القرص الصلب أو القرص المرن من ا�6فضل القيام بعملية نسخ احت، خ�Vل عمله

 حسب حاجة المستخدم.

�حتياطي:�  تضم نافذة النسخ ا

عند تفعيل هذا الخيار يتم القيام بعملية نسخة  نسخة إحتياطية على القرص الصلب: •
   احتياطية لملفات البرنامج

ة عند تفعيل هذا الخيار يتم القيام بعملية نسخ نسخة إحتياطية على القرص المرن: •
 USBعلى القرص المرن (وحدات التخزين الخارجية مثل  احتياطية لملفات البرنامج

Flash Drive-External Hard .(  
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�حتياطي تظهر نافذة تضم:�  بعد القيام بعملية النسخ ا

  حدّد ضمن هذه الخانة الفرع المراد حذف حركات الدوام للموظفين التابعين له.  الفرع: •
  لفترة الزمنية المراد حذف الحركات ضمنها. حدّد بداية ا    من تاريخ: •
  حدّد نهاية الفترة الزمنية المراد حذف الحركات ضمنها.  إلى تاريخ: •

        

في حال تم حذف حركات الدخول حركات الخروج يتم حذف بطاقات الدوام اليومي  م<=حظة:
  المرتبطين مه هذه الحركات.

مرتبطة مع اقات الدوام الشهري الفي حال تم حذف الدوام اليومي سيتم حذف بط م<=حظة:
  الدوام اليومي المحذوف

  موسع الص<=حيات_ موارد ب!�ية: .١٫٩

تستخدم نافذة موسع الص�Vحيات �kضافة أو تعديل أو حذف ص�Vحيات معينة �6حد 
 ذلك بعد تعيين المستخدم في خانة المستخدم و المستخدمين المعرّفين في البرنامج مسبقاً 

يمكن اختياره من خ�Vل زر البحث كما يتم إظهار  بشكل يدوي و جيلهتسفي النافذة حيث يمكن 
عدّة بطاقات يتم من خ�Vلها تحديد البطاقات المراد إعطاء المستخدم المحدّد ص�Vحية للعمل 

 عليها.

  :دليل موسع الص<=حياتيتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_  
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 خانات. تضم نافذة موسع الص<=حيات عدّة

د اسم المستخدم المراد إعطائه الص�Vحيات ~�ط أن يكون معرفّ مسبقاً يحدّ يتم في البداية ت
  في البرنامج.

  القائمة تظهر العديد من البطاقات:   عند الضغط على

عند الضغط على هذا الخيار تظهر جميع بطاقات الموظف التي تم  بطاقة موظف: •
موظفين المراد إعطاء المستخدم المحدّد سابقاً تعريفها حيث يتم من خ�Vله اختيار ال

  ص�Vحية العمل عليها. 
عند الضغط على هذا الخيار تظهر جميع بطاقات الوظيفة التي تم  بطاقة وظيفة: •

تعريفها حيث يتم من خ�Vله اختيار الوظائف المراد إعطاء المستخدم المحدّد سابقاً 
  ص�Vحية العمل عليها. 

عند الضغط على هذا الخيار تظهر جميع بطاقات القسم : : : : بطاقة قسم_ موارد ب!�ية •
التي تم تعريفها حيث يتم من خ�Vله اختيار ا�6قسام المراد إعطاء المستخدم المحدّد 

  سابقاً ص�Vحية العمل عليها. 
عند الضغط على هذا الخيار تظهر جميع بطاقات القطاع التي تم  ::::بطاقة قطاع •

القطاعات المراد إعطاء المستخدم المحدّد سابقاً  تعريفها حيث يتم من خ�Vله اختيار
  ص�Vحية العمل عليها. 

عند الضغط على هذا الخيار تظهر جميع بطاقات الفرع التي تم تعريفها  بطاقة فرع: •
حيث يتم من خ�Vله اختيار الفروع المراد إعطاء المستخدم المحدّد سابقاً ص�Vحية العمل 

  عليها. 

  المربع المجاور �=سم القسم مث<=ً تظهر قائمة تضم: و عند الضغط بزر يمين على

عند الضغط على هذا الخيار تظهر ا�6قسام الفرعية للحساب الذي تم  توسيع فرع: •
  تحديده. 

عند الضغط على هذا الخيار �� تظهر ا�6قسام الفرعية للحساب الذي تم     طي فرع: •
  تحديده. 

ع ا�6قسام الفرعية ل6Vقسام عند الضغط على هذا الخيار تظهر جمي    توسيع الكل: •
  الرئيسية الموجودة في موسع الص�Vحيات. 

عند الضغط على هذا الخيار تختفي جميع ا�6قسام الفرعية ل6Vقسام  طي الكل: •
  الرئيسية الموجودة في موسع الص�Vحيات. 

عند الضغط على هذا الخيار يتم تحديد جميع ا�6قسام الرئيسية و ا�6قسام  تحديد الكل: •
ة عنها حيث يتم من خ�Vل هذه العملية إعطاء الص�Vحية المستخدم المحدّد الفرعي

  بالعمل على كافة البطاقات. 
عند الضغط على هذا الخيار يتم إلغاء تحديد جميع ا�6قسام الرئيسية  :إلغاء تحديد الكل •

و ا�6قسام الفرعية عنها حيث يتم من خ�Vل هذه العملية إلغاء ص�Vحية المستخدم 
  بالعمل على أي من ا�6قسام الموجودة في موسع الص�Vحيات. المحدّد 

  تضم نافذة موسع الص<=حيات خيار يتم من خ<=له تحديد البطاقة المراد إظهارها في النافذة: 

على سبيل المثال في حال تم ، يتم من خ�Vل القائمة اختيار بطاقة معينة من بطاقات البرنامج
وسع الص�Vحيات جميع بطاقات القسم المعرفّة في اختيار بطاقة قسم يظهر في نافذة م
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للمستخدم الذي تم تحديده  العمل على ا�6قسامالبرنامج حيث يتم تحديد أو إلغاء ص�Vحية 
  سابقاً.

  
تضم نافذة موسع الص�Vحيات خانة البحث حيث يتم من خ�Vلها البحث على بطاقة معينة  كما و
  يتم ظهورها في موسع الص�Vحيات.كي 

        

يتوجب تفعيل خيار تفعيل موسع الص�Vحيات ضمن خيارات الموارد الب��ية كي  :م<=حظة
        تعمل ص�Vحيات المستخدمين المحدّدة ضمن هذه النافذة.

        

        

  بطاقة الوثائق العامة: .١٫١٠
  

وفي حال وجود  ، تستخدم نافذة الوثائق العامّة �kدخال عدد غير محدّد من وثائق المؤسسة
  . إدخال وثائق كل فرع على حدايضاً أكثر من فرع للمؤسسة يمكن أ

يستفاد من هذه البطاقة بأرشفة البيانات و الوثائق الخاصة بالمؤسسة با�kضافة إلى إمكانية 
  التنبيه في حال اقترب موعد انتهاء ص�Vحية الوثيقة.

  

  :الوثائق العامةيتم الوصول للبطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_  
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  العامة:خطوات إضافة الوثائق 

في بطاقة اً حدّد ضمن هذه الخانة رمز البطاقة المراد تعريفها ~�ط أن �� يكون مكرّر  :الرمز
   .(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية) معرّفة سابقاً 

في بطاقة اً ~�ط أن �� يكون مكرّر  حدّد ضمن هذه الخانة اسم البطاقة باللغة العربية :�=سما
   (خانة إجبارية).(خانة إجبارية).(خانة إجبارية).(خانة إجبارية). معرّفة سابقاً 

في اً حدّد ضمن هذه الخانة اسم البطاقة باللغة ال�Vتينية ~�ط أن �� يكون مكرّر  :ال<=تيني ا�=سم
  بطاقة معرّفة سابقاً. 

حدّد ضمن هذه الخانة الفرع المرتبط بالوثائق المراد إضافتها، حيث يستفاد من هذه  الفرع:
  الخانة بإضافة وثائق كل فرع في بطاقة منفصلة عن ا�6خرى. 

ود أي م�Vحظة عن البطاقة الذي تم تعريفها قم بتسجيلها ضمن هذه في حال وج :م<=حظات
   .الخانة

 جدول الوثائق:

حيث تظهر كل بطاقة من ، يظهر ضمن هذا الجدول جميع حقول بطاقة الوثائق العامّة
  البطاقات التي تم إضافتها في سطر واحد ضمن جدول الوثائق.

ائق، تظهر قائمة تضم تعديل الوثيقة عند الضغط بزر يمين على سطر من أسطر جدول الوث
أو إضافة وثيقة في حال الضغط في سطر فارغ حيث ، في حال وجود وثيقة مضافة سابقاً 

  تظهر النافذة التالية:

  
 تضم نافذة بطاقة الوثائق العامّة:

  حدّد ضمن هذه الخانة رقم الوثيقة المراد إضافتها إلى الوثائق العامّة.  ::::رقم الوثيقة •



 

  

�دارة الموارد الب!�ية  71� 2017  _ برنامج المنارة 

  حدّد ضمن هذه الخانة نوع الوثيقة المراد إضافتها إلى الوثائق العامّة.     وثيقة:نوع ال •
  حدّد ضمن هذه الخانة الجهة التي صدر عنها الوثيقة.  جهة الوثيقة: •
�صدار •�  حدّد ضمن هذه الخانة مكان الجهة التي صدر عنها الوثيقة.  ::::مكان ا
�صدار: •�  لوثيقة. حدّد ضمن هذه الخانة تاريخ إصدار ا تاريخ ا
�نتهاء: •�  حدّد ضمن هذه الخانة تاريخ انتهاء فعالية الوثيقة.  تاريخ ا
  حدّد العملة المراد اعتمادها لقيمة الوثيقة.  العملة: •
  حدّد قيمة الوثيقة المراد إضافتها.  القيمة: •
  في حال كانت الوثيقة ملغاة أو تم إلغائها بعد إضافتها، يتم تفعيل هذا الخيار.  ::::ملغاة •
  حدّد ضمن هذه الخانة م�Vحظة أو معلومة خاصة بالوثيقة المراد إضافتها.  حظات:م<= •

 جميع هذه الخانات تظهر في بطاقة الوثائق العامّة كحقول متضمنة البيانات المدخلة سابقاً 
  من خ�Vل بطاقة الوثائق العامة.

        

  ا�6دوات ضمن الموارد الب!�ية: .١٫١١

و و و و     الب��يةالب��يةالب��يةالب��ية    المواردالمواردالمواردالموارد    �kدارة�kدارة�kدارة�kدارة    ويبويبويبويب    المنارةالمنارةالمنارةالمنارةصة لنظام صة لنظام صة لنظام صة لنظام تتضمن قائمة ا�6دوات بطاقات و تقارير خاتتضمن قائمة ا�6دوات بطاقات و تقارير خاتتضمن قائمة ا�6دوات بطاقات و تقارير خاتتضمن قائمة ا�6دوات بطاقات و تقارير خا
من و إلى من و إلى من و إلى من و إلى إرسالها إرسالها إرسالها إرسالها الذي يعمل على شبكة ا�kنترنت أون ��ين حيث يتم إضافة البطاقات أو  الذي يعمل على شبكة ا�kنترنت أون ��ين حيث يتم إضافة البطاقات أو  الذي يعمل على شبكة ا�kنترنت أون ��ين حيث يتم إضافة البطاقات أو  الذي يعمل على شبكة ا�kنترنت أون ��ين حيث يتم إضافة البطاقات أو  

        برنامج المنارة.برنامج المنارة.برنامج المنارة.برنامج المنارة.

يتوجب الحصول على نظام المنارة ويب �kدارة الموارد الب��ية  ومن ثم تفعيل ا�kعدادات يتوجب الحصول على نظام المنارة ويب �kدارة الموارد الب��ية  ومن ثم تفعيل ا�kعدادات يتوجب الحصول على نظام المنارة ويب �kدارة الموارد الب��ية  ومن ثم تفعيل ا�kعدادات يتوجب الحصول على نظام المنارة ويب �kدارة الموارد الب��ية  ومن ثم تفعيل ا�kعدادات 
        الويب.الويب.الويب.الويب.ال�Vزمة ضمن بطاقة موظف_ معلومات ال�Vزمة ضمن بطاقة موظف_ معلومات ال�Vزمة ضمن بطاقة موظف_ معلومات ال�Vزمة ضمن بطاقة موظف_ معلومات 

  بطاقات قائمة ا�6دوات: 

يتم إرسالها للموظفين �kرسال أرائهم فيما يتم من خ�Vلها إضافة استبيانات     بطاقة استبيان:
يخص موضوع معين حيث يتم استقبال ا�6جوبة على ا��ستبيان بشكل تلقائي ضمن برنامج 

        المنارة.

ن عنها كإع�Vم الموظفين يتم من خ�Vل إضافة ا�6خبار المراد إع�Vم الموظفي    بطاقة خبر:
للموظفين للقراءة فقط  بالموظف المثالي أو إع�Vمهم بخبر معين خاص بال��كة  وهي تظهر

        .نظام الويبلدى 

المرسلة من قبل يتم من خ�Vلها استقبال الشكاوي و ا��قتراحات  :بطاقة الشكاوي و ا�=قتراحات
        المنارة الويب �kدارة الموارد الب��ية.بعد إضافتهم لها عبر نظام الموظفين 

�ضافة إلى التقارير المرتبطة بها: �  با

  يستخدم �kظهار ا�6جوبة التي تمت من قبل الموظفين على استبيان معين. تقرير ا�=ستبيان:

�kظهار ا�6خبار التي تم إضافتها ضمن فترة زمنية محدّدة مع ا�kمكانية التصفية  تقرير ا�6خبار:
  سم معين أو فرع معين.على أخبار ق

�kظهار تقرير بالشكاوي و ا��قتراحات التي تم إرسالها من قبل  تقرير الشكاوي و ا�=قتراحات:
  الموظفين ليتم معاينتها و العمل على معالجتها.
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 تقارير المواد الب!�ية: .١٫١٢

يمكن من خ�Vل نظام الموارد الب��ية ضمن برنامج المنارة استعراض العديد من البيانات 
الخاصة بالموظف كبيانات شخصية أو الوثائق الخاصة به أو التقييم المرتبط به خ�Vل مدة عمله 

و ذلك من خ�Vل تقارير الموارد الب��ية التي تساعد بشكل كبير في  أو خ�Vل فترة زمنية محدّدة
  اختصار عرض البيانات �6ي موظف ضمن أي فترة.

  ية:يتضمن نظام الموارد الب!�ية التقارير التال

 تقرير الوحدات السكنية : �

يستخدم تقرير العقوبات �kظهار مجمل الوحدات السكنية التي تم تعريفها سابقاً ضمن بطاقة 
كما و  على وحدة معينة و مستويات معينة للوحدات التصفيةمع إمكانية  ،الوحدات السكنية

ى للتحكم بإظهار يظهر الموظفين المرتبطين مع كل وحدة سكنية با�kضافة إلى خيارات أخر 
  التقرير بعد المعاينة. 

 تقرير ص<=حية الوثائق: �

يستخدم تقرير ص�Vحية الوثائق ��ستعراض الوثائق الرسمية التي تم إدخالها للموظف من خ�Vل 
على  التصفيةمع إمكانية  بطاقة موظف مع إمكانية إظهار الوثائق التي ستنتهي بتاريخ معين

  .اصة بالوثيقة المراد إظهارهاو خخاصة بالموظف أ حقول معينة

يمكن تخصيص تقرير ص�Vحية الوثائق على سطح المكتب و إظهار الوثائق التي تنتهي حتى 
  تاريخ اليوم من خ�Vل تفعيل خيار إلى التاريخ الحالي ضمن نافذة التقرير.

 تقرير ذاتية الموظفين: �

ما و يستفاد من هذا التقرير يستخدم تقرير ذاتية الموظفين �kظهار إحصائية عامة للموظفين ك
و الموظفين  فلترة معينة للموظفين وفق تواريخ العقود الخاصة بكل موظف في إظهار

على قسم  التصفيةمع إمكانية  ركين العمل و ذلك حسب عدد أيام محدّد أو تاريخ معيناالت
خدم معين أو نظام دوام معين و غيرها حيث يمكن أيضاً فرز الموظفين حسب رغبة المست

        ....با�kضافة إلى العديد من الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة التقرير

 تقرير بيانات الموظفين: �

يستخدم تقرير بيانات الموظفين �kظهار إحصائيات شاملة لبيانات و العمليات الخاصّة 
بالموظفين حيث يسمح باستعراض جميع البيانات الشخصية و الوظيفية للموظف حيث تظهر 

وظف كنظام الدوام الخاص به و الحسميات و البد��ت و المهارات و تاريخ بيانات واسعة للم
  المبا~�ة بالعمل و عدد التذاكر المخصصة له و العديد من البيانات ا�6خرى.

 بد�=ت و حسميات الموظفين:  تقرير �

تقرير بد��ت و حسميات الموظفين �kظهار أنواع الحسميات و البد��ت التي تم يستخدم 
رنامج سواء تم تخصيصها لموظفين أو لم يتم تخصيصها مع إمكانية استعراض إضافتها للب

  إعدادات كل نوع من ا�6نواع و القيم الخاصة بها.
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 نظام الدوام الفصل الثاني: .٢

ومراقبة دوام الموظفين  تنظيم  �kدارة الموارد الب��ية  برنامج المنارة فينظام الدوام ضمن 
حركات دوام حيث يتم متابعة و مطابقة  ،الخروج للموظفين حركات الدخول و إدارةمن خ�Vل 

الموظف بكل آلي لتحديد نوع الحركة(دخول_ خروج) مع تاريخ ووقت كل حركة من خ�Vل الربط 
با�kضافة إلى القدرة عبى ضبط حركات الحضور و ، مع جهاز الحضور الموجود ضمن ال��كة

�يع.i الغياب بشكل سهل و  

دوام تعريف أنظمة دوام أساسية عديدة و تعريف ورديات مع ا�6خذ يمكن من خ�Vل نظام ال
بعين ا��عتبار طلبات ا�kجازة اليومية و الساعية و العطل الرسمية و تكليف الموظفين 
با�kضافي و تقارير متعددة تظهر دوام الموظفين و مجمل العمليات الخاصة بهم من عقوبات 

  و اقتطاعات و غيرها.

ضمن برنامج المنارة المؤسسات و ال��كات في العمليات ا�kدارية  يساعد نظام الدوام
تنظيم عمليات الحسميات و المكافآت و غيرها للموظف حيث  المتعلقة بالموظفين من خ�Vل  

�ع و أiل تقارير الدوام الحصول كيقدّم أفضل الخدمات بطرق أ�Vثر سهولة كما و يمكن من خ
حتياجها �kدارة الدوام و رصد الترفيعات و المكافآت و على البيانات التي يمكن للمستخدم ا

  غيرها للموظف.

 ةلكي يبدأ موظف الموارد الب!�ية باحتساب دوام موظف و مراقبة حركاته �=بدّ من القيام بعدّ 
  الي:خطوات متتابعة و متتالية يمكن تلخيصها كالت

وتسجيل ال��كة يتم تعريف أجهزة البصمة الموجودة ضمن  تعريفات �6جهزة الدوام: .١
 ا�kعدادات الخاصّة بكل جهاز.

  يتم تعريف جداول العمل حسب قوانين ال��كة. :تعريف أنظمة الدوام .٢

يتم استيراد الحركات من جهاز البصمة  (قائمة حركات الدوام):استيراد حركات الدوام  . ٣
 مبا~�ة أو من ملف تم حفظ الحركات به بعد استيرادها من جهاز البصمة.

إدخال الدوام اليومي إما عن طريق شاشة الدوام اليومي أو من  :للموظف يوميالالدوام  .٤
  خ�Vل شاشة ملخص الدوام اليومي.

  

يتم ادراجه من خ�Vل الحركات المدخلة سابقاً في الدوام اليومي  الدوام الشهري للموظف: .٥
 أو يتم إدخاله بشكل يدوي ضمن الدوام الشهري.

ة العقوبات و المكافآت و ا��قتطاعات و ا�kضافي يمكن إضاف :عمليات الدوام للموظف .٦
 للموظف و المهمات اليومية و الساعية و ا�kجازات الخ.
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  فيما يلي مخطط مخت�� عن مراحل تسلسل احتساب دوام موظف خ<=ل فترة زمنية:

  

  

  

 :أجهزة الدوام فتعري .٢٫١
موجودة ضمن تستخدم بطاقة أجهزة الدوام لتعريف عدد غير محدد من أجهزة البصمة ال

ال��كة حيث يمكن من خ�Vل هذه النافذة تحديد إعدادات محدّدة يتم من خ�Vلها استيراد 
مخزّن سابقاً يتم استدعائه من خ�Vل تحديد المسار الخاص  txtالبيانات الموجودة ضمن ملف 

به ضمن هذه البطاقة كما و تساهم إعدادات هذه البطاقة بالعمل باستيراد حركات الدوام من 
، txtالجهاز بشكل صحيح من خ�Vل توافق الترتيب بين نافذة البطاقة و الحقول ضمن ملف ال

كما يمكن استيراد حركات الموظفين من جهاز البصمة مبا~�ة و إدراجها ضمن قائمة حركات 
        الدوام.

        

�دارة الموارد الب!�ية يتم استيراد حركات دوام الموظفين من خ<=ل �ضمن برنامج المنارة 
  تين:طريق

عن طريق استيراد حركات الدوام وحفظها ضمن ملف نhe و من ثم استيراد     ا�6ولى:ا�6ولى:ا�6ولى:ا�6ولى:الطريقة الطريقة الطريقة الطريقة 
.heل الملف الن�Vالحركات للبرنامج من خ        

        مبا~�ة من جهاز البصمة للبرنامج.عن طريق استيراد حركات الدوام  الثانية:الثانية:الثانية:الثانية:الطريقة الطريقة الطريقة الطريقة 

        

        

        

  في حال استيراد الحركات بالطريقة ا�6ولى: 

تم تعريف جهاز البصمة الموجود في ال��كة و ذلك من خ�Vل إدخال ا�kعدادت في البداية ي
الذي سينتج بعد عملية استيراد  txtالصحيحة له أي ا�kعدادات التي تتوافق مع إعدادات ملف 

  الحركات من جهاز البصمة للملف.

ستيراد و نقوم بعملية استيراد للحركات من البصمة لنتمكن من معاينة الملف الناتج عن ا��
الطريقة التي ظهرت البيانات بها ليتم وفقها تعبئة حقول بطاقة جهاز الدوام و في حال لم 

يتوافق ترتيب البيانات بالحقول الموجودة ضمن بطاقة ا�6جهزة مع البيانات الموجودة ضمن 
  لن تتم عملية ا��ستيراد بشكل صحيح. txtملف 

  

تعريف جهاز 
 الدوام

استيراد 
 حركات الدوام

 توليد الدوام
 اليومي

 توليد الدوام
 الشهري

حساب راتب 
 الموظف
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لحركات من جهاز البصمة الموجود لدينا و نتج الملف أننا قمنا بعملية استيراد ل لو افترضنا
  الحقول ضمن بطاقة أجهزة الدوام؟ كيف يتم تعبئة، و نريد استيراد الحركات منه التالي

  

  
        

  للحصول على ملف ا�=ستيراد الخاص بحركات الموظفين �= بد من:

ظ ظ ظ ظ يتم تصدير حركات الدخول و الخروج للموظفين إلى ملفات اكسل و من ثم حفيتم تصدير حركات الدخول و الخروج للموظفين إلى ملفات اكسل و من ثم حفيتم تصدير حركات الدخول و الخروج للموظفين إلى ملفات اكسل و من ثم حفيتم تصدير حركات الدخول و الخروج للموظفين إلى ملفات اكسل و من ثم حف �
  text )tab delimitedباسم (هذه الملفات هذه الملفات هذه الملفات هذه الملفات 

        

بعد ا��ط�Vع على الملف يتم معاينته لمعرفة ترتيب البيانات و من ثم القيام بتعريف بعد ا��ط�Vع على الملف يتم معاينته لمعرفة ترتيب البيانات و من ثم القيام بتعريف بعد ا��ط�Vع على الملف يتم معاينته لمعرفة ترتيب البيانات و من ثم القيام بتعريف بعد ا��ط�Vع على الملف يتم معاينته لمعرفة ترتيب البيانات و من ثم القيام بتعريف  �
    ....بطاقة جهاز الدوام وفق هذا الترتيببطاقة جهاز الدوام وفق هذا الترتيببطاقة جهاز الدوام وفق هذا الترتيببطاقة جهاز الدوام وفق هذا الترتيب

        

كما و يمكن التحكم بملف ا��كسل و حذف كما و يمكن التحكم بملف ا��كسل و حذف كما و يمكن التحكم بملف ا��كسل و حذف كما و يمكن التحكم بملف ا��كسل و حذف تختلف الملفات حسب كل جهاز بصمة تختلف الملفات حسب كل جهاز بصمة تختلف الملفات حسب كل جهاز بصمة تختلف الملفات حسب كل جهاز بصمة  �
    text )tab delimitedباسم (الملف الملف الملف الملف     ا�6عمدة الغير مستخدمة و من ثم حفظا�6عمدة الغير مستخدمة و من ثم حفظا�6عمدة الغير مستخدمة و من ثم حفظا�6عمدة الغير مستخدمة و من ثم حفظ
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  أجهزة الدوام:فات الدوام _ بطاقة يتم الوصول لبطاقة نظام الدوام من خ<=ل قائمة الدوام_ تعري

  
  

  خطوات إضافة بطاقات أجهزة الدوام:

  يتم تحديد اسم بطاقة جهاز البصمة المراد إضافتها. ا�=سم:

  البصمة المراد إضافتها ولكن باللغة ال�Vتينية.. يتم تحديد اسم بطاقة جهاز ا�=سم  ال<=تيني:

يتم تحديد مسار الملف المتضمن الحركات المراد استيرادها، في حال كان  مسار الملف:
  .txtا��ستيراد من ملف نhe أو ملف 

يتم تحديد طريقة ا��ستيراد المراد اعتماد إضافتها ضمن هذه البطاقة، وهي  نوع الجهاز:
 كالتالي:

• :Tملف ن�  heفي حال كان الملف المراد استيراد الحركات منه هو ملف نtxt 

  وحركات الدخول و الخروج على أسطر، أي كل دخول و خروج على سطر ضمن ملف ا��ستيراد.

من ملف نhe و لكن حركات في حال كان المراد هو استيراد الحركات   :Acta tekملف  •
 و الدخول و الخروج على سطر واحد.
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• :ZkTeco  ة من جهاز البصمة و يتوجب في�حال كان المراد هو استيراد الحركات مبا~
  عندها إدخال إعدادات الجهاز لتتم عملية ا��ستيراد بشكل صحيح.

  .Acta tekيدعم البرنامج أجهزة البصمة التابعة للنوع   م�Vحظة: 

  

يتم تفعيل هذا الخيار في حال وجود فاصل بين حقول  استيراد حسب فاصل محدّد: •
  ملف ا��ستيراد.

يتم تفعيل هذا الخيار في حال عدم وجود أي  استيراد حسب عدد و ترتيب الخانات: •
  فواصل بين حقول ملف ا��ستيراد.

    

  :إدخال إعدادات الحقول

  :رقم البصمةرقم البصمةرقم البصمةرقم البصمةإعدادات إعدادات إعدادات إعدادات على سبيل المثال إدخال على سبيل المثال إدخال على سبيل المثال إدخال على سبيل المثال إدخال 

  يتم تحديد مكان وجود رقم البصمة ضمن الملف بالتفصيل كالتالي:  

  .txtرقم الحقل الموجود ضمنه رقم البصمة للموظف ضمن ملف  هو  رقم الحقل:

في الملف و ذلك  ٢نجد أن رقم البصمة موجود في الحقل رقم أع�Vه   txtبعد معاينة ملف 
  txtالموجودة ضمن ملف ا��ستيراد  الحقولبعد أن نقوم بعدّ 

�6ن رقم  ١أع�Vه هو  وفق الملفو  ٢و هو ترتيب رقم البصمة ضمن الحقل رقم  بداية الترتيب:
  .٢أول محرف بالحقل و �� يوجد إ�� رقم البصمة ضمن الحقل بصمة هوال

على سبيل  ،وهي عدد الخانات التي يتكون منها رقم البصمة ضمن الملف عدد الخانات:
  .٣أي أنّ عدد الخانات هو  ١٠١رقم البصمة هو الملف أع�Vه  المثال في

  إعدادات السنة: إدخال مثال أخر عن

لكي تتم عمليةا�=ستيراد بشكل صحيح يجب إدخال إعدادات السنة بمافيها التاريخ و الوقت 
  للحركة التي سيتم استيرادها:و السنة 

  .txtضمن ملف  للموظفالسنة (التاريخ) ضمنه  رقم الحقل الموجود هو رقم الحقل:

لك بعد أن نقوم بعدّ في الملف و ذ ١موجود في الحقل رقم  السنةنجد أن  txtبعد معاينة ملف 
   txtالموجودة ضمن ملف ا��ستيراد  الحقول

في �6ن  ٧و وفق الملف أع�Vه هو  ١ضمن الحقل رقم  (السنة)و هو ترتيب التاريخ بداية الترتيب:
 .٧حال قمنا بعدّ المحارف من بداية الملف و حتى الوصول للتاريخ يظهر أنّ التاريخ في الترتيب

على سبيل المثال في  ،ضمن الملف السنةمنها  تتكونلخانات التي وهي عدد ا عدد الخانات:
  .٤أي أنّ عدد الخانات هو   ٢٠١٧السنة هي حال 
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أي يتم بدء العدّ من بداية كل أي يتم بدء العدّ من بداية كل أي يتم بدء العدّ من بداية كل أي يتم بدء العدّ من بداية كل     تعمل لكل حقل على حدىتعمل لكل حقل على حدىتعمل لكل حقل على حدىتعمل لكل حقل على حدىللحقول للحقول للحقول للحقول بداية الترتيب بداية الترتيب بداية الترتيب بداية الترتيب     م<=حظة:
        حقل.حقل.حقل.حقل.

        با�kضافة إلى الحقول التالية:با�kضافة إلى الحقول التالية:با�kضافة إلى الحقول التالية:با�kضافة إلى الحقول التالية:

كلمة الخاصة بالدخول و هي الكلمة التي ستظهر ضمن هذه الخانة يتم تسجيل ال     رمز الدخول:
أي رمز آخر ب��ط    أو د أو..الخ)   ممكن أن تكون ( دخول ،ضمن قائمة حركات الدوام فيما بعد

 المراد استيراده. txtتوافق الرمز المسجل ضمن بطاقة أجهزة الدوام مع ملف 

و هي الكلمة التي ستظهر  ضمن هذه الخانة يتم تسجيل الكلمة الخاصة بالخروج رمز الخروج:
أي رمز آخر ب��ط   أوخ أو..الخ)  ضمن قائمة حركات الدوام فيما بعد، ممكن أن تكون ( خروج

  المراد استيراد txtتوافق الرمز المسجل ضمن بطاقة أجهزة الدوام مع ملف 

من خ�Vل هذه الخيارات يتم اختيار الفاصل المستخدم بين الحقول ضمن ملف  فاصل الحقول:
.ً�Vا��ستيراد أي الفاصل بين حقل البصمة و حقل التاريخ مث  

  من الملف. استيراد الحركاتحدّد ضمن هذه الخانة الرقم الذي سيبدأ منه  يبدأ من السطر:

  .خاصة بجهاز الدوام المراد تعريفهيمكن من خ�Vل هذه الخانة تسجيل م�Vحظات  م<=حظات:

  

    :يةالثانفي حال استيراد الحركات بالطريقة  

أي في حال أردنا استيراد الحركات مبا��ة من جهاز البصمة يتم حينها اختيار نوع الجهاز 
ZKTECO  

النوع من  اختيار هذا  فعند من خ<=ل حقل نوع الجهاز يتم اختيار نوع ا�=ستيراد للحركات
كات ا�6جهزة تظهر بيانات مختلفة يتم من خ�Vلها تحديد إعدادات الجهاز المراد استيراد الحر 

  منه و المتوجب تطابقها مع ا�kعدادات ضمن جهاز البصمة.

        في حال طريقة ا�kتصال شبكي تظهر الحقول التالية:في حال طريقة ا�kتصال شبكي تظهر الحقول التالية:في حال طريقة ا�kتصال شبكي تظهر الحقول التالية:في حال طريقة ا�kتصال شبكي تظهر الحقول التالية:

  لجهاز البصمة المراد ا��ستيراد منه. IPحدّد ضمن هذه الخانة رقم ال  العنوان:

  و هو المنفذ المعتمد بشكل افترا{h. ٤٣٧٠حدّد ضمن هذه الخانة الرقم المنفذ:

و في حال تم تسجيل مفتاح  ،حدّد ضمن هذه الخانة المفتاح الخاص بجهاز البصمة :المفتاح
  مختلف عن مفتاح جهاز البصمة �� تتم عملية ا��ستيراد.

�تصال بالجهاز:�عند ا�kنتهاء من إدخال جميع البيانات يتم الضغط على زر ا��ختبار  اختبار ا
  للتأكد من اتصال جهاز البصمة مع البرنامج.
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بعد إضافة جميع أجهزة البصمة المراد استيراد الحركات منها بغض النظر عن نوع  م<=حظة:
تظهر هذه ا�6جهزة   TXTالجهاز سواء كان ا��ستيراد من البصمة مبا~�ة أو ا��ستيراد من ملف 

  ضمن قائمة في شاشة قائمة حركات الدوام ليتم اختيار الجهاز المراد ا��ستيراد منه.

  

  

ند القيام بعملية اختبار ا�kتصال مع الجهاز يتم التأكد من ا�kتصال و استيراد الحركات ع م<=حظة:
  .و إدراجها ضمن ملف بدون إظهار لهذه الحركات أو تخزينها

  

يتوجب عند القيام بعملية ا��ستراد مبا~�ة من جهاز البصمة توفر تطبيق جهاز  م<=حظة:
  ضمن مسار البرنامج. DevFngrالبصمة 

  

�� تتم عملية استيراد لحركات الدوام بشكل صحيح ما لم يتم تسجيل إعدادات صحيحة  ة:م<=حظ
  .و متوافقة بين ملف ا��ستيراد و بطاقة جهاز الدوام

  

يمكن اختيار الملف المراد حفظ الحركات ضمنه من خ�Vل قائمة حركات الدوام عند  م<=حظة:
  ا��ستيراد من جهاز البصمة مبا~�ة.
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 :الدوام أنظمة فعريت .٢٫٢

 ،ضمن ال��كة الواحدة الدوام �6نظمةد تستخدم بطاقة نظام الدوام لتعريف عدد غير محدّ 
ليتم احتساب الدوام  ،لحساب الدوام اليومي للموظف كأساس  حيث يتم استخدامها فيما بعد

م وفق ا�kعدادات الموجودة ضمن هذه البطاقة و التي تمثل قانون ال��كة فيما يخص أيا
ضمن  فيما بعد يتم إدخال هذه ا�6نظمةلكما  ،العطل و بداية الدوام و نهاية الدوام و غيرها

تتضمن العديد من  و ،أكثر من نظام دوام لنفس الموظف بطاقة موظف، كما و يمكن إدخال
  الخيارات سيتم ~�حها ��حقاً.

  وام _ بطاقة نظام الدوام:يتم الوصول لبطاقة نظام الدوام من خ<=ل قائمة الدوام_ تعريفات الد

  
 :المتبعة في المؤسسة الدوام أنظمة خطوات تعريف بطاقات

�ط أن �� يكون تعريفها المراد بطاقة نظام الدوام رمز يتم تحديد ضمن هذه الخانة  الرمز:~
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةمكرّراً في بطاقة 

المراد تعريفه باللغة العربية ~�ط ام الدوام بطاقة نظ اسم يتم تحديد ضمن هذه الخانة    ا�=سم:
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرّفةأن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

باللغة  تعريفهاالمراد بطاقة نظام الدوام اسم  يتم تحديد ضمن هذه الخانة �=سم ال<=تيني:ا
  ال�Vتينية. 

قم بتسجيلها  تعريفهاتم الذي بطاقة نظام الدوام في حال وجود أي م�Vحظة عن  م<=حظات:
  ضمن هذه الخانة.
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لتظهر ضمن  ،يتم اختيار أيام العطل ا�6سبوعية لنظام الدوام المراد إضافته العطلة ا�6سبوعية:
كما و �� تأخذ بعين ا��عتبار في حال تم تسجيل يوم عطلة مختلف بطاقة الموظف فيما بعد، 

  في بطاقة الموظف.

  حسب ساعات الدوام: 

ذا الخيار يتم إيقاف تفعيل خيارات أوقات الدوام و يتم اعتماد عدد ساعات العمل عند تفعيل ه
التي يتم تسجيلها ��حقاً ضمن خانة عدد الساعات كما يمكن تسجيل عدد دقائق معينة للغياب 
أو عدد دقائق معينة لساعات العمل ا�kضافي للموظف أي يتوجب عدم تجاوز الوقت المحدّد 

  ضمن هذه البطاقة.

  اعات الدوام: س

حساب الغياب للموظف بعد  هذه الفترة، في حال تم  ءأي سيتم بد فترة السماح للغياب(د):
ينقص منه ٦٠دقيقة أي أن الغياب هو  ٦٠ على سبيل المثال و غاب الموظفدقيقة  ١٥تسجيل 

  دقيقة و هو غياب غير مبرر.١٥

  موظف �� يعتبر لديه غياب.دقيقة فقط أي أن ال ١٥كما و في حال كان غياب الموظف هو 

فترة، عد مرور هذه الأي سيتم بدء احتساب ا�kضافي للموظف ب  فترة السماح ل<�ضافي(د):
دقيقة أي أن ا�kضافي سيتم احتسابه للموظف بعد  ١٥على سبيل المثال في حال تم تحديد 

  على نهاية ساعات الدوام المخصصة له.دقيقة  ١٥مرور 

�ضافي يحسب �حسب ساعات الدوام أي بعد مرور ساعات الدوام المخصّصة الغياب  و ا
  للموظف و ذلك لعدم وجود فترات ضمن هذا النوع من نظام الدوام.

ساعات و عمل الموظف إضافي  ٨في حال عدد ساعات الدوام هو على سبيل المثال: 
�ضافي بعد مرور �مع مراعاة فترة السماح  كاملة ساعات ٨ساعتين يتم بدء احتساب ا

  ل<�ضافي.

  

  حسب أوقات الدوام:

يظهر ث�Vث فترات للدوام حيث من الممكن أنّ يكون دوام الموظف خ�Vل يوم واحد مقسّم على 
كن تحديد عدد دقائق كما يم ،يتم تسجيل ساعة الدخول و ساعة الخروج لكل فترة ،عدّة فترات

للتأخر بعد نهاية  قبل بدء الدوام أي قبل وقت الدخول و عدد دقائق معين يمعينة لkVضاف
  الدوام أي بعد وقت الخروج و ذلك لكل فترة من فترات الدوام.

يستخدم نظام الدوام (حسب ساعات الدوام) في حال كان نظام العمل ضمن المؤسسة على 
أكثر من فترة أو في حال وجود ورديات ليلية، كما و يستفاد منه في حال كان العمل على أكثر 

  بار كل فترة من الفترات هي لقطاع معين.من قطاع حيث يمكن اعت
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ساعة، و �= يمكن أن  ٢٤يظهر لدينا ث<=ث فترات و هي مقسّمة على يوم كامل أي  الفترات:
  ساعة. ٢٤يكون مجموع الفترات الث<=ث أكبر من 

يتم تحديد بدء الدوام للفترة ا�6ولى و نهاية الدوام للفترة الثانية و هي الخروج و   فترة أولى:
دخول المثالي ضمن الدوام اليومي، و وفق هذه ا�6وقات يتم مراعاة ا�kضافي و الخروج و ال

  التأخر.

ضمن هذا الحقل و هو بالدقيقة  مدة زمنية معينة يتم تسجيل  إضافي مبكر قبل / د: �
المدة و بالتالي  يتم احتساب ا�kضافي المبكر(أي إضافي قبل بدء الدوام) قبل هذه 

 . الزمنية

أي أن  ٧:٠٠هو  ١وكان الدخول  ٨:٠٠في حال دوام الموظف يبدأ الساعة  ل المثال:على سبي
دقيقة و بالتالي فإن الموظف قام بعمل إضافي  ٦٠ف كان قبل بدء الدوام ب دخول الموظ

دقيقة  ٦٠دقيقة ضمن هذا الحقل فإن إضافي الموظف هو  ١٥و في حال تم تسجيل مبكر 
  دقيقة. ١٥ينقص منه 

يتم تسجيل مدة زمنية معينة ضمن هذا الحقل و هو بالدقيقة و بالتالي  :د تأخر بعد / �
  يتم احتساب التأخر للموظف بعد مرور هذه الفترة أو المدة الزمنية.

  
يتم تسجيل مدة زمنية معينة ضمن هذا الحقل و هو بالدقيقة   خروج مبكر قبل / د: �

 هذه الفترة أو المدة الزمنية. للموظف بعد مرور الخروج المبكرو بالتالي يتم احتساب 

و خرج الموظف  ٥:٠٠في حال نهاية الدوام للموظف ضمن هذه الفترة هي  على سبيل المثال:
دقيقة و بالتالي فإن مقدار الخروج المبكر الذي سيتم خصمه  ٣٠أي قبل نهاية الدوام ب  ٤:٣٠

تم تحديدها ضمن هذا دقيقة ينقص منه مقدار المدة الزمنية التي  ٣٠من راتب الموظف هو 
  الحقل.

  

يتم تسجيل مدة زمنية معينة ضمن هذا الحقل و هو بالدقيقة  و  إضافي بعد / د: �
 بالتالي  يتم احتساب ا�kضافي (أي إضافي بعد نهاية الدوام) بعد هذه المدة الزمنية .

ي أن أ ٥:٣٠هو  ١وكان الخروج  ٤:٣٠في حال دوام الموظف ينتهي الساعة  على سبيل المثال:
دقيقة و بالتالي فإن الموظف قام بعمل إضافي  ٦٠خروج الموظف كان بعد نهاية الدوام ب 

دقيقة  ٦٠دقيقة ضمن هذا الحقل فإن إضافي الموظف هو  ١٥عادي و في حال تم تسجيل 
  دقيقة. ١٥ينقص منه 

ن �� جميع ا�kعدادات التي تم تسجيلها أع�Vه هي خاصّة بكل فترة على حدى، ~�ط أ م<=حظة:
  تتعارض مع الفترات ا�6خرى.
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 بطاقة العطل الرسمية: .٢٫٣

عدد غير محدّد من العطل الرسمية و التي يتم إدراجها   ضافةإيمكن من خ�Vل هذه البطاقة 
تختلف  حيث من الممكن أنّ  ،ضمن بطاقات منفصلة يتم تصنيفها حسب رغبة المستخدم

و خيارات أخرى ضمن  ،هذه العطلةالعطل الرسمية بين فروع ال��كة أو قد تختلف مدة 
 .البطاقة

العطل فات الدوام _ بطاقة من خ<=ل قائمة الدوام_ تعري العطل الرسميةيتم الوصول لبطاقة 
  :الرسمية

  
 بطاقة أنواع العطل الرسمية:خطوات إضافة 

ن ~�ط أن �� يكوتعريفها المراد  بطاقة أنواع العطل الرسميةحدّد ضمن هذه الخانة رمز  الرمز:
  . خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)خانة إجبارية)سابقاً ( معرفّةمكرّراً في بطاقة 

المراد تعريفه باللغة العربية   بطاقة أنواع العطل الرسمية حدّد ضمن هذه الخانة اسما�=سم: 
  . (خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)سابقاً  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة 

باللغة  تعريفهاالمراد  ل الرسميةبطاقة أنواع العطحدّد ضمن هذه الخانة اسم  �=سم ال<=تيني:ا
  سابقاً.  معرّفة~�ط أن �� يكون مكرّراً في بطاقة  ال�Vتينية

أي أنّ هذه ، حدّد ضمن هذه الخانة الفرع المرتبط بالعطل الرسمية المراد تعريفها الفرع:
   العطل غير مرتبطة مع موظفين باقي الفروع.

قم  تعريفهاالذي تم واع العطل الرسمية بطاقة أنفي حال وجود أي م�Vحظة عن  م<=حظات:
  بتسجيلها ضمن هذه الخانة. 
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  حقول بطاقة أنواع العطل الرسمية:

   حدّد ضمن هذا الحقل اسم العطلة الرسمية المراد إدخالها. ا�=سم:

   حدّد ضمن هذا الحقل بداية العطلة الرسمية المراد إدخالها، قد تكون أكثر من يوم. من تاريخ:

   حدّد ضمن هذا الحقل نهاية العطلة الرسمية المراد إدخالها. إلى تاريخ:

   حدّد ضمن هذا الحقل م�Vحظة خاصة بالعطلة المراد إدخالها. م<=حظات:

  

  

  يستفاد من بطاقة العطل الرسمية في احتساب الدوام فيما بعد:

  في حال كان اليوم عطلة رسمية يظهر في الدوام اليومي بلون مختلف  �
موظف حركات دخول و خروج ليوم عطلة رسمية، في حال مكلف في حال كان لل �

با�kضافي يتم اعتباره إضافي عطل رسمية، و في حال غير مكلف �� يتم أخذها بعين 
  ا��عتبار

�� يمكن إضافة إجازة ساعية أو إجازة يومية خ�Vل يوم عطلة رسمية مسجّل ضمن هذه  �
  البطاقة

تبر {�ورة لنتمكن من إظهار دوام يومي إدخال العطل الرسمية ضمن هذه البطاقة يع �
 و شهري دقيق.

في حال العطلة الرسمية هي يوم واحد يتم تسجيل بداية و نهاية العطلة هو بنفس  �
 اليوم

  بنهاية السنة المالية.يتم تدوير العطل الرسمية خ�Vل القيام بعملية تدوير الملف  �
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 :الدوام استيراد حركات .٢٫٤

سابقاً مساره  ةيتم تعريفه و إضاف�ستيراد حركات الدوام من ملف معين تستخدم هذه النافذة �
ضمن بطاقة أجهزة الدوام حيث يظهر ضمن الجدول حركات الدخول و الخروج للموظف مع 

  و العديد من العمليات ا�6خرى يمكن القيام بها من خ�Vل هذه النافذة. إظهار تاريخ كل حركة

  :قائمة حركات الدواممن خ<=ل قائمة الدوام _ عمليات الدوام_  استيراد حركات الدواميتم الوصول لبطاقة 

        
 تضم نافذة قائمة حركات الدوام:

و التي تم إدخالها  الحركات الخاصّة به إظهارحدّد ضمن هذه الخانة الموظف المراد  الموظف:
   .سابقاً، أي أنّ حقل الموظف هو للتصفية على بيانات مخزنّة سابقاً 

  هذه الخانة الفرع المراد إظهار الحركات التي تم تخزينها سابقاً له. حدّد ضمن الفرع:

إضافتها الحركات التي تمت  إظهارحدّد ضمن هذه الخانة بداية الفترة الزمنية المراد  من تاريخ:
   .ضمنها

إضافتها الحركات التي تمت  المراد إظهارحدّد ضمن هذه الخانة نهاية الفترة الزمنية  إلى تاريخ:
   .هاضمن

عند تفعيل هذا الخيار يظهر في جدول حقول قائمة الدوام الحركات     إظهار الحركات المحذوفة:
   التي تم حذفها سابقاً.

يظهر ضمن نافذة قائمة حركات الدوام البيانات التي تم استيرادها من الملف المحدّد ضمن 
رقم البصمة و تاريخ كل بطاقة جهاز الدوام الذي تم ا��ستيراد منه حيث يظهر اسم الموظف و 

حركة مع إظهار ا��تجاه لها في حال كانت خروج أو دخول وذلك وفق ما هو مسجّل ضمن ملف 
  ا��ستيراد.



 

  

�دارة الموارد الب!�ية  86� 2017  _ برنامج المنارة 

  أزرار بطاقة قائمة حركات الدوام:

عند الضغط على هذا الزر تظهر قائمة تضم جميع بطاقات أجهزة الدوام     استيراد الحركات:
        ع الجهاز، و ذلك ليتم استيراد الحركات للموظفين.التي تم إضافتها بغض النظر عن نو 

        
  تضم نافذة استيراد حركات الدوام:

يتم تحديد بداية الحركات المراد استيرادها من جهاز البصمة أي يتم استيراد  التاريخ: .١
  و بعد ذلك. التاريخ المحدّدالحركات التي تاريخها هو من 

د استيرادها من جهاز البصمة أي استيراد يتم تحديد نهاية الحركات المرا إلى تاريخ: .٢
 الحركات التي تاريخ هو حتى هذا التاريخ و قبله.

يظهر بشكل تلقائي المسار المحدّد ضمن بطاقة أجهزة الدوام حسب الملف  المسار: . ٣
  الذي تم اختياره من زر استيراد الحركات.

            كالتالي:كالتالي:كالتالي:كالتالي:    اليومي و الشهرياليومي و الشهرياليومي و الشهرياليومي و الشهري    تستخدم لتسهيل عملية إدخال الدوامتستخدم لتسهيل عملية إدخال الدوامتستخدم لتسهيل عملية إدخال الدوامتستخدم لتسهيل عملية إدخال الدوام    توليد جدول الدوام بشكل آلي:
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  تتضمن نافذة توليد جدول الدوام بشكل آلي:

  يتم تحديد الفرع المراد توليد جدول الدوام للموظفين التابعين له. فرع: �
عند تفعيل هذا الخيار أي يتم توليد جدول دوام حسب حركات  توليد جدول دوام عادي: �

  ي �� يوجد فيها حركات هي غياب غير مبرر.الدوام في حال وجودها و اعتبار الفترات الت
عند تفعيل هذا الخيار أي يتم توليد جدول دوام مثالي أي  توليد جدول دوام مثالي: �

الدخول و الخروج لكل فترة هي بداية الفترة و نهاية الفترة و �� يوجد أي تأخر أو غياب 
  للموظف.

ي سيتم توليد جدول دوام له حيث داية الفترة الزمنية التبأي   من تاريخ،،، إلى تاريخ: �
يتم توليد بطاقة دوام يومي لكل يوم من أيام هذه الفترة الزمنية و يتم معاينتها ضمن 

  الدوام اليومي و ملخص الدوام اليومي فيما بعد.

  

عند تفعيل هذا الخيار يتم حذف  استبدال جدول الدوام لموظف في حال وجوده: �
بق للموظف و استبداله بالدوام الجديد الذي يتم وقت سا فيالدوام اليومي المتولد 

  توليد ا��ن.
يتم تفعيل هذا الخيار ليتم توليد دوام شهري مرتبط بالدوام اليومي  توليد دوام شهري: �

  الذي تم توليد أع�Vه و يتوجب تحديد الفترة الزمنية للدوام الشهري و بيانات آخرى.
لموظفين محدّدين على سبيل المثال  في حال أردنا توليد دوام يومي ��وط الموظف: �

موظفي جنسية معينة أو قسم معين الخ، يمكن ذلك من خ�Vل تخصيص ~�وط 
  للموظف و القيام بعملية توليد دوام حسب تلك ال��وط.

        

يستخدم هذا الزر �kضافة حركة يدوية لموظف معين أو موظفين قسم معين  إضافة حركة:
أن يحتاج المستخدم �kدخال حركة يدوية لموظف و  حيث من الممكن، أو موظفين فرع معين

   لم تكن تلك الحركة موجودة ضمن ملف ا��ستيراد.
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  خطوات إضافة حركة يدوية:

أي يتم تحديد في حال كانت الحركة المراد إضافتها هي حركة دخول أو     اتجاه الحركة: �
  حركة خروج.

  كة له.يتم تحديد تاريخ اليوم المراد إضافة الحر  التاريخ: �
  يتم تحديد وقت الحركة المراد إضافتها. الوقت: �

  تضم نافذة قائمة الحركات أيضاَ:

عند الضغط على هذا الزر يتم حفظ البيانات التي ظهرت بعد القيام بعملية  حفظ: •
   ا��ستيراد.

و ذلك في حال  المخزّنة سابقاً  البيانات إظهار عند الضغط على هذا الزر يتم  تحديث: •
ن خيارات الفلترة كتغيير التاريخ مث�Vً و يظهر في القائمة الحركات التي تغيير أي م

   تاريخها ضمن الفترة المحدّدة في أعلى النافذة.

        

  على أي سطر من أسطر قائمة الحركات تظهر قائمة تضم: الضغط بزر يمين

حركة السطر المتوقف عنده و تبقى ظاهرة و حذف عند الضغط يتم         حذف حركة: �
  كلمة نعم في حقل الحركات المحذوفة. لكن يظهر

عند الضغط يتم تغيير اتجاه الحركة في حال كانت دخول يتم  تغيير اتجاه الحركة: �
  تعديلها إلى خروج و العكس.

        

  حقول نافذة قائمة حركات الدوام:

  .يظهر أرقام البصمة للموظفين البصمة: �
يراد الحركات لهم يظهر ضمن هذا الحقل جميع الموظفين الذين تم است الموظف: �

وهي حسب أرقام البصمة لهم، أي في حال تطابقت أرقام البصمة لهم مع البصمات 
  الموجودة ضمن ملف ا��ستيراد.

يظهر تاريخ و يوم الحركة ووقت الحركة أي وقت  التاريخ _يوم_ الوقت _اتجاه الحركة: �
  البصمة و حالتها في حال كانت دخول أو خروج.

  قام بإدخال الحركات للموظفين. ف الذيوهو  الموظ لمستخدم:ا �
يظهر القطاع المرتبط لكل حركة و هي اجبارية للظهور في حال وجود قطاع  القطاع: �

  معين ضمن بطاقة أجهزة الدوام.
يظهر ع�Vمة تدل على أن الحركة ضمن هذا السطر هي حركة يدوية أي غير  يدوي: �

  مستوردة من جهاز البصمة.
على أن الحركة ضمن هذا السطر تم حذفها سابقاً و هي يظهر ع�Vمة تدل  محذوفة: �

 فة).إظهار الحركات المحذوتظهر حسب الخيار الموجود في أعلى النافذة (

        �� يتم حفظ الحركات المتضمنة بصمات غير موجودة لدى الموظفين�� يتم حفظ الحركات المتضمنة بصمات غير موجودة لدى الموظفين�� يتم حفظ الحركات المتضمنة بصمات غير موجودة لدى الموظفين�� يتم حفظ الحركات المتضمنة بصمات غير موجودة لدى الموظفين    م<=حظة:
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  الدوام اليومي: .٢٫٥
  

من خ�Vل هذه البطاقة يتم تعتبر بطاقة الدوام اليومي أساس إدخال الدوام في البرنامج، 
استيراد الدوام للموظف لكل يوم على حدى حيث تأتي تلك البيانات من قائمة حركات الدوام 
بعد القيام باستيرادها من جهاز البصمة أو ممن ملف نhe يضم حركات الموظفين كما و يمكن 

الدوام و نهاية  إدخال دوام يومي مثالي يظهر فيه حركات مثالية أي دخول و خروج حسب بداية
الدوام للموظف مع إمكانية التعديل على أي من البيانات ضمن هذه البطاقة كما و يظهر 
ضمن بطاقة الدوام اليومي جميع المهمات و ا�kجازات و ساعات التأخر و الغياب و أيام التأخر 

 و الغياب و ا�kضافي و العديد من الحقول ا�6خرى.

k� سواء كان للموظفين   دخال دوام جميع الموظفين ليوم واحدتستخدم نافذة الدوام اليومي
  كما و يظهر دوام الموظف بالتفصيل حيث تظهر بداية الفترة و نهاية الفترة...الخ، فترة أو أكثر 

و يمكن التحكم بالحقول المراد   كما �� يمكن إضافة أكثر من بطاقة دوام يومي لنفس الفرع
  خيارات الموارد الب��ية. إظهارها ضمن هذا الجدول من خ�Vل

إن البيانات التي يتم إدخالها ضمن الدوام اليومي و حفظهر يتم استعراضها فيما بعد ضمن  
  يتم حساب الراتب على أساسها مع إمكانية التعديل ضمن الدوام الشهري.الدوام الشهري ل

  

  يتم الوصول لبطاقة الدوام اليومي من خ<=ل قائمة الدوام _ عمليات الدوام_ الدوام اليومي:

  

        تضم بطاقة الدوام اليومي العديد من الحقول و ا�6زرار ومنها:تضم بطاقة الدوام اليومي العديد من الحقول و ا�6زرار ومنها:تضم بطاقة الدوام اليومي العديد من الحقول و ا�6زرار ومنها:تضم بطاقة الدوام اليومي العديد من الحقول و ا�6زرار ومنها:

الدوام له، و �� يمكن تكرار نفس التاريخ لنفس  يتم تحديد تاريخ اليوم المراد إضافة  التاريخ:
        لفرع لبنان. ١/١/٢٠١٧الفرع أي �� يمكن إضافة أكثر من بطاقة دوام يومي بتاريخ 
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  يتم تحديد الفرع المراد إضافة الدوام للموظفين التابعين له خ�Vل يوم محدّد.    الفرع:

إضافة موظفين لعدة فروع  في و كل بطاقة ضمن الدوام اليومي تعتبر لفرع واحد و �� يمكن 
  بطاقة واحدة.

يتم تسجيل أي معلومة أو م�Vحظة  خاصة بالدوام اليومي يمكن الرجوع إليها فيما  م<=حظات:
  بعد.

  أزرار بطاقة الدوام اليومي:

البيانات التي تم إدخال بياناتها حيث يتم حفظ وفق  ةدوام يومي جديدبطاقة �kضافة     إضافة:
 ة البيانات في البرنامج و يمكن استرجاعها للقيام بتعديلها فيما بعد.البيانات ضمن قاعد

  للتعديل على بطاقة دوام يومي تم إضافتها سابقاً. تعديل:

  .ةلفتح بطاقة دوام يومي جديد جديد:

 عند الضغط على هذا الزر يتم توليد جدول الدوام للموظفين حسب توليد جدول الدوام:
لدوام أي يتم جلب البيانات حسب حركات الدوام من دخول و الحركات ضمن قائمة حركات ا

خروج و تأخر و غياب، كما يظهر جميع المهمات اليومية و الساعية و ا�kجازات التي تمت على 
الموظف في ذلك اليوم، با�kضافة إلى إظهار الفترات للموظف على أكثر من سطر في حال 

لتأخير و ا�kضافي لكل فترة با�kضافة إلى إظهار كان نظام الدوام لديه يتضمن فترات و يظهر ا
 .٢، خروج ٢، دخول ١، خروج ١جميع حركات الدخول و الخروج أي دخول 

أي أنّ م توليد جدول دوام قياhi( مثالي)، عند الضغط على هذا الزر يت توليد جدول مثالي:
، حيث �� يظهر أي ةساعة الدخول هي ساعة بداية الفترة و ساعة الخروج هي ساعة نهاية الفتر 

  .ض ا�kجازات و المهمات و ا�kضافيتأخير للموظفين مع إمكانية استعرا

  الفرق بين الدوام المثالي و جدول الدوام:

يظهر الحركات حسب قائمة حركات الدوام أي حسب الحركات المستوردة من  جدول الدوام
  أو خروج مبكر. يظهر حركات مثالية �� تتضمن أي تأخير جدول مثاليالبصمة، أما 

عند القيام بأي تعديل على بطاقة الدوام يتوجب الضغط على زر حساب الدوام  حساب الدوام:
  ليتم أخذ التعدي�Vت بعين ا��عتبار.

        على سبيل المثال:على سبيل المثال:على سبيل المثال:على سبيل المثال:

و بعد إضافة الدوام اليومي تم إضافة  ١/١/٢٠١٧في حال تم توليد دوام يومي لموظف بتاريخ 
ندها يتوجب القيام بعملية إعادة حساب الدوام ليأخذ ا�kجازة بعين إجازة للموظف بهذا اليوم ع

ا��عتبار و هي {�ورية �kظهار دوام صحيح و راتب دقيق حيث  �� يتم ىأخذها بشكل تلقائي بل 
  يتوجب إعادة حساب الدوام للموظف.
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ث حي�kظهار تقرير يتضمن جميعغ البيانات الموجودة ضمن بطاقة الدوام اليومي  معاينة:
  يظهر تقرير يتضمن جميع البيانات التي تم إدخالها عند إضافة ا�kجازة.

  عند الضغط بزر يمين على أي حقل ضمن بطاقة الدوام اليومي تظهر قائمة تتضمن:

تستخم ليتم فتح بطاقة الموظف للسطر المتوقف عنده أي تفتح بطاقة هذا  بطاقة الموظف:
  ت الموظفين.الموظف فقط و �� يمكن التنقل بين بطاقا

تستخدم لتسهيل إدخال مهمة ساعية لليوم الذي يتم توليد الدوام له و   إضافة مهمة ساعية:
  للموظف الذي يتم الوقوف عنده فقط.

تستخدم لتسهيل إدخال مهمة يومية لليوم الذي يتم توليد الدوام له و   إضافة مهمة يومية:
  للموظف الذي يتم الوقوف عنده فقط.

تستخدم لتسهيل إدخال إجازة ساعية لليوم الذي يتم توليد الدوام له و  ساعية:إضافة إجازة 
  للموظف الذي يتم الوقوف عنده فقط.

تستخدم لتسهيل إدخال إجازة يومية لليوم الذي يتم توليد الدوام له و  إضافة إجازة يومية:
  للموظف الذي يتم الوقوف عنده فقط.

�ضافي:�بالعمل با�kضافي و لكن لم يتم تكليفه سابقاً يمكن في حال قاك الموظف  تكليف با
  فتح بطاقة المكلفين با�kضافي و تكليفه.

في حال حدث أي خطأ في إدخال البيانات للموظف يتم إعادة  إعادة توليد الدوام للموظف:
  توليد الدوام للموظف الذي يتم الوقوف عنده فقط، و ذلك لتسهيل عملية إدخال الدوام.

في حال وجود استثناء معين للموظف و أردنا إدخال دوام  د دوام مثالي للموظف:داة تولياإع
مثالي له، يمكن توليد جدول دوام لجميع الموظفين باستثناء هذا الموظف حيث نقوم بإعادة 

  توليد جدول مثالي له فقط.

في حال تم إضافة أي مهمة أو إجازة أو تكليف با�kضافي  إعادة حساب الدوام للموظف:
  يمكننا القيام بعملية حساب الدوام للموظف ليتم أخذ التعدي�Vت بعين ا��عتبار.

إنّ غالب البيانات التي تظهر في الدوام اليومي سواء من توليد جدول الدوام أي من حركات إنّ غالب البيانات التي تظهر في الدوام اليومي سواء من توليد جدول الدوام أي من حركات إنّ غالب البيانات التي تظهر في الدوام اليومي سواء من توليد جدول الدوام أي من حركات إنّ غالب البيانات التي تظهر في الدوام اليومي سواء من توليد جدول الدوام أي من حركات 
الدوام أو من خ�Vل توليد جدول مثالي هي بيانات قابلة للتعديل و يمكن حذفها و فيما يلي الدوام أو من خ�Vل توليد جدول مثالي هي بيانات قابلة للتعديل و يمكن حذفها و فيما يلي الدوام أو من خ�Vل توليد جدول مثالي هي بيانات قابلة للتعديل و يمكن حذفها و فيما يلي الدوام أو من خ�Vل توليد جدول مثالي هي بيانات قابلة للتعديل و يمكن حذفها و فيما يلي 

        خاصة بالعمل اليدوي ضمن بطاقة الدوام اليومي:خاصة بالعمل اليدوي ضمن بطاقة الدوام اليومي:خاصة بالعمل اليدوي ضمن بطاقة الدوام اليومي:خاصة بالعمل اليدوي ضمن بطاقة الدوام اليومي:بعض الم�Vحظات البعض الم�Vحظات البعض الم�Vحظات البعض الم�Vحظات ال

عدد  ،نهاية الفترة ،بداية الفترة، نظام الدوام وهي: �= يمكن التعديل عليها حقوليوجد بعض 
 .الساعات المستحقة ،رقم الفترة ،الفترات

أي في حال الوقت ا�kضافي  نوع ا�kضافي يتم حسابه بشكل تلقائي حسب حالة اليوم •
دوام يتم اعتباره إضافي مبكر و في حال بعد نهاية الدوام يتم اعتباره كان قبل بدء ال
 إضافي عادي.

أي هو  أتوماتيكي عند إضافة حركات دخول وخروج بشكليتم حساب صافي الساعات  •
   الفرق الزمني بين وقت الدخول و وقت الخروج.

مكن {h) �� ي(إجازة _ مهمة _ غياب مر  حالة الدوام للموظف هيفي حال كانت  •
  .كل التعديل على اليوم ك
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ا�kضافي ، الخروج المبكر  ،في حال نظام الدوام الساعي ف�V يمكن التعديل على التأخر  •
  .المبكر 

  :التأخر والخروج المبكرم<=حظات حول تعديل 

عند إضافة تأخر وخروج مبكر في حال الحالة حضور يتم تعديل حركة الدخول بناء على  •
  بشكل تلقائي.بناء على الخروج المبكر  التأخر وتعديل حركة الخروج

  
دخول وخروج بناء على  أو مبرر يتم إضافة حركتيفي حالة كانت الحالة غياب غير مبرر  •

  ى حضور وحساب صافي الساعات .إلالتأخر و الخروج المبكر وقلب الحالة 
  

 افي وبه للغياب والتأخر والخروج المبكر وا��ض المسموحيتم أخذ بعين ا��عتبار الوقت  •
دقيقة وكانت بداية الفترة الساعة  ١٠دقيقة والتأخر  ٢٠وح للتأخر ممثال : وقت مس ، الخ

   ٠٩:٣٠فهذا يعني أن الموظف لديه حركة دخول  ٩:٠٠
  

نحن نتعامل مع حركتين فقط حركة  فعلياً إعدادات نظام الدوام على  وياً يدعند التعديل  •
 ً�Vحركات بالفترة وقام بالتعديل على التأخر  الموظف لديه اربعة دخول وحركة خروج فمث

التأخر والخروج  اني والخروج الثاني والتعديل حسبفيتم حذف حركتي الدخول الث
  المبكر على حركتي الدخول ا�6ول والخروج ا�6ول وتبقى ساعات الغياب على حالها .

  
م أكثر من حضور وكان نظام الدوا إلىو غير مبرر أعند قلب الحالة من غياب غير مبرر  •

 ،فترة فيتم توليد جدول دوام مثالي لبقية الفترات

تأخر  إضافةموظف لديه نظام دوام فترتين والحالة غياب غير مبرر وتم  مثال :على سبيل ال 
حضور وتوليد حركات بناء على التأخر للفترة ا�6ولى  إلىة ا�6ولى يتم قلب الحالة ر دقيقة للفت ٢

  . الثانيةليد حركات مثالية للفترة وتو

  :ساعات الغيابم<=حظات خاصة بتعديل 

 قلبهاساعات غياب أقل من زمن الفترة ففي حال كانت الحالة غياب يتم  إضافةعند   •
  حضور وتوليد جدول مثالي لكل فترات الموظف.  إلى

  
الحالة غياب  ساعات غياب تساوي الساعات المستحقة بالفترة و إضافةفي حال تم   •

  توليد حركات مثالية لبقية الفترات. حضور و ىإليتم قلب الحالة 
  

لديها ساعات  ا�6خرىذا كانت الفترات إ في حال كانت الحالة حضور يتم فحص فيما و  •
غياب  إلىالساعات المستحقة بالفترة يتم قلب الحالة من حضور  أيضاً غياب تساوي 

  غير مبرر ومسح جميع الحركات لجميع الفترات.

وبالفترة الثانية  ٥ف لديه فترتين الساعات المستحقة بالفترة ا�6ولى = موظ    :المثال على سبيل
تساوي المستحقة وعدلت ساعات الغياب  أيساعات  ٥وكان لديه ساعات غياب با�6ولى  ٣= 

غاب  أيغاب كل الفترة ا�6ولى وغاب كل الفترة الثانية  أيساعات  ٣في الفترة الثانية الى 
لجميع الفترات وقلب  البياناتعات الغياب والحركات وكامل يتم مسح ساعندها   هاليوم كل

  لى غياب غير مبرر . إمن حضور  الحالة (حالة اليوم ككل)
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في حال كانت الساعات تساوي الساعات المستحقة للفترة ا�6ولى وكان حضور للفترة   •
بهذه قاء الحالة حضور إب للفترة الحالية و و الخروجالثانية فيتم مسح حركات الدخول 

  الحالة يكون غياب فترة وليس غياب يوم كامل. 
  

حالة اليوم  عندما يكون عدد ساعات الغياب يساوي عدد الساعات المستحقة بالفترة و  •
  حضور يتم تلوين السطر بالرمادي.

  
  �� يمكن إدخال عدد ساعات غياب أكبر من عدد ساعات الفترة. •

  : ساعات الغياب المرTUخاصة بتعديل  م<=حظات

 إلى نفس طريقة الغياب العادي المبرر وغير المبرر ولكن يتم قلب الحالة من غياب غير مبررب
h}لفترة واحدة فقط يساوي ع، في حال كان ساعات الغياب المر غياب مر h} دد الساعات

ن الحالة حضور بشكل عام مع دوام مثالي لبقية الفترات بنفس طريقة المستحقة للفترة فتكو
  ماما .ساعات الغياب ت

�ضافي:م<=حظات خاصة بتعديل �  ساعات ا

حركة  ن كانت الحال غياب يتم توليد حركة دخول وإفي حال تعديل ساعة ا��ضافي ف  •
خروج للفترة الحالية على حسب ا��ضافي المضاف ويتم توليد حركة دخول وخروج 

  .لى حضور إمثالية لبقية الفترات ومن ثم تقلب الحالة 
  

ضافي مبكر kحضور فيتم تعديل حركة الدخول في حال كان ا� في حالة كانت الحالة •
 ضافي عادي يتم تعديل حركة الخروجkوفي حال كان ا�

ساعة فيتم تعديل  إضافي مبكروكان لديه  ٠٨:٠٠في حال الدخول الساعة  :مثالعلى سبيل ال
لعادي بناء ضافي المبكر واkعتبار متى يبدأ احتساب ا�kخذ بعين ا�6مع ا� ٠٧:٠٠الحركة لتصبح 

  على القيم المحددة في نظام الدوام.

ضافي kقيمة في ا� أيخال دإضافي ف�V يمكن kفي حال كان الموظف ليس مكلف با� •
  المبكر والعادي.

ي قيمة أ إدخالضافي فيتم kدة من ا�في حال كان الموظف مكلف بساعات غير محدّ  •
  مدخلة في خانة ا��ضافي المبكر والعادي.

 ضافي بالترتيب kمكلف بساعات معينة فيتم احتساب ا� في حال كان الموظف •

إضافي وساعة  إضافي مبكرساعة  وعملضافي واحدة إمكلف بساعة  :مثالعلى سبيل ال
kضافي المبكر وتصفير ساعة ا��ضافي العادي. عادي فيتم احتساب ساعة ا�  

• kضافي موزع على فترتين ومكلف بساعات معينة فيتم احتساب في حال كان ا�
ضافي الفترة ا�6ولى إعتبار kبالترتيب بالنسبة للفترات فيؤخذ بعين ا� ضاً أي�ضافي ا�

  وثم الثالثة وهكذا.  الثانيةومن ثم 
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ساس التأخر أفيتم احتساب حركة دخول على  مث�Vُ مبكر  إضافي تأخر و إضافةعند  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
العادي يتم  و ا�kضافي كذلك ا�6مر بالنسبة للخروج المبكر ،المبكر  ا�kضافيساس أوليس على 

في ك�V الحالتين يتم احتساب رقم ا��ضافي  توليد حركة الخروج بناء على الخروج المبكر ... و
  يدخل في حساب الراتب.  أيبالدوام 

  

  

  من غياب غير مبرر الى : حالة اليوميسمح بتغيير  

  غيير لحضور .في هذه الحالة يتم توليد جدول مثالي لهذا اليوم عند اختيار الت    حضور: •
  ن وجدت .إمع حذف الحركات لكل الفترات  الحقوليتم تصفير جميع  غياب مبرر: •
• :TUمع حذف الحركات الحقوليتم تصفير كل  غياب مر.   
حذف الحركات  وعدموعدموعدموعدمالغياب  حقولجميع  تصفيريتم  عطلة رسمية / عطلة اسبوعية: •

  .عطلة إضافي إلىتحويل جميع الساعات  و
 يمكن تغيير الحالة إلى إجازة أو مهمة. ��  إجازة / مهمة: •

  

  ملخص الدوام اليومي:كما ويمكن إدخال الدوام اليومي للموظف من خ<=ل 

يعمل ملخص الدوام اليومي بنفس ا��لية للدوام اليومي و لنفس قاعدة البيانات أي في حال 
مي و في تم إضافة دوام لللموظف ضمن ملخص الدوام اليومي يظهر في بطاقة الدوام اليو

حال تم إضافة دوام يومي للموظف ضمن بطاقة الدوام اليومي يظهر في ملخص الدوام 
  اليومي مع إظهار رسائل تنبيه بوجود دوام مولد سابقاً في ك�V الحالتين.

  يظهر ملخص الدوام  اليومي من قائمة الدوام _ عمليات الدوام_ ملخص الدوام اليومي.

  

  ي:استخدامات ملخص الدوام اليوم

يستفاد من ملخص الدوام اليومي بسهولة استعرا دوام موظف واحد لفترة  -١
  .زمنية معينة مع إمكانية توليد جدول دوام عادي و جدول دوام مثالي

  
 في بطاقة الدوام اليومي أو إمكانية استعراض الدوام المسجّل سابقاً  -٢

  .عنه و توليد دوام جديد ا�kستغناء
  

تكليف با�kضافي من خ�Vل ملخص الدوام  يمكن إضافة مهمات و إجازات و - ٣
  اليومي
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  الدوام الشهري للموظف: .٢٫٦

سواء شهر أ و  تستخدم نافذة الدوام الشهري �kدخال دوام جميع الموظفين خ�Vل فترة زمنية
كما و تظهر بيانات الموظف بالتفصيل كإظهار  ،سواء كان للموظفين فترة أو أكثر و  ،أكثر 

Vو التي يتم الحصول عليها من  �ل كامل الفترة الزمنية المحدّدةالتأخير أو ساعات الغياب خ
  الدوام اليومي المدخل مسبقاً لهذه ا�6يام.

كما و يمكن التحكم بالحقول المراد   �� يمكن إضافة أكثر من بطاقة دوام شهري لنفس الفرع 
و تمتاز بطاقة الدوام الشهري    خيارات الموارد الب��ية إظهارها ضمن هذا الجدول من خ�Vل

  بإمكانية إدخال دوام شهري يدوي للموظفين.

و ذلك ، خ�Vل حساب راتب الموظف التي يتم إضافتها يتم اسخدام بطاقات الدوام الشهري 
  .لهابعد إدخال الفترة المراد احتساب الراتب 

  _ عمليات الدوام_ الدوام الشهري:يتم الوصول لنافذة الدوام الشهري من خ<=ل قائمة الدوام
  

        
  

  تنضمن نافذة الدوام الشهري:

العديد من الحقول الخاصة بالدوام و يمكن التحكم بها و تضم   حقول جدول الدوام الشهري:
�Vية. لمن خ�  نافذة خيارات الموارد الب�

تظهر البيانات ضمن جدول الدوام الشهري مجمعة خ�Vل الفترة الزمنية التي تم تحديدها في 
  و هي بيانات آتية من الدوام اليومي المدخل مسبقاً. أعلى النافذة

  

  

  



 

  

�دارة الموارد الب!�ية  96� 2017  _ برنامج المنارة 

  أزرار نافذة الدوام الشهري:

 تم إدخال سابقاً. �kضافة دوام يومي شهري جديد وفق البيانات التي    إضافة:

  للتعديل على بطاقة دوام شهري تم إضافتها سابقاً. تعديل:

  لفتح بطاقة دوام شهري جديد. جديد:

الدوام المدخل عند الضغط على هذا الزر يتم توليد جدول الدوام للموظفين حسب  تحديث
�� يوجد دوام ..الخ و في حال سابقاً ضمن الدوام اليومي أي يظهر التأخر و الغياب و ا�kضافي

  يومي للموظف �� يظهر ضمن نافذة الدوام الشهري.

أي ��  ،عند الضغط على هذا الزر يتم توليد جدول دوام قياhi( مثالي) توليد جدول يدوي:
، باقي بيانات الدوام( خروج مبكر يظهر أي تأخير للموظفين كما و �� تظهر ساعات ا�kضافي و 

و  يانات بشكل يدوي من قبل المستخدمر بإدخال البحيث يستفاد من هذا الز ،مهمات..الخ)
  يظهر جميع الموظفين المنتمين للفرع المحدّد أع�Vه سواء كان لهم دوام يومي أو لم يكن لهم.

  ضمن نافذة الدوام الشهري. متضمن البيانات التي تم إدخالها�kظهار تقرير  معاينة:

  لطباعة التقرير. طباعة:

  ف البطاقة التي تم إضافتها.يستخدم هذا الزر لحذ حذف:

  العودة إلى البرنامج. للخروج من النافذة و إغ<=ق:

  

        

تعتبر نافذة الدوام الشهر {�ورية جداً لتوليد حساب الراتب للموظفين و �� يتم توليد تعتبر نافذة الدوام الشهر {�ورية جداً لتوليد حساب الراتب للموظفين و �� يتم توليد تعتبر نافذة الدوام الشهر {�ورية جداً لتوليد حساب الراتب للموظفين و �� يتم توليد تعتبر نافذة الدوام الشهر {�ورية جداً لتوليد حساب الراتب للموظفين و �� يتم توليد     م<=حظة:
        رواتب الموظفين دون إدخال الفترة و هي الدوام الشهري.رواتب الموظفين دون إدخال الفترة و هي الدوام الشهري.رواتب الموظفين دون إدخال الفترة و هي الدوام الشهري.رواتب الموظفين دون إدخال الفترة و هي الدوام الشهري.

        

        توليد جدول يدوي.توليد جدول يدوي.توليد جدول يدوي.توليد جدول يدوي.    يومي في حال تم اختياريومي في حال تم اختياريومي في حال تم اختياريومي في حال تم اختيار    يمكن توليد دوام شهري بدون دواميمكن توليد دوام شهري بدون دواميمكن توليد دوام شهري بدون دواميمكن توليد دوام شهري بدون دوام    م<=حظة:

  

  

  

  

  

  

  



 

  

�دارة الموارد الب!�ية  97� 2017  _ برنامج المنارة 

  

  عمليات الدوام للموظف: .٢٫٧
  

  

�جازات الساعية:�  ا

تستخدم عمليات ا�kجازات الساعية �kدخال إجازة ساعية لموظف محدّد خ�Vل فترة زمنية معينة 
يتم تحديدها من خ�Vل النافذة كما و يمكن من خ�Vل هذه النافذة إظهار رصيد ا�kجازات 

وظف حتى التاريخ الحالي مع إمكانية معاينة البيانات المدخلة ضمن البطاقة و للم
  كما و يمكن إضافة مرفقات خاصة بكل إجازة.  طباعتها

  

�جازات الساعية:��جازة الساعية من خ<=ل قائمة الدوام_ العمليات_ ا�  يتم الوصول لعملية ا

  

 خطوات إضافة إجازة ساعية لموظف:

دّد ضمن هذه الخانة الرقم الداخلي لkVجازة، ~�ط أنّ �� يكون مكرّراً في إجازة ح الرقم الداخلي:
  سابقة و هي خانة إجبارية �� يمكن إضافة ا�kجازة بدون تحديد رقم داخلي. 

حدّد ضمن هذه الخانة الموظف المراد إدخال ا�kجازة له و هي خانة إجبارية �� يمكن  الموظف:
  ظف. إضافة البطاقة بدون تحديد مو

�جازة:�حدّد ضمن هذه الخانة نوع ا�kجازة المراد ربطها مع ا�kجازة و هي خانة إجبارية ��  نوع ا
  يمكن إضافة ا�kجازة بدونها. 
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حدّد ضمن هذه الخانة تاريخ بداية ا�kجازة حيث من الممكن أن تكون بداية ا�kجازة  من تاريخ:
  الساعية بتاريخ و نهايتها بتاريخ اليوم التالي. 

حدّد ضمن هذه الخانة تاريخ نهاية ا�kجازة حيث من الممكن أن تكون نهاية ا�kجازة     إلى تاريخ:
  و نهايتها بتاريخ اليوم التالي. الساعية بتاريخ

و يظهر بشكل تلقائي  ،حدّد ضمن هذه الخانة بداية ا�kجازة الساعية المراد إضافتها من ساعة:
  المستخدم. يمكن تعديله حسب حاجة   الوقت الحالي و

حيث �� يمكن إضافة ،حدّد ضمن هذه الخانة نهاية ا�kجازة الساعية المراد إضافتها إلى ساعة:
  إجازة لها نفس البداية و النهاية. 

        يتم اختيار حالة ا�kجازة التي تم إضافتها:يتم اختيار حالة ا�kجازة التي تم إضافتها:يتم اختيار حالة ا�kجازة التي تم إضافتها:يتم اختيار حالة ا�kجازة التي تم إضافتها:    الحالة:الحالة:الحالة:الحالة:

  و تعتبرأي أنّ ا�kجازة قد تم رفضها من الم��ف على الموظف  في حال مرفوضة: •
  ير مبرر حتى يتم قبولها.غياب غ

  أي أنّ ا�kجازة قد تم قبولها من قبل الم��ف. في حال مقبولة: •
  أي أنّ ا�kجازة لم يتم قبولها و لم يتم رفضها من قبل الم��ف. في حال بدون: •

  يتم تسجيل التاريخ الذي يتم به قبول أو رفض ا�kجازة.  تاريخ الحالة:

ا آلياً ساعات ا�kجازة المراد إضافتها ليتم احتسابهحدّد ضمن هذا الحقل عدد  عدد الساعات:
يتم تعديل من ساعة  ٢أي في حال ا�kجازة ساعتين يتم كتابة العدد، ووضعها بالتاريخ المطابق

  إلى ساعة وفق عدد الساعات.

حيث ،يظهر ضمن هذه الخانة رصيد ا�kجازات با�6يام للموظف المحدّد ضمن النافذة الرصيد:
  ا�kجازات بشكل تلقائي عند إضافة أي إجازة سواء كانت يومية أو ساعية. يتم إنقاص أيام 

أي من الممكن  ،للموظف المحدّد  يظهر ضمن هذه الخانة رصيد ا�kجازات بالساعات ساعة:
 ١٠بعد إضافة إجازات يومية و إجازات ساعية للموظف أنّ يكون رصيد ا�kجازات هو عبارة عن 

  ثال. ساعات على سبيل الم ٧أيام و 

ضمن هذه النافذة يمكن تحديد الوجهة المرتبطة با�kجازة المراد إضافتها و هي خانة  الوجهة:
  اختيارية. 

حدّد ضمن هذه الخانة م�Vحظة خاصة با�kجازة المراد إضافتها و يمكن الفلترة عليها  م<=حظات:
  فيما بعد في التقارير.
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�جازات اليومية:�  ا

حيث يتوجب ، ليومية �kضافة إجازة لموظف معين خ�Vل فترة محدّدةتستخدم عملية ا�kجازات ا
أنّ تكون هذه الفترة هي يوم واحد أو أكثر مع إمكانية اختيار نوع لهذه ا�kجازة من خ�Vل بطاقة 

كالمعاينة و الطباعة و إضافة  أنواع ا�kجازات كما و تتضمن النافذة العديد من الخيارات ا�6خرى
  .المرفقات

�جازة يتم الوصو��جازات  اليوميةل لعملية ا�  :اليوميةمن خ<=ل قائمة الدوام_ العمليات_ ا

  

 خطوات إضافة إجازة يومية لموظف:

حدّد ضمن هذه الخانة الرقم الداخلي لkVجازة ~�ط أنّ �� يكون مكرّراً في إجازة  الرقم الداخلي:
  رقم داخلي. سابقة و هي خانة إجبارية �� يمكن إضافة ا�kجازة بدون تحديد 

حدّد ضمن هذه الخانة الموظف المراد إدخال ا�kجازة له و هي خانة إجبارية �� يمكن  الموظف:
  إضافة البطاقة بدون تحديد موظف. 

�جازة:�حدّد ضمن هذه الخانة نوع ا�kجازة المراد ربطها مع ا�kجازة المراد إضافتها و هي  نوع ا
  نها. خانة إجبارية �� يمكن إضافة ا�kجازة بدو

و يظهر بشكل تلقائي  ،حدّد ضمن هذه الخانة بداية ا�kجازة اليومة المراد إضافتها من تاريخ:
  يمكن تعديله حسب حاجة المستخدم.   الوقت الحالي و

حيث �� يمكن إضافة ،حدّد ضمن هذه الخانة نهاية ا�kجازة الساعية المراد إضافتها إلى تاريخ:
  ة. إجازة لها نفس البداية و النهاي
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حدّد ضمن هذه الخانة تاريخ عودة الموظف إلى العمل بعد انتهاء  :تاريخ العودة إلى العمل
  ا�kجازة أي من الممكن أن يكون الموظف قد قام بتمديد ا�kجازة. 

        يتم اختيار حالة ا�kجازة التي تم إضافتها:يتم اختيار حالة ا�kجازة التي تم إضافتها:يتم اختيار حالة ا�kجازة التي تم إضافتها:يتم اختيار حالة ا�kجازة التي تم إضافتها:    الحالة:الحالة:الحالة:الحالة:

  و تعتبرظف أي أنّ ا�kجازة قد تم رفضها من الم��ف على المو في حال مرفوضة: •
  غياب غير مبرر حتى يتم قبولها.

  أي أنّ ا�kجازة قد تم قبولها من قبل الم��ف. ::::في حال مقبولة •
  أي أنّ ا�kجازة لم يتم قبولها و لم يتم رفضها من قبل الم��ف. في حال بدون: •

  يتم تسجيل التاريخ الذي يتم به قبول أو رفض ا�kجازة.  تاريخ الحالة:

حيث  ،ه الخانة رصيد ا�kجازات با�6يام للموظف المحدّد ضمن النافذةيظهر ضمن هذ الرصيد:
  يتم إنقاص أيام ا�kجازات بشكل تلقائي عند إضافة أي إجازة سواء كانت يومية أو ساعية. 

أي من الممكن  ،للموظف المحدّد الخانة رصيد ا�kجازات بالساعات يظهر ضمن هذه ساعة:
 ١٠اعية للموظف أنّ يكون رصيد ا�kجازات هو عبارة عن بعد إضافة إجازات يومية و إجازات س

  ساعات على سبيل المثال.  ٧أيام و 

العادية التي تم تخصيصها للموظف  يظهر ضمن هذه الخانة عدد التذاكر التذاكر العادية:
المحدّد ضمن بطاقة موظف بشكل تلقائي حيث يتم إنقاص عدد التذاكر بشكل أتوماتيكي 

  ة إلى الموظف. عند تقديم كل تذكر 

يظهر ضمن هذه الخانة عدد التذاكر المخفضّة التي تم تخصيصها للموظف  ::::التذاكر المخفضة
المحدّد ضمن بطاقة موظف بشكل تلقائي حيث يتم إنقاص عدد التذاكر بشكل أتوماتيكي 

  عند تقديم كل تذكرة إلى الموظف. 

بوعية الموجودة ضمن فترة ا�6سضمن هذه الخانة عدد أيام العطل يظهر  العطل ا�6سبوعية:
أي في حال كان تاريخ ا�kجازة متضمن يومين عطل أسبوعية كان قد تم تحديدها ضمن   ا�kجازة

  . ٢يظهر ضمن هذه الخانة رقم، بطاقة الموظف

يظهر ضمن هذه الخانة عدد أيام العطل الرسمية الموجودة ضمن فترة  العطل الرسمية:
ا�kجازة متضمن يوم قد تم تحديده سابقاً أنّه عطلة رسمية ضمن  أي في حال كان تاريخ، ا�kجازة

  بطاقة العطل الرسمية. 

ضمن هذه النافذة يمكن تحديد الوجهة المرتبطة با�kجازة المراد إضافتها و هي خانة  الوجهة:
  اختيارية. 

عليها  حدّد ضمن هذه الخانة م�Vحظة خاصة با�kجازة المراد إضافتها و يمكن الفلترة م<=حظات:
  فيما بعد في التقارير.
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  المهمات الساعية:

تستخدم نافذة المهمات الساعية �kدخال مهمّة ساعية لموظفة لموظف محدّد خ�Vل فترة 
زمنية معينة يتم تحديدها من خ�Vل النافذة كما و يمكن من خ�Vل هذه النافذة إظهار تحديد 

الساعية بتاريخ يوم محدّد و نهايتها بتاريخ  وقت و تاريخ المهمّة أي في حال كان بداية ا�kجازة
        اليوم التالي، وتتضمن النافذة العديد من الحقول و الخيارات ا�6خرى سيتم ~�حها ��حقاً.

  مات الساعية:ل قائمة الدوام _ العمليات_ المهيتم الوصول لعملية المهمات الساعية من خ<=

  
  :الساعيةخطوات إضافة المهمات 

يتم تحديد الرقم الداخلي للمهمة التي يتم إضافتها وهو حقل اجباري �� يمكن   الرقم الداخلي:
  إضافة المهمة بدونه.

المتضمنة قيمتها و الراتب الذي يتم تحديد نوع المهمة المراد إضافتها للموظف و  نوع المهمة:
  تحسب معه و البيانات المالية ا�6خرى.س

نهاية الفترة الزمنية للمهمة التي يتم إضافتها للموظف  يتم تحديد بداية و :.. إلى تاريخمن تاريخ
و يستفاد من خيارات من تاريخ إلى تاريخ في حال كانت المهمة ساعية و لكن تبدأ بيوم و 

  تنتهي باليوم التالي.

يتم تحديد بداية و نهاية الفترة الزمنية للمهمة على اعتبار أنّها مهمة  إلى ساعة:من ساعة،، 
  ساعية.

مة ليتم احتسابها تلقائياً في خيارات ل عدد الساعات المفترض للمهإدخا يتم ساعات:عدد ال
  من ساعة، إلى ساعة.

  يتم تحديد العملة المراد اعتمادها لقيمة المصاريف و ا�kيرادات المرتبطة مع المهمة.  العملة:
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 المهمات اليومية:

معين ضمن فترة زمنية  تستخدم عمليات المهمات اليومية �kضافة مهمة يومية لموظف
معينة، كما يمكن تحديد قيمة هذه المهمة و اختيار نوع محدّد من المهمات كان قد تم تعريفها 

ع المهمات سابقاً في بطاقة أنواع المهمات و غيرها من الخيارات كما ويمكن استعراض جمي
  و هي تعمل بنفس ا��لية �kضافة المهمات الساعية. من خ�Vل تقرير المهمات

  :ا�=قتطاعات

تستخدم نافذة الحسميات �kضافة حسم بقيمة محدّدة لموظف معين مع {�ورة تحديد نوع  
حيث يتوجب تحديد موظف  بطاقة أنواع الحسمياتالحسم و التي تم تعريفها سابقاً ضمن 

        ضمن العملية و غيرها من الخيارات.

        المكافآت:
تستخدم نافذة المكافآت �kضافة مكافآة بقيمة محدّدة لموظف معين مع {�ورة تحديد نوع 

حيث يتوجب تحديد موظف  بطاقة أنواع المكافآت المكافآة و التي تم تعريفها سابقاً ضمن
         ضمن العملية و غيرها من الخيارات.

  العقوبات:

وع تستخدم نافذة العقوبات �kضافة عقوبة بقيمة محدّدة لموظف معين مع {�ورة تحديد ن 
العقوبة و التي تم تعريفها سابقاً ضمن أنواع العقوبات حيث يتوجب تحديد موظف ضمن 

  العملية و غيرها من الخيارات. 

  التكاليف:

تستخدم نافذة التكاليف �kضافة تكلفة بقيمة محدّدة لموظف معين مع {�ورة تحديد نوع  
حيث يتوجب تحديد موظف ضمن ،بطاقة أنواع التكاليف التكلفة و التي تم تعريفها سابقاً ضمن

  العملية غيرها من الخيارات. 

  الدورات التدريبية:

تدريبية بقيمة محدّدة لموظف معين مع {�ورة تستخدم نافذة الدورات التدريبية �kضافة دورة 
حيث  تحديد نوع الدورة التدريبية و التي تم تعريفها سابقاً ضمن بطاقة أنواع الدورات التدريبية

يتوجب تحديد موظف ضمن العملية مع إمكانية تحديد تاريخ بدء و انتهاء الدورة التدريبية و 
  م تكن دورة مجانية للموظف.تاريخ الدورة و تحديد قيمة الدورة في حال ل

  الترفيعات:

تستخدم عملية الترفيعات �kضافة ترفيعة بقيمة محدّدة للموظف و هي تعتبر زيادة لراتب 
الموظف يتم ��فها مع كل راتب ابتداءً من تاريخ ا��ستحقاق المسجّل ضمن عملية الترفيعات 

قيمة الترفيعة ضمن  ظهر�kضافة الترفيعة لتحيث يتوجب تحديد موظف معين ضمن العملية 
الراتب الحالي في بطاقة الموظف و ذلك بعد إضافة قيمة الترفيعة إلى الراتب ا�kبتدائي 

  للموظف و العديد من الخيارات ا�6خرى.
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        جميع العمليات السابقة تعمل بنفس ا��لية لعملية المهمات الساعية التي تم ~�حها أع�Vه.جميع العمليات السابقة تعمل بنفس ا��لية لعملية المهمات الساعية التي تم ~�حها أع�Vه.جميع العمليات السابقة تعمل بنفس ا��لية لعملية المهمات الساعية التي تم ~�حها أع�Vه.جميع العمليات السابقة تعمل بنفس ا��لية لعملية المهمات الساعية التي تم ~�حها أع�Vه.

  

  التنق<=ت:

نقل موظف محدّد من فرع إلى فرع آخر أو من وظيفة إلى وظيفة تستخدم عملية التنق�Vت ل
عند تحديد موظف معين يظهر بشكل تلقائي البيانات الخاصة  ،أخرى أو من قسم إلى قسم آخر 

به أي الفرع و القسم و الوظيفة ليتم بعد ذلك عملية النقل المراد القيام بها كما و �� يمكن 
كنه و في حال أراد المستخدم التراجع عن عملية النقل يمحذف عملية النقل التي تم إضافتها 

  .إضافة عملية نقل جديدة عكسية

  عملية السلف:

تستخدم هذه النافذة �kضافة السلف التي يتم إعطائها للموظفين، حيث يتم إضافة السلف 
يمكن من خ�Vل هذه النافذة تحديد قيمة السلفة با�kضافة إلى تحديد  و لكل موظف على حدا

تسديدها و اريخ تسديد هذه السلفة من قبل الموظف مع إمكانية إظهار السلف التي تم تو
كما و يمكن طباعة السلفة لتقديمها للمسؤول المالي و إدخال قيمة  السلف التي تم تأجيلها

  هذه السلفة عند حساب راتب الموظف في الفترات التي تتضمن تواريخ استحقاق السلفة.

  

  :عمليات السلفل قائمة الدوام _ العمليات_ من خ<= السلفيتم الوصول لعملية 
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  خطوات إضافة السلفة للموظف:

يقوم موظف الموارد  الب��ية بالقيام بعملية إدخال لهذه  عند طلب أحد الموظفين لسلفة ما
  السلفة من خ�Vل الخطوات التالية:

  .إدخال الموظف المراد إعطائه السلفة �
  .لسلفة المراد اعتمادهاإدخال نوع ا �
  .إدخال تاريخ القيام بعملية إضافة السلفة للموظف �
 .إدخال قيمة السلفة و عملة هذه القيمة �
حدّد ضمن هذه الخانة الحساب الذي سيتم ترحيل قيمة السلفة منه و هو الحساب الدائن  �

 .عند توليد القيد
 .اد إضافتها للموظفحدّد ضمن هذه الخانة مركز الكلفة المرتبط مع السلفة المر  �
ريخ است�Vم السلفة من قبل الموظف و هو بالطبع بعد تاريخ العملية أي تاريخ إضافة تا �

 السلفة و هو التاريخ الذي يتم بدءً منه احتساب تواريخ استحقاق للسلفة.
 .يظهر بشكل تلقائي عند توزيع السلفة و هو آخر تاريخ استحقاق للسلفة �

من تاريخ   لسلفة يتم تقسيم قيمة السلفة بدءً زر توزيع ا عند الضغط على توزيع السلفة:
است�Vم السلفة وذلك حسب عدد الدفعات المسجّل، أي في حال كان تاريخ است�Vم السلفة 

 .١/٦/٢٠١٧ن أو تاريخ استحقاق هو يكو ١/٥/٢٠١٧

  جدول دفعات السلفة:

ل دفعة كما و يظهر يتضمن حقل لقيمة الدفعة في كل شهر با�kضافة إلى تاريخ استحقاق ك
عند تأجيل السلفة لتاريخ استحقاق معين يتم إضافة شهر  ،في حال كانت مسددة أو مؤجلة
  إضافة ��ستحقاق دفعات السلفة.

و يظهر في أسفل الجدول مجموع قيم الدفعات و مجموع قيم الدفعات المؤجلة و مجموع 
  قيم الدفعات المسددة. 

  إنهاء السلفة: 

اء السلفة أي أنّه قد تم تسديدها بشكل كامل من قبل الموظف، و عند الضغط على إنه
 بالتالي �� يمكن بعدها التعديل أو القيام بأي عملية على السلفة.

  

  عقوبة _ مكافآة لجميع الموظفين:

م تتحيث يمكن أن  تستخدم هذه النافذة �kضافة مكافأة أو إضافة عقوبة لمجموعة موظفين
لتسهيل  وذلك أو موظفي قسم معين أو موظفي وظيفة معينةا�kضافة لموظفي فرع معين 

إضافة عملية لكل موظف على حدا حيث يتم توليد عملية    عملية ا�kضافة و التي تغني عن
   العقوبة أو المكافأة بشكل تلقائي ضمن عمليات المكافآت و العقوبات.
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  زيادة رواتب الموظفين:

و ذلك لتسهيل  كل جماعيلرواتب الموظفين بش بعملية زيادةتستخدم هذه النافذة للقيام 
حيث يمكن من خ�Vل هذه  ة زيادة لكل موظف على حدافت و إضاتح عملية الترفيعاالقيام بف

  .وظفي قسم معين أو فرع معين...الخالنافذة إدخال زيادة لم
  لكل سطر تم إضافته. فيما بعد عملية الترفيعات ليتم توليد

  

  تغيير نظام الدوام:

تستخدم نافذة تغيير الدوام لتسهيل عملية تعديل نظام الدوام لموظف معين أو قسم معين 
دون الحاجة لفتح بطاقة كل موظف أو موظفي وظيفة معينة و ذلك لتسهيل عملية التعديل 

حيث يتم تحديد نظام الدوام المراد تغييره و تحديد نظام  و القيام بتغيير نظام الدوام للموظف
 الدوام المراد التغيير إليه ضمن هذه النافذة.

�ضافي:�  المكلفين با

في أي تستخدم بطاقة المكلفين با�kضافي لتحديد عدد من الموظفين المراد تكليفهم با�kضا
أنّ في حال الموظف قام بالعمل ا�kضافي و لم يتم إدخاله ضمن هذه البطاقة �� يتم اعتباره 

 .مكلّف با�kضافي و �� يتم ا�6خذ ا�kضافي الذي قام به بعين ا��عتبار 

كما و يستفاد من هذه البطاقة في تحديد ساعات ا�kضافي للموظف كما و سيتم احتساب 
  م تحديده في بطاقة حساب الراتب.قيمة هذا ا�kضافي وفق ما ت

  قائمة المهمات:

أو مهمات ساعية لموظف معين   تستخدم نافذة قائمة المهمات �kدخال عدّة مهمات يومية
أو عدّة موظفين مع إمكانية تحديد تفاصيل كل مهمة كنوع المهمة و تاريخ البداية و النهاية لها 

ة إلى إمكانية طباعة المهمات من خ�Vل تصاميم الفاست ريبورت و تحديد مسار معين با�kضاف
 كما و تتميز بوجود خاصية الطباعة بشكل آلي و التخزين بشكل آلي أيضاَ.

تساهم هذه النافذة بتسهيل عملية إدخال المهمات حيث توفّر الوقت للقيام بفتح عملية 
ث يمكن من خ�Vل هذه النافذة إدخال العديد من المهمات و إضافة كل عملية على حدا حي

المهمات للعديد من الموظفين مع توليد عمليات بهذه المهمات ضمن بطاقة عمليات 
  و بطاقة عمليات المهمات الساعية المهمات اليومية

  

  

  

  تقارير الدوام: .٢٫٨
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 تقرير حركات الدوام:

ن نظام دوام معين، حيث يستخدم تقرير حركات موظف معين أو مجموعة موظفين أو موظفي
مع إمكانية  قائمة حركات الدواميظهر في التقرير الحركات التي تم استيرادها سابقاً من خ�Vل 

  التي تم إضافتها بشكل يدوي فقط. إظهار الحركات

        يتضمن التقرير العديد من الخيارات منها:يتضمن التقرير العديد من الخيارات منها:يتضمن التقرير العديد من الخيارات منها:يتضمن التقرير العديد من الخيارات منها:

  أي الحركات التي تم استيرادها من جهاز البصمة. إظهار الحركات المستوردة: •
  أي الحركات التي تم إدخالها بشكل يدوي ضمن ال إظهار الحركات اليدوية: •
  من خ�Vل قائمة الحركات. أي الحركات التي تم حذفها إظهار الحركات المحذوفة: •

 

جميع البيانات التي تظهر في التقرير هي البيانات التي تم إدخالها ضمن نافذة قائمة  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
  الحركات.

  من تاريخ،، إلى تاريخ: أي الحركات التي تم إضافتها ضمن هذه الفترة. م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:

  

 تقرير الدوام اليومي:

ركات الدوام اليومي التي تم إضافتها لموظفين يستخدم تقرير الدوام اليومي �kظهار مجمل ح
ضمن بطاقة الدوام اليومي خ�Vل فترة زمنية محدّدة يتم تحديدها من خ�Vل نافذة التقريرمع 

على موظف معين أو نظام معين حيث يمكن أيضاً فرز الموظفين حسب  التصفيةإمكانية 
خيارات ا�kظهار و العديد من رغبة المستخدم مع إمكانية الفلترة على فرع محدّد من خ�Vل 

  الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة التقرير.

        خيارات التصفية و هي تعمل با��لية التالية:خيارات التصفية و هي تعمل با��لية التالية:خيارات التصفية و هي تعمل با��لية التالية:خيارات التصفية و هي تعمل با��لية التالية:يتضمن التقرير يتضمن التقرير يتضمن التقرير يتضمن التقرير 

في حال تفعيل خيار إظهار أيام الغياب المبرر يظهر في التقرير ا�6يام التي على سبيل المثال: على سبيل المثال: على سبيل المثال: على سبيل المثال: 
�� تظهر ة و في حال عدم تفعيل الخيار حالتها غياب مبرر للموظف ضمن الفترة الزمنية المحدّد

        وكذلك تعمل كافة خيارات التصفية ضمن التقرير.�6يام التي حالتها غياب غير مبرر، في التقرير ا

        

 تقرير الدوام الشهري:

يستخدم تقرير الدوام الشهري �kظهار مجمل حركات الدوام الشهري التي تم إضافتها لموظفين 
Vل نافذة التقريرضمن بطاقة الدوام الشهري خ�Vمع  �ل فترة زمنية محدّدة يتم تحديدها من خ

فرز الموظفين حسب  حيث يمكن أيضاً  على موظف معين أو نظام معين التصفيةإمكانية 
مع إمكانية الفلترة على فرع محدّد من خ�Vل خيارات ا�kظهار و العديد من   رغبة المستخدم

  الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة التقرير.

  

  

        

        تضمن التقرير العديد من الخيارات و منها خيارات متعلقة بالتاريخ:تضمن التقرير العديد من الخيارات و منها خيارات متعلقة بالتاريخ:تضمن التقرير العديد من الخيارات و منها خيارات متعلقة بالتاريخ:تضمن التقرير العديد من الخيارات و منها خيارات متعلقة بالتاريخ:يييي
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ضمن فترة معينة في الدوام أي يظهر الحركات التي تم إضافتها  من تاريخ،، إلى تاريخ: التاريخ:
  الشهري أي ~�ط وجودها ضمن الدوام الشهري.

الزمنية المحدّدة  أي يظهر في التقرير فترات الدوام الشهري التي تم إضافتها ضمن الفترة
  ضمن خيارات التاريخ، من ،، إلى.

و�� يشترط  أي يظهر الحركات التي تم إضافتها حسب قائمة حركات الدوام حسب التاريخ:
  وجودها ضمن فترة في الدوام الشهري.

  

 تقرير المهمات:

التي تم إضافتها  اليومية و الساعية   عمليات المهمات�kظهار مجمل  المهماتيستخدم تقرير 
مع إمكانية الفلترة على ، لموظفين خ�Vل فترة زمنية محدّدة يتم تحديدها من خ�Vل نافذة التقرير 

ن أيضاً فرز الموظفين حسب رغبة المستخدم مع موظف معين أو نظام معين حيث يمك
و العديد من  محدّدة من خ�Vل خيارات ا�kظهار  مهمات يومية أو ساعيةإمكانية الفلترة على 

  الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة التقرير.

  

�جازات:�  تقرير ا

التي تم  ا�kجازات الساعية و ا�kجازات اليوميةيستخدم تقرير ا�kجازات �kظهار مجمل عمليات 
إضافتها لموظفين خ�Vل فترة زمنية محدّدة يتم تحديدها من خ�Vل نافذة التقرير مع إمكانية 
الفلترة على موظف معين أو نظام دوام معين، حيث يمكن أيضاً فرز الموظفين حسب رغبة 

ن خ�Vل خيارات ا�kظهار و المستخدم مع إمكانية الفلترة على أنواع من ا�kجازات يتم تحديدها م
  العديد من الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة التقرير.

 

        تقرير العديد من الخيارات و منها إظهار ا�kجازات:تقرير العديد من الخيارات و منها إظهار ا�kجازات:تقرير العديد من الخيارات و منها إظهار ا�kجازات:تقرير العديد من الخيارات و منها إظهار ا�kجازات:يتضمن اليتضمن اليتضمن اليتضمن ال        

و هي تعمل و هي تعمل و هي تعمل و هي تعمل     ةةةةالموجودة ضمن بطاقة نوع ا�kجاز الموجودة ضمن بطاقة نوع ا�kجاز الموجودة ضمن بطاقة نوع ا�kجاز الموجودة ضمن بطاقة نوع ا�kجاز     يظهر  ضمن هذه الخيارات جميع الخياراتيظهر  ضمن هذه الخيارات جميع الخياراتيظهر  ضمن هذه الخيارات جميع الخياراتيظهر  ضمن هذه الخيارات جميع الخيارات
        وفق ا��لية التالية:وفق ا��لية التالية:وفق ا��لية التالية:وفق ا��لية التالية:

ل خيار مرضية، يظهر في التقرير جميع ا�kجازات المرضية في حال تم تفعي مثال:مثال:مثال:مثال:على سبيل العلى سبيل العلى سبيل العلى سبيل ال
التي تم إضافتها ضمن الفترة الزمنية المحدّدة و في حال تم تفعيل خيار ا�kجازات التي تؤثر 

  ر على الراتب و ا�kجازات المرضية معاً.على الراتب أيضاَ، يظهر في التقرير ا�kجازات التي تؤث
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�جازات السنو � ية:تقرير أرصدة ا

يستخدم تقرير أرصدة إجازات الموظفين �kظهار مجمل ا�kجازات السنوية للموظف حتى تاريخ 
كما و يستفاد من هذا التقرير  الذي تم تدويره من السنة السابقة،معين با�kضافة إلى الرصيد 

 من خ�Vل عمليات ا�kجازاتفي إظهار الرصيد الحالي لkVجازات و التي تم إضافتها للموظف 
مع إمكانية الفلترة على  ،تم إضافتها للموظفين حتى التاريخ المحدّد في نافذة التقرير  التي

 ،حيث يمكن أيضاً فرز الموظفين حسب رغبة المستخدم ،موظف معين أو نظام دوام معين
  با�kضافة إلى العديد من الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة التقرير.

  

        يتضمن التقرير العديد من الخيارات ومنها:يتضمن التقرير العديد من الخيارات ومنها:يتضمن التقرير العديد من الخيارات ومنها:يتضمن التقرير العديد من الخيارات ومنها:

�فتتاحي ل<�جازات: •�يظهر ضمن هذا الحقل رصيد ا�kجازات السنوية    إظهار الرصيد ا
 . بطاقة الموظف للموظف و التي تم تحديدها ضمن

�جازات المستحقة: •�يظهر في هذا الحقل رصيد ا�kجازات المستحقة للموظف  إظهار ا
  .دّد ضمن نافذة التقرير منذ تاريخ عمله حتى التاريخ المح

يظهر في هذا الحقل رصيد ا�kجازات التي تمت  إظهار الرصيد الحالي ل<�جازات: •
  حدّد في نافذة التقرير. منذ بداية العام حتى التاريخ الم ،للموظف حتى التاريخ الحالي

يظهر في هذا الحقل رصيد ا�kجازات المستحق للموظف بعد  إظهار الرصيد النهائي: •
  خصم رصيد ا�kجازات الذي تم حتى التاريخ. 

 تقرير غياب الموظفين:

يستخدم تقرير غياب الموظفين �kظهار مجمل أيام و ساعات الغياب للموظف كما و يستفاد 
في    ظهار عدد أيام الغياب و قيمة الغياب ضمن الفترة الزمنية المحدّدةمن هذا التقرير في إ

نافذة التقرير مع إمكانية الفلترة على موظف معين أو نظام دوام معين حيث يمكن أيضاً فرز 
با�kضافة إلى العديد من الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة  الموظفين حسب رغبة المستخدم

  التقرير.

 تقرير البحث عن مرفق:

يستخدم هذا التقرير لعرض المرفقات التي تم إضافتها للموظفين خ�Vل فترة زمنية با�kضافة 
كما و يمكن إظهار الوثائق الرسمية و العديد من  ،إلى إمكانية التحكم بخيارات و مصادر التقرير 

  الخيارات ا�6خرى.

        يتضمن التقرير العديد من الخيارات ومنها:يتضمن التقرير العديد من الخيارات ومنها:يتضمن التقرير العديد من الخيارات ومنها:يتضمن التقرير العديد من الخيارات ومنها:

أي المرفقات التي تم إضافتها من خ�Vل زر   ين:إظهار مرفقات بطاقات الموظف •
  مرفقات في بطاقة الموظف.

و التي تم إضافتها أي الصور الشخصية للموظفين  إظهار الصور الشخصية للموظف: •
  من خ�Vل زر الصورة.

أي الوثائق التي تم إضافتها من خ�Vل  إظهار مرفقات الوثائق الرسمية للموظفين: •
  ن بطاقة الموظف.صفحة الوثائق الرسمية ضم
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أي الوثائق الخاصة بال��كة و التي تم إضافتها من  إظهار مرفقات الوثائق العامة: •
  خ�Vل نافذة الوثائق العامة و �� ع�Vقة للموظفين بها.

في حال وجود أكثر من مرفق للبطاقة أو العملية  إظهار أكثر من صورة للمستند: •
 تظهر ضمن التقرير عند تفعيل هذا الخيار.

  

 

  

 تقرير ا�=قتطاعات:

التي تم إضافتها  ا�kقتطاعات(الخصومات)عمليات �kظهار مجمل  ا��قتطاعاتيستخدم تقرير 
مع إمكانية الفلترة على  ،محدّدة يتم تحديدها من خ�Vل نافذة التقرير لموظفين خ�Vل فترة زمنية 

 ،حيث يمكن أيضاً فرز الموظفين حسب رغبة المستخدم ،موظف معين أو نظام دوام معين
و العديد من الخيارات ا�6خرى ضمن  نوع معين من أنواع ا��قتطاعات،مع إمكانية الفلترة على 

  نافذة التقرير.

        ::::ا��قتطاعا��قتطاعا��قتطاعا��قتطاعخ ا��ستحقاق و تاريخ خ ا��ستحقاق و تاريخ خ ا��ستحقاق و تاريخ خ ا��ستحقاق و تاريخ تاريتاريتاريتاري    الفرق بينالفرق بينالفرق بينالفرق بين

  هو التاريخ الذي تم به إضافة عملية ا��قتطاع للموظف. تاريخ ا�=قتطاع:

هو التاريخ الذي سيتم به اقتطاع القيمة من راتب الموظف و يتم أخذها  تاريخ ا�=ستحقاق:
  ن ا��عتبار عند حساب راتب الموظف.بعي

  

 تقرير المكافآت:

k� ل  عمليات المكافآتظهار مجمل يستخدم تقرير المكافآت�Vالتي تم إضافتها لموظفين خ
معين فترة زمنية محدّدة يتم تحديدها من خ�Vل نافذة التقرير، مع إمكانية الفلترة على موظف 

أو نظام معين حيث يمكن أيضاً فرز الموظفين حسب رغبة المستخدم، مع إمكانية الفلترة على 
  و العديد من الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة التقرير. مكافآت محدّدة من خ�Vل خيارات ا�kظهار

  

        ::::المكافأةالمكافأةالمكافأةالمكافأةتاريخ ا��ستحقاق و تاريخ تاريخ ا��ستحقاق و تاريخ تاريخ ا��ستحقاق و تاريخ تاريخ ا��ستحقاق و تاريخ     الفرق بينالفرق بينالفرق بينالفرق بين

  للموظف. المكافآتإضافة عملية هو التاريخ الذي تم به  تاريخ المكافأة:

تي سيتم إضافتها لتحق به الموظف قيمة المكافأة و اسهو التاريخ الذي سي تاريخ ا�=ستحقاق:
   الراتب ضمن الفترة المتضمنة تاريخ ا��ستحقاق. حسابلراتب الموظف عند القيام بعملية 
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 تقرير العقوبات:

التي تم إضافتها لموظفين خ�Vل  عمليات العقوباتيستخدم تقرير العقوبات �kظهار مجمل 
فترة زمنية محدّدة يتم تحديدها من خ�Vل نافذة التقرير، مع إمكانية الفلترة على موظف معين 

 التصفيةمع إمكانية   نظام معين حيث يمكن أيضاً فرز الموظفين حسب رغبة المستخدمأو 
و العديد من الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة  خ�Vل خيارات ا�kظهارمحدّدة من    على عقوبات

  التقرير.

  

        ::::العقوبةالعقوبةالعقوبةالعقوبةتاريخ ا��ستحقاق و تاريخ تاريخ ا��ستحقاق و تاريخ تاريخ ا��ستحقاق و تاريخ تاريخ ا��ستحقاق و تاريخ     الفرق بينالفرق بينالفرق بينالفرق بين

  للموظف. العقوباتية هو التاريخ الذي تم به إضافة عمل تاريخ العقوبة:

 حسابعند القيام بعملية  سيتم خصم قيمة العقوبة به،هو التاريخ الذي  تاريخ ا�=ستحقاق:
   الراتب ضمن الفترة المتضمنة تاريخ ا��ستحقاق.

  

 تقرير التكاليف:

التي تم إضافتها لموظفين خ�Vل  عمليات التكاليفيستخدم تقرير بالتكاليف �kظهار مجمل 
مع إمكانية الفلترة على موظف معين  ،فترة زمنية محدّدة يتم تحديدها من خ�Vل نافذة التقرير 

ع إمكانية الفلترة م ،حيث يمكن أيضاً فرز الموظفين حسب رغبة المستخدم ،أو نظام معين
و العديد من الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة  ،على تكاليف محدّدة من خ�Vل خيارات ا�kظهار 

  التقرير.

  

 تقرير الدورات التدريبية:

التي تم إضافتها  عمليات الدورات التدريبيةيستخدم تقرير الدورات التدريبية �kظهار مجمل 
مع إمكانية الفلترة على  ،لموظفين خ�Vل فترة زمنية محدّدة يتم تحديدها من خ�Vل نافذة التقرير 

يد و العد ،حيث يمكن أيضاً فرز الموظفين حسب رغبة المستخدم،موظف معين أو نظام معين
  من الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة التقرير.

 

 تقرير السلف:

�ل فترة التي تم إضافتها لموظفين خV عمليات السلف�kظهار مجمل  السلفيستخدم تقرير 
زمنية محدّدة يتم تحديدها من خ�Vل نافذة التقرير، مع إمكانية الفلترة على موظف معين أو 

مع إمكانية الفلترة على  ،نظام معين، حيث يمكن أيضاً فرز الموظفين حسب رغبة المستخدم
  و العديد من الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة التقرير. ،محدّدة من خ�Vل خيارات ا�kظهار  سلف
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        العديد من الخيارات ومنها:العديد من الخيارات ومنها:العديد من الخيارات ومنها:العديد من الخيارات ومنها:    تقرير السلفتقرير السلفتقرير السلفتقرير السلفيتضمن يتضمن يتضمن يتضمن 

أي الدفعات التي تم تسديدها من قبل الموظف حيث يتم تسديد  إظهار الدفعات المسدّدة:
  السلفة ضمن عملية السلفة.

  أي الدفعات التي لم يتم تسديدها من قبل الموظف. إظهار الدفعات الغير مسدّدة:

 

 تقرير الترفيعات:

التي تم إضافتها لموظفين خ�Vل  عملية الترفيعات�kظهار مجمل  الترفيعاتيستخدم تقرير 
إمكانية الفلترة على موظف معين  مع ،فترة زمنية محدّدة يتم تحديدها من خ�Vل نافذة التقرير 

حيث يمكن أيضاً فرز الموظفين حسب رغبة المستخدم، مع إمكانية الفلترة  ،أو نظام معين
و العديد من الخيارات ا�6خرى ضمن نافذة  ،على ترفيعات محدّدة من خ�Vل خيارات ا�kظهار 

        .التقرير 

        

  

�ضافي:� تقرير المكلفين با

في �kظهار الموظفين الذين قامو بالعمل لساعات إضافيةّ و يستخدم تقرير المكلفين با�kضا
كما يظهر قيمة كل إضافي وذلك خ�Vل الفترة الزمنية المحدّدة في نافذة  المكلفين با�kضافي

مع إمكانية  كإظهار أنواع محدّدة من ا�kضافي يث يمكن التحكم بخيارات التقريرالتقرير ح
و غيرها من ،،عدد الساعات باليوم، التكليف المتوقف)،دالتكليف ( غير محدّ  بنوعيضاً التحكم أ

        الخيارات الخاصة بالفلترة على موظفين محدّدين.

        

    

 تقرير التنق<=ت:

يستخدم تقرير التنق�Vت �kظهار الموظفين الذي تم انتقالهم من فرع ��خر أو من قسم لقسم 
ضافتها ة التنق�Vت التي تم إآخر، أو من وظيفة لوظيفة أخرى أو من قطاع لقطاع آخر، و هي عملي

  .خ�Vل فترة زمنية محدّدة
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 الفصل الثالث: الرواتب و ا�6جور .٣

يمتلك نظام الرواتب و ا�6جور ضمن برنامج المنارة القدرة على احتساب الرواتب و إصدار يمتلك نظام الرواتب و ا�6جور ضمن برنامج المنارة القدرة على احتساب الرواتب و إصدار يمتلك نظام الرواتب و ا�6جور ضمن برنامج المنارة القدرة على احتساب الرواتب و إصدار يمتلك نظام الرواتب و ا�6جور ضمن برنامج المنارة القدرة على احتساب الرواتب و إصدار 
كشوفات الرواتب حسب الطلب و إصدار التقارير الرسمية كما و يتم إصدار تقارير خاصة كشوفات الرواتب حسب الطلب و إصدار التقارير الرسمية كما و يتم إصدار تقارير خاصة كشوفات الرواتب حسب الطلب و إصدار التقارير الرسمية كما و يتم إصدار تقارير خاصة كشوفات الرواتب حسب الطلب و إصدار التقارير الرسمية كما و يتم إصدار تقارير خاصة 

    �Vل فترة زمنية محدّدة.�Vل فترة زمنية محدّدة.�Vل فترة زمنية محدّدة.�Vل فترة زمنية محدّدة.بالرواتب خبالرواتب خبالرواتب خبالرواتب خ

        يمكن لنظام الرواتب و ا�6جور القيام بما يلي:يمكن لنظام الرواتب و ا�6جور القيام بما يلي:يمكن لنظام الرواتب و ا�6جور القيام بما يلي:يمكن لنظام الرواتب و ا�6جور القيام بما يلي:

حسب ساعات العمل و أيضاً يتم احتساب راتب احتساب رواتب و أجور الموظف  �
  .موظفي الورديات

احتساب راتب الموظف بشكل شهري مع احتساب الترفيعات و ا��قتطاعات و البد��ت  �
  و المكافآت وغيرها.

المسجّلة  kضافي و التأخير بشكل تلقائي و وفق سياسات ال��كةاحتساب العمل ا� �
        راتب الموظف.    ضمن بطاقة حساب الراتب و عكسها على

إصدار التقارير المالية مجمعة حسب الفروع أو ا�6قسام أو معاً مثل قسائم الرواتب و  �
 كشوفات الرواتب

 إصدار تقرير تحويل الرواتب للبنوك و تقرير الرواتب النقدية �
عالجة التأمينات ا�kجتماعية و الضمان وفق سياسة العمل ضمن الدولة التي تعمل م �

  بها المؤسسة.

  

  يعمل نظام الرواتب و ا�6جور ضمن برنامج المنارة وفق ا�¨لية التالية:

  

  

  

  

إدخال نظام الدوام لمعرفة الفترات و ساعات العمل وأيام العطل و •
بطاقة نظام الدوامإعدادات للتأخر و ا�kضافي

 و الغياب و التأخر احتساب وفقها سيتم التي ا�kعدادات إدخال•
الخ...ال��يبة و ا�kضافي

بطاقة طريقة حساب 
الراتب

 التأخر و الغياب ساعات يظهر كي الموظف دوام �kدخال•
الدوام اليوميالخ ا�kضافي وساعات

 دوام إدخال أو واحدة بفترة وجمعه اليومي الدوام سحب ليتم•
الدوام الشهرييومي دوام إدخال بدون يدوي شهري

عمليات تحديد الفترة أي الدوام الشهري ليتم حساب الراتب مع جميع ال•
حساب الراتبالتي تمت من مهمات و إجازات و ترفيعات الخ
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        نظرة عامّة:نظرة عامّة:نظرة عامّة:نظرة عامّة:
  �� يمكن القيام بعملية حساب راتب الموظف دون إدخال الدوام الشهري له. �
و هو حاصل جمع التأخير و الغياب  ري مسحوب من الدوام اليوميقد يكون الدوام الشه �

  ..الخ لجميع أيام الفترة الزمنية المحدّدة ضمن الدوام الشهري.
دون وجود  قد يكون الدوام الشهري يدوي و مدخل بشكل مبا~� ضمن الدوام الشهري �

  دوام يومي.
لدوام الشهري) بشكل (اء  عند القيام بعملية حساب راتب الموظف يتم تحديد الفترة �

اجباري و يظهر بشكل تلقائي النتائج وفق ما هو مسجّل ضمن بطاقة حساب الراتب 
 لكل موظف.

  

  

 

  بطاقة حساب الراتب .٣٫١

  تعتبر بطاقة حساب الراتب هي أساس للعمل ضمن الدوام و ضمن الرواتب و ا�6جور.

  ع<=قة بين الدوام و بين الرواتب:ال .٤

و  رب و ساعات الغياب و ساعات التأخالشهري يظهر أيام الغياضمن الدوام اليومي و الدوام 
ا�kضافي الخ، يتم احتساب جميع هذه القيم وفق ما هو مسجّل ضمن بطاقة حساب الراتب  
كما و �� يمكن إضافة بطاقة الموظف في حال كان موظف الموارد الب��ية يعمل ضمن نسخة 

  موظف.رواتب و أجور دون تحديد بطاقة حساب راتب لكل 

  

  

يتم تحديد ا�6ساسيات التي يتم وفقها حساب راتب الموظف و يتم ذلك من خ<=ل كما تم ال!�ح أع<=ه 
 بطاقة طريقة حساب الراتب.

تستخدم بطاقة طريقة حساب الراتب لتحديد إعدادات معينة و خيارات أساسية يتم اعتمادها 
حتساب الراتب للموظف دون و هي بطاقة أساسية �� يمكن ا ،عند احتساب الراتب للموظف

كما و يمكن من خ�Vل بطاقة حساب الراتب  ،إضافتها و ربطها مع بطاقة الموظف فيما بعد
تحديد ~�ائح مختلفة يتم وفقها حساب التأخر و الغياب و غيرها، با�kضافة إلى أنّها تحتوي على 

اية الخدمة و غيرها عدّة صفحات يتم من خ�Vلها تحديد ا�kضافي و كيفية احتسابه و تعويض نه
  من الخيارات.

  

 التصفيةيمكن إضافة عدد غير محدود لطريقة حساب الراتب و تحديد بطاقة لكل موظف و 
  .ضمن تقرير الرواتب عليها فيما بعد
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  :يتم الوصول لبطاقة طريقة حساب الراتب من خ<=ل قائمة الرواتب و ا�6جور_ تعريفات الرواتب 

  

 حساب الراتب كالتالي: يتم إضافة بطاقة طريقة

حدّد ضمن هذه الخانة رمز بطاقة حساب الراتب المراد إضافتها، ~�ط أن �� يكون مكرّراً  الرمز:
  في بطاقة معرفّة سابقاً، 

�ط ، ب المراد إضافتها باللغة العربيةحدّد ضمن هذه الخانة اسم بطاقة حساب الرات :ا�=سم~
  تب معرّفة سابقاً. أن �� يكون مكرّراً في بطاقة حساب الرا

  قة حساب الراتب المراد تعريفها. حدّد ضمن هذه الخانة ا��سم ال�Vتيني لبطا :ا�=سم ال<=تيني

حدّد ضمن هذه الخانة العملة المراد اعتمادها ضمن البطاقة و التي تستخدم  العملة:
  خلة ضمن نوافذ ال��ائح فيما بعد.��حتساب القيم المد

 

ال��يبة و  -ا�kضافي -الراتب العديد من الصفحات ( الغياب  تتضمن نافذة بطاقة حساب
  الخيارات). -تعويض نهاية الخدمة  -الضمان
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   :ضمن بطاقة طريقة حساب الراتب صفحة الغياب 

الغياب  ضمنها تحديد ا��لية المعتمدة للقيام باحتساب الخيارات و ا�kعدادات التي سيتم  تضم
  و التأخر للموظف، و تضم:

_ الراتب المقطوع _ الراتب _ الراتب المقطوع _ الراتب _ الراتب المقطوع _ الراتب _ الراتب المقطوع _ الراتب     يظهر جميع أنواع الرواتب ( الراتب ا�6ساhiيظهر جميع أنواع الرواتب ( الراتب ا�6ساhiيظهر جميع أنواع الرواتب ( الراتب ا�6ساhiيظهر جميع أنواع الرواتب ( الراتب ا�6ساhi    :لغياباحتساب ا
  ا�kحتياطي).ا�kحتياطي).ا�kحتياطي).ا�kحتياطي).

  و هي تعمل با�¨لية التالية: 

يكون معنى ذلك أنّه في  الراتب المقطوع:الراتب المقطوع:الراتب المقطوع:الراتب المقطوع:    ، و اختيارالراتب ا�6ساhiالراتب ا�6ساhiالراتب ا�6ساhiالراتب ا�6ساhiفي حال تم تفعيل خيار 
المدخلة هي  النسبحال تم احتساب الراتب للموظف حسب الراتب ا�6ساhi سيكون قيمة 

  .حسب الراتب المقطوع

و في حال تفعيل خيار الراتب ا�kحتياطي مثVُ� و اختيار الراتب ا�6ساhi، يكون معنى ذلك أنّه 
في حال تم احتساب الراتب للموظف حسب الراتب ا�kحتياطي سيكون قيمة النسب المدخلة 

.hiهي حسب الراتب ا�6سا  

أنواع الرواتب لن يكون با�kمكان إدخال أي قيمة أو نسبة عند عدم تفعيل أي نوع من  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
في الخانات ال�Vحقة، و في حال تم تفعيل الراتب ا�6ساhi فقط على سبيل المثال، و تم 
  احتساب الراتب للموظف حسب الراتب ا�kحتياطي لن يتم أخذ النسب بعين ا��عتبار، و هكذا..

  التأخر:الخروج المبكر و  حساب
  

  : التأخرحساب 

حدّد ضمن هذا الحقل قيمة التأخر للدقيقة الواحدة، أي في حال  قيمة الدقيقة:  •
على سبيل المثال: هذا يعني أنّ كل دقيقة تأخر للموظف ستكون قيمتها  ٢تسجيل 

 ،٢هي 

  دو��ر ١٠= ٢*٥ر هي التأخ دقائق أي أن قيمة ٥في حال التأخير  مثال:مثال:مثال:مثال:

ر التأخر للموظف، أي في حال تم تسجيل مقداحدّد ضمن هذا الحقل  نسبة الدقيقة:  •
 ،دقائق ٥تعني أنّ كل دقيقة تأخر للموظف هي ب  ٥

�ب قيمة الدقيقة للموظف. ٥*٤أخر هي تصبح قيمة الت  أيدقائق  ٤تأخر حال  الفي  مثال:مثال:مثال:مثال:}  

قيمة الدقيقة للموظف= راتب الموظف خ�Vل شهر / عدد أيام الدوام في الشهر/ عدد ساعات 
 دقيقة ٦٠م / الدوام باليو

  حساب التأخر على ��ائح: •

يستفاد من  ،عند تفعيل هذا الخيار يجب الضغط على الزر المجاور ليتم فتح نافذة ال��ائح
وهي ، هذه النافذة باحتساب كل مجال معين من الدقائق بقيمة معينة أو نسبة معينة

ئح مختلفة ليتم تستخدم في حال أراد المستخدم تقسيم ساعات التأخير للموظف على ~�ا
  يما بعد عند احتساب راتب الموظف.ظهارها فإ
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تتضمن نافذة ال��ائح عدّة حقول: يتم من خ�Vل هذه الحقول إدخال ~�ائح متعددة حسب حاجة 
  المستخدم.

        (إدخال مجال ال��يحة) وهو:(إدخال مجال ال��يحة) وهو:(إدخال مجال ال��يحة) وهو:(إدخال مجال ال��يحة) وهو:

        يستخدم لتحديد الدقيقة المراد بدء احتساب التأخر منها، :حقل من الدقيقة •
        ،،،،التأخرتستخدم لتحديد الدقيقة التي سيتم التوقف عندها ��حتساب     قة:إلى الدقي •

دقيقة، أي ال خمسة ع�� دقيقة ا�6ولى في دقيقة، أي ال خمسة ع�� دقيقة ا�6ولى في دقيقة، أي ال خمسة ع�� دقيقة ا�6ولى في دقيقة، أي ال خمسة ع�� دقيقة ا�6ولى في     ١٥١٥١٥١٥دقيقة إلى دقيقة إلى دقيقة إلى دقيقة إلى     ١١١١في حال المجال لل��يحة هو من في حال المجال لل��يحة هو من في حال المجال لل��يحة هو من في حال المجال لل��يحة هو من 
        الدوام.الدوام.الدوام.الدوام.

أي  ٤قيمة ثابتة في حال تسجيل و هي  لتحديد قيمة التأخر لل��يحة، حقل القيمة: •
دقائق هي  ٤. (م�Vحظة:دو��ر للموظف ٤م خصم دقائق سيت ٤في حال التأخر هو 

  ضمن المجال) 

  دو��ر. ٤دقيقة سيتم خصم  ١٥أي أنه في حال التأخر هو بين دقيقة حتى 

  ،تستخدم لتحديد النسبة التي سيتم اعتمادها لهذه ال��يحة حقل نسبة / دقيقة: •

  في ال��يحة ا�6ولى: مث�Vُ، ١٥أي في حال تم تسجيل  

دقيقة  ١٥سيتم خصم قيمة عندئذ  ١٥ل  ١أي ضمن المجال من  دقائق، ١٠و كان التأخير 
  للموظف.

        دقيقة للموظف:دقيقة للموظف:دقيقة للموظف:دقيقة للموظف:    ١٥١٥١٥١٥كيف يتم احتساب قيمة كيف يتم احتساب قيمة كيف يتم احتساب قيمة كيف يتم احتساب قيمة 

دقيقة للموظف = راتب الموظف بالشهر / عدد أيام الدوام بالشهر / عدد ساعات  ١٥قيمة 
  دقيقة. ١٥دقيقة *  ٦٠العمل باليوم / 

  ضغط على إغ�Vق للخروج من النافذةدخلة و الالضغط على موافق لتأكيد البيانات الم
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  حساب الخروج المبكر على ~�ائح:حساب الخروج المبكر على ~�ائح:حساب الخروج المبكر على ~�ائح:حساب الخروج المبكر على ~�ائح:

  يتم احتسابها بنفس طريقة التأخر على ال��ائح.

  ساعات الغياب:

        
تستخدم هذه الحقول و الخانات لتحديد قيمة غياب الموظف بالساعات، حيث يمكن تحديد 

ر، من خ�Vل إدخال قيمة معينة للساعة قيم لساعات الغياب المبرر و ساعات الغياب الغير مبر 
        أو نسبة معنية أو من خ�Vل ال��ائح.

يمكن من خ�Vل هذه الخيارات تحديد قيم و نسب مختلفة ��حتساب الغياب المبرر و الغياب 
h}ائح مختلفة لكل نوع من  الغير مبرر و الغياب المر�حيث يتيح البرنامج إمكانية إدخال ~

  الغياب.

  ب: حساب ساعات الغيا

أي في حال  ،الواحدة للساعة الغيابحدّد ضمن هذا الحقل قيمة  :الساعةقيمة      •
للموظف ستكون قيمتها  غياب ساعةمثال: هذا يعني أنّ كل على سبيل ال ٢تسجيل 

  دو��ر ١٠= ٢*٥أي أن قيمة الغياب هي  ساعات ٥في حال الغياب  مثال:مثال:مثال:مثال: .٢هي 
للموظف أي في حال تم تسجيل  الغيابمقدار حدّد ضمن هذا الحقل  :الساعة / نسبة  •

 ،دقائق ٥للموظف هي ب  غياب ساعةتعني أنّ كل  ٥

 الساعة{�ب قيمة  ٥*٤أي  تصبح قيمة الغياب هي  ساعات ٤ الغيابفي حال   مثال:مثال:مثال:مثال:
  للموظف.

للموظف= راتب الموظف خ�Vل شهر / عدد أيام الدوام في الشهر/ عدد ساعات  الساعةقيمة 
  اختيار احتساب ساعات الغياب على ��ائح تظهر النافذة التالية:عند الدوام باليوم 
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تتضمن نافذة ال��ائح عدّة حقول: يتم من خ�Vل هذه الحقول إدخال ~�ائح متعددة حسب 
 حاجة المستخدم.

        على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب الغياب المبرر:على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب الغياب المبرر:على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب الغياب المبرر:على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب الغياب المبرر:

        ) وهو:) وهو:) وهو:) وهو:ررررالمبر المبر المبر المبر     الغيابالغيابالغيابالغياب    لساعاتلساعاتلساعاتلساعات    (إدخال مجال ال��يحة(إدخال مجال ال��يحة(إدخال مجال ال��يحة(إدخال مجال ال��يحة

        الغياب منها،المراد بدء احتساب  الساعةيستخدم لتحديد  :الساعةحقل من  •
        ،،،،الغيابالتي سيتم التوقف عندها ��حتساب  الساعةتستخدم لتحديد     :الساعةإلى  •

  ىساعات: ٥ساعة إلى  ١في حال المجال لل!�يحة هو من 

أي  ٤ال تسجيل لل��يحة، و هي قيمة ثابتة في ح الغيابلتحديد قيمة  :الساعةحقل  •
هي  ساعات ٤. (م�Vحظة:دو��ر للموظف ٤سيتم خصم  ساعات ٤هو  الغيابفي حال 

  ضمن المجال) 

  دو��ر. ٤سيتم خصم  ساعات ٥حتى  ساعةهو بين  الغيابأي أنه في حال 

  ،تستخدم لتحديد النسبة التي سيتم اعتمادها لهذه ال��يحة حقل نسبة / دقيقة: •

  في ال��يحة ا�6ولى:�ُ،  مثV ٨أي في حال تم تسجيل  

عندئذ سيتم خصم  ساعات ٥ل ساعة  ١ ، أي ضمن المجال من ساعات ٣الغياب هو و كان 
  للموظف. ساعات ٨قيمة 

  للموظف: ساعات غياب ٣كيف يتم احتساب قيمة 

للموظف = راتب الموظف بالشهر / عدد أيام الدوام بالشهر / عدد  ساعات ٣غياب قيمة 
  ساعات. ٣*  ساعات العمل باليوم

  الضغط على موافق لتأكيد البيانات المدخلة و الضغط على إغ�Vق للخروج من النافذة.

م�Vحظة: في حال الغياب مبرر أو غير مبرر أو مر{h جميعها يتم احتسابها بنفس ا��لية التي 
  تم ~�حها أع�Vه.

        حساب أيام الغياب: حساب أيام الغياب: حساب أيام الغياب: حساب أيام الغياب: 

 ٢أي في حال تسجيل  ،الواحد ملليو الغيابحدّد ضمن هذا الحقل قيمة  قيمة اليوم:     •
 ،٢للموظف ستكون قيمتها هي  غياب يوممثال: هذا يعني أنّ كل على سبيل ال

  دو��ر ١٠= ٢*٥أي أن قيمة الغياب هي  أيام ٥في حال الغياب  مثال:مثال:مثال:مثال:

للموظف، أي في حال تم تسجيل  غياب يوممقدار حدّد ضمن هذا الحقل  نسبة / يوم:     •
 ،أيام ٥لموظف هي ب ل غياب يومتعني أنّ كل  ٥
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  للموظف. اليوم{�ب قيمة  ٥*٤أي  تصبح قيمة الغياب هي  أيام ٤في حال  الغياب  مثال:مثال:مثال:مثال:

  للموظف= راتب الموظف خ�Vل شهر / عدد أيام الدوام في الشهر  اليومقيمة 

        أيام للموظف:أيام للموظف:أيام للموظف:أيام للموظف:    ٤٤٤٤مثال: كيف يتم احتساب قيمة غياب مثال: كيف يتم احتساب قيمة غياب مثال: كيف يتم احتساب قيمة غياب مثال: كيف يتم احتساب قيمة غياب 

و  ٤هر / عدد أيام الدوام في الشهر * أيام للموظف = راتب الموظف خ�Vل ش ٤قيمة غياب 
  هو عدد أيام الغياب.

  عند اختيار احتساب أيام الغياب على ~�ائح تظهر النافذة التالية:

  

  

        على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب أيام الغياب المبرر:على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب أيام الغياب المبرر:على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب أيام الغياب المبرر:على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب أيام الغياب المبرر:

        ) وهو:) وهو:) وهو:) وهو:�6يام الغياب المبرر�6يام الغياب المبرر�6يام الغياب المبرر�6يام الغياب المبرر    (إدخال مجال ال��يحة(إدخال مجال ال��يحة(إدخال مجال ال��يحة(إدخال مجال ال��يحة

        .م المراد بدء احتساب الغياب منهالتحديد اليويستخدم  :حقل من اليوم •
        ....تستخدم لتحديد اليوم التي سيتم التوقف عندها ��حتساب الغياب    إلى اليوم: •

        أيام:أيام:أيام:أيام:    ٥٥٥٥يوم إلى يوم إلى يوم إلى يوم إلى     ١١١١في حال المجال لل��يحة هو من في حال المجال لل��يحة هو من في حال المجال لل��يحة هو من في حال المجال لل��يحة هو من 

أي  ٤لتحديد قيمة الغياب لل��يحة، و هي قيمة ثابتة في حال تسجيل  حقل اليوم: •
أيام هي ضمن  ٤. (م�Vحظة:دو��ر للموظف ٤سيتم خصم  أيام ٤في حال الغياب هو 

  المجال) 

  دو��ر. ٤أيام سيتم خصم  ٥أي أنه في حال الغياب هو بين يوم حتى 

  .تستخدم لتحديد النسبة التي سيتم اعتمادها لهذه ال��يحة حقل نسبة / دقيقة: •

  مث�Vُ،  في ال��يحة ا�6ولى: ٨أي في حال تم تسجيل  
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أيام  ٨أيام عندئذ سيتم خصم قيمة  ٥يوم ل  ١أيام، أي ضمن المجال من   ٣و كان الغياب هو 
  للموظف.

        أيام غياب للموظف:أيام غياب للموظف:أيام غياب للموظف:أيام غياب للموظف:    ٣٣٣٣كيف يتم احتساب قيمة كيف يتم احتساب قيمة كيف يتم احتساب قيمة كيف يتم احتساب قيمة 

  أيام. ٣أيام للموظف = راتب الموظف بالشهر / عدد أيام الدوام بالشهر *  ٣قيمة غياب 

  روج من النافذة.الضغط على موافق لتأكيد البيانات المدخلة و الضغط على إغ�Vق للخ

م�Vحظة: في حال الغياب مبرر أو غير مبرر أو مر{h جميعها يتم احتسابها بنفس ا��لية التي 
  تم ~�حها أع�Vه.

   تؤثر على ال��يبة:خيار  �

ساعات الغياب و أيام الغياب و يمكن تفعيله أو يوجد خيار يؤثر على ال��يبة عند احتساب 
ياب على حدى، أي يمكن يمكن تفعيل خيار تؤثر على الغعدم تفعيله على كل نوع من أنواع 

  للغياب المر{h و �� يتم تفعيله على الغياب المبرر على سبيل المثال.  ال��يبة

        هي وظيفة خيار يؤثر على ال��يبة:هي وظيفة خيار يؤثر على ال��يبة:هي وظيفة خيار يؤثر على ال��يبة:هي وظيفة خيار يؤثر على ال��يبة:ما ما ما ما 

  :في حال أردنا إدخال آلية احتساب أيام الغياب المبرر  على سبيل المثال:على سبيل المثال:على سبيل المثال:على سبيل المثال:

و كانت قيمة أيام الغياب المبرر للموظف ضمن هذا  دو��ر ١٠٠٠في حال راتب الموظف هو 
  من راتب الموظف، %٥دو��ر، و كانت نسبة ال��يبة هي  ١٠٠الشهر هي 

على الراتب ينقص منه  %٥يتم احتساب  في حال كان خيار يؤثر على ال��يبة مفعّل:في حال كان خيار يؤثر على ال��يبة مفعّل:في حال كان خيار يؤثر على ال��يبة مفعّل:في حال كان خيار يؤثر على ال��يبة مفعّل: •
من  %٥) و ال��يبة أصبحت ٩٠٠=١٠٠-١٠٠٠من الراتب( %٥قيمة أيام الغياب المبرر أي 

  دو��ر. ٩٠٠

على كامل الراتب  %٥يتم احتساب  في حال كان خيار يؤثر على ال��يبة غير مفعّل:في حال كان خيار يؤثر على ال��يبة غير مفعّل:في حال كان خيار يؤثر على ال��يبة غير مفعّل:في حال كان خيار يؤثر على ال��يبة غير مفعّل: •
بغض النظر عن قيمة أيام الغياب المبرر للموظف، علماً بأن راتبه المستحق خ�Vل هذا 

  �� يتم أخذ قيمة الغياب أو أي  ٩٠٠=  ١٠٠ – ١٠٠٠الشهر هو 

�يبة لجميع أنواع ساعات الغياب و أيام الغياب.و نفس آلية العمل لخيار تؤثر على ال�  

        م�Vحظة هامّة عن ال��ائح:م�Vحظة هامّة عن ال��ائح:م�Vحظة هامّة عن ال��ائح:م�Vحظة هامّة عن ال��ائح:

 ١٥ إلى الدقيقةإلى الدقيقةإلى الدقيقةإلى الدقيقة  ١ من الدقيقةمن الدقيقةمن الدقيقةمن الدقيقةفي حال تم تحديد ~�حة معينة للتأخير مث�Vُ:     على سبيل المثال:
هذا يعني أن  $$$$٣٠٣٠٣٠٣٠    بقيمة ٣٠ إلى الدقيقةإلى الدقيقةإلى الدقيقةإلى الدقيقة ١٦من الدقيقة من الدقيقة من الدقيقة من الدقيقة و ال��يحة التالية لها هي  $$$$٢٠٢٠٢٠٢٠قيمة 

$، و ٢٠$ + ٣٠مجموع  أي$ ٥٠فقط و ليس  $$$$٣٠٣٠٣٠٣٠    للموظف حسب ال��ائح هيقيمة التأخر 
   بنفس ا��لية تعمل كافة ال��ائح.
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�ضافي:  بطاقة طريقة حساب الراتب � _ صفحة ا

تستخدم هذه الصفحة ضمن بطاقة حساب الراتب لتحديد ا��لية التي سيتم اعتمادها 
مة معينة لساعة ا�kضافي أو نسبة معينة للموظفين المكلفين با�kضافي أي من خ�Vل تحديد قي

أو من خ�Vل ~�ائح معينة مع إمكانية تخصيص قيمة ��حتساب ا�kضافي للموظف في حال 
أو خ�Vل أو بعد نهاية الدوام (إضافي عادي) (إضافي مبكر)كان هذا ا�kضافي قبل البدء بالدوام

زه لkVضافي و غيره من مع إضافية حدّ معين �� يمكن تجاو عطلة رسمية أو عطلة أسبوعية
  الخيارات.

  

�ضافي:�  تضم بطاقة طريقة حساب الراتب_ ا

�ضافي:� قيمة ساعات ا�kضافيالخيارات و ا�kعدادات التي سيتم وفقها احتساب  صفحة ا
 للموظف، و هي تضم:

�ضافي�تستخدم هذه الخيارات لتحديد الرواتب التي سيتم احتساب الرواتب    :احتساب ا
  على أساسها،

يظهر ضمن هذا الخيار ث�Vثة أنواع للرواتب:( الراتب ا�6ساhi، الراتب ا�kحتياطي، الراتب 
  المقطوع).

  

  



 

  

�دارة الموارد الب!�ية  122� 2017  _ برنامج المنارة 

  حيث تعمل با��لية التالية:حيث تعمل با��لية التالية:حيث تعمل با��لية التالية:حيث تعمل با��لية التالية:

يكون معنى ذلك أنّه في  الراتب المقطوع:الراتب المقطوع:الراتب المقطوع:الراتب المقطوع:، و اختيار الراتب ا�6ساhiالراتب ا�6ساhiالراتب ا�6ساhiالراتب ا�6ساhi    في حال تم تفعيل خيار
المدخلة هي  ن قيمة النسبحال تم احتساب الراتب للموظف حسب الراتب ا�6ساhi سيكو

  .حسب الراتب المقطوع

و في حال تفعيل خيار الراتب ا�kحتياطي مثVُ� و اختيار الراتب ا�6ساhi، يكون معنى ذلك أنّه 
في حال تم احتساب الراتب للموظف حسب الراتب ا�kحتياطي سيكون قيمة النسب المدخلة 

.hiهي حسب الراتب ا�6سا  

لن يكون با�kمكانية إدخال أي قيم أو أي  نوع من أنواع الرواتبم تفعيل أي عند عد م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
نسب ��حتساب ا�kضافي، و بالتالي �� يتم احتساب ا�kضافي للموظفين،و في حال تم تفعيل 

و تم احتساب الراتب للموظف حسب الراتب  ،الراتب ا�6ساhi فقط على سبيل المثال
  هكذا..ا�kحتياطي لن يتم أخذ النسب بعين ا��عتبار، و 

  م�Vحظة: يحسب ا�kضافي دائماً حسب الساعات ضمن اليوم الواحد.

�ضافي ضمن بطاقة حساب الراتب:�  أنواع ا

البدء بكل  و هي ساعات ا�kضافي التي تتم قبل البدء بالدوام أو قبل إضافي مبكر: �
  في حال كان دوام الموظف على فترات. فترة من فترات الدوام

كما و يتم  ا�kضافي عن كل فترة بشكل منفصل عن الفترة الثانيةيمكن تحديد قيمة ��حتساب 
  احتساب ا�kضافي وفق التحديدات التي تم تعيينها ضمن بطاقة نظام الدوام لكل فترة.

�ضافي المبكر�  : حساب ساعات ا

أي في  ،الواحد في اليوم ساعة ا�kضافيحدّد ضمن هذا الحقل قيمة  قيمة الساعة:  •
للموظف ساعة إضافي للموظف مثال: هذا يعني أنّ كل ل العلى سبي ٢حال تسجيل 

 ،٢ستكون قيمتها هي 

ساعات أي أن قيمة ا�kضافي للموظف هي  ٥في حال ساعات ا�kضافي   مثال:على سبيل ال
  دو��ر ١٠= ٢*٥

 ،للموظف ساعة ا�kضافي في يوم واحدمقدار حدّد ضمن هذا الحقل  نسبة / يوم:  •
 ساعات، ٥للموظف هي ب  ساعة إصافيأنّ كل  تعني ٥أي في حال تم تسجيل 

 ٥*٤ساعات أي  تصبح قيمة ا�kضافي هي  ٤في حال  ساعات ا�kضافي  مثال:على سبيل ال
�ب قيمة الساعة للموظف.}  

قيمة ساعة الموظف= راتب الموظف خ�Vل شهر / عدد أيام الدوام في الشهر/ عدد ساعات 
  الدوام. 
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        ساعات للموظف:ساعات للموظف:ساعات للموظف:ساعات للموظف:    ٤٤٤٤في في في في مثال: كيف يتم احتساب قيمة إضامثال: كيف يتم احتساب قيمة إضامثال: كيف يتم احتساب قيمة إضامثال: كيف يتم احتساب قيمة إضا

ساعات للموظف = راتب الموظف خ�Vل شهر / عدد أيام الدوام في الشهر  ٤قيمة إضافي 
  و هي عدد ساعات ا�kضافي. ٤عدد ساعات الدوام باليوم * /

�ضافيعند اختيار احتساب �  تظهر نافذة ال!�ائح:على ��ائح  ساعات ا

�ضافي على ��ائح:     •�يجب الضغط على الزر المجاور عند تفعيل هذا الخيار  حساب ا
ليتم فتح نافذة ال��ائح، يستفاد من هذه النافذة باحتساب كل مجال معين من 
الساعات بقيمة معينة أو نسبة معينة، وهي تستخدم في حال أراد المستخدم تقسيم 
ساعات ا�kضافي للموظف على ~�ائح مختلفة ليتم اظهارها فيما بعد عند احتساب 

  راتب الموظف.

يتم من خ�Vل هذه الحقول إدخال ~�ائح متعددة حسب  ضمن نافذة ال!�ائح عدّة حقول:تت
  حاجة المستخدم.

  

        على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب ا�kضافي المبكر على ~�ائح:على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب ا�kضافي المبكر على ~�ائح:على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب ا�kضافي المبكر على ~�ائح:على سبيل المثال في حال أردنا إدخال ألية احتساب ا�kضافي المبكر على ~�ائح:

        ) وهو:) وهو:) وهو:) وهو:المبكرالمبكرالمبكرالمبكر    لعدد ساعات ا�kضافيلعدد ساعات ا�kضافيلعدد ساعات ا�kضافيلعدد ساعات ا�kضافي    (إدخال مجال ال��يحة(إدخال مجال ال��يحة(إدخال مجال ال��يحة(إدخال مجال ال��يحة

أي من  منها، ا�kضافياد بدء احتساب المر  الساعةيستخدم لتحديد  :الساعةحقل من  •
ساعات مث�Vً، أي أن قوانين هذه ال��يحة سيتم تطبيقها على الموظف  ٥ساعة حتى 

        الذي له ساعات إضافي ساعة أو ساعتين أو ث�Vثة أو أربعة أو خمسة فقط.
ا�kضافي، أي التي سيتم التوقف عندها ��حتساب  اليومتستخدم لتحديد     :الساعةإلى  •

        ق�e لعدد ساعات ا�kضافي ضمن هذه ال��يحة.الحد ا�6

        ::::ساعاتساعاتساعاتساعات    ٥٥٥٥إلى إلى إلى إلى     ساعةساعةساعةساعة    ١١١١في حال المجال لل��يحة هو من في حال المجال لل��يحة هو من في حال المجال لل��يحة هو من في حال المجال لل��يحة هو من 

 ٤، و هي قيمة ثابتة في حال تسجيل لل��يحة ا�kضافيلتحديد قيمة  :الساعةحقل  •
. لراتب الموظفدو��ر  ٤ إضافةسيتم  ساعات ٤هو  ساعات ا�kضافيأي في حال 

  ل) هي ضمن المجا ساعات ٤(م�Vحظة:

دو��ر لراتب  ٤إضافة سيتم  ساعات ٥حتى  ساعة ١هو بين  ساعات ا�kضافيأي أنه في حال 
  الموظف.

  ،تستخدم لتحديد النسبة التي سيتم اعتمادها لهذه ال��يحة حقل نسبة / دقيقة: •

  في ال��يحة ا�6ولى: مث�Vُ،  ٣أي في حال تم تسجيل  

عندئذ سيتم  ساعات ٥ل  ساعة ١ل من  أي ضمن المجا ،ساعات ٣هو  ساعات ا�kضافيو كان 
  للموظف.ساعات إضافي  ٣إضاففة قيمة 
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  للموظف:ساعات إضافي  ٣كيف يتم احتساب قيمة مثال: 

عدد  /للموظف = راتب الموظف بالشهر / عدد أيام الدوام بالشهر  ساعات ٣إضافي قيمة 
  وهو ساعات ا�kضافي ٣ساعات الدوام باليوم * 

  كيد البيانات المدخلة و الضغط على إغ�Vق للخروج من النافذة.الضغط على موافق لتأ

ا�kضافي مبكر أو إضافي عادي أو إضافي عطل رسمية أو عطل أسبوعية م�Vحظة: في حال 
 بنفس ا��لية التي تم ~�حها أع�Vه.يتم احتسابها 

        الضغط على موافق لتأكيد البيانات المدخلة و الضغط على إغ�Vق للخروج من النافذة.الضغط على موافق لتأكيد البيانات المدخلة و الضغط على إغ�Vق للخروج من النافذة.الضغط على موافق لتأكيد البيانات المدخلة و الضغط على إغ�Vق للخروج من النافذة.الضغط على موافق لتأكيد البيانات المدخلة و الضغط على إغ�Vق للخروج من النافذة.

كما و يظهر ث�Vثة فترات ضمن البطاقة �kمكانية إدخال إعدادات خاصة بكل فترة من فترات 
  الدوام.

و هي ساعات ا�kضافي التي تأتي بعد نهاية الدوام أو بعد نهاية كل  إضافي عادي: �
  فترة من فترات الدوام.

ة، كما و يتم يمكن تحديد قيمة ��حتساب ا�kضافي عن كل فترة بشكل منفصل عن الفترة الثاني
  احتساب ا�kضافي وفق التحديدات التي تم تعيينها ضمن بطاقة نظام الدوام لكل فترة.

  و هي ساعات العمل ضمن أيام العطل الرسمية للموظف.    إضافي عطل رسمية: �

تستخدم هذه الحقول و الخانات لتحديد قيمة ساعات ا�kضافي للموظف في حال كانت هذه  
مية، حيث يمكن تحديد قيم لساعات ا�kضافي، من خ�Vل إدخال الساعات ضمن أيام عطل رس

  قيمة معينة للساعة أو نسبة معنية أو من خ�Vل ال��ائح.

يمكن من خ�Vل هذه الخيارات تحديد قيم و نسب مختلفة ��حتساب ا�kضافي، حيث يتيح 
  البرنامج إمكانية إدخال ~�ائح مختلفة لكل نوع من ا�kضافي.

ية هي العطل التي تم إضافتها سابقاً ضمن بطاقة العطل الرسمية و العطل الرسم م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
  جميع العطل الغير مدرجة ضمن البطاقة �� يتم أخذها بعين ا��عتبار عند احتساب ا�kضافي.

و هي ساعات العمل ضمن أيام العطل ا�6سبوعية  :إضافي عطل أسبوعية �
  للموظف.

ات ا�kضافي للموظف في حال كانت هذه تستخدم هذه الحقول و الخانات لتحديد قيمة ساع 
الساعات ضمن أيام عطل أسبوعية، حيث يمكن تحديد قيم لساعات ا�kضافي، من خ�Vل إدخال 

  قيمة معينة للساعة أو نسبة معنية أو من خ�Vل ال��ائح.

ألية عمل احتساب جميع أنواع ا�kضافي هي ذاتها و لكن في حال كان ا�kضافي هو  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
  أسبوعية أو إضافي عطلة رسمية  �� يظهر فترات ضمن ا�kضافي.إضافي عطلة 
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�ضافي ببطاقة حساب الراتب:خيارات أخرى ضمن �  ا

�ضافي:  �� حد ا

كي �� يتم تجاوز هذه القيم عند  ،يستخدم لتحديد قيمة معينة أو نسبة معينة من الراتب
و كانت قيمة  حدّ لkVضافي $ كقيمة٥٠أي في حال تم تحديد  احتساب ا�kضافي للموظف

 فقط �6نّه الحدّ المعتمد لkVضافي$ ٥٠$، يتم احتساب ا�kضافي هو ٦٠ا�kضافي للموظف هي 
  :يتضمنيتضمنيتضمنيتضمنو  و الذي �� يمكن تجاوزه

  .معينة ثابتة لتحديد قيمة حقل القيمة: •
�kدخال نسبة معينة من الراتب الذي تم تحديده في أعلى  :حقل نسبة من الراتب •

 اً.البطاقة، و تم ~�حه سابق

�ضافي:�  مثال عن الحدّ ا

دو��ر خ�Vل شهر آذار، و كان راتب الموظف هو  ١٠٠في حال كان للموظف إضافي عادي بقيمة 
% من الراتب ووفق ذلك يكون  ٢دو��ر و تم تحديد حد لkVضافي بنسبة من الراتب وهي  ٥٠٠

دو��ر  ١٠الموظف دو��ر و بالتالي فيجب إعطاء  ١٠ دو��ر هي:  ٥٠٠من  %٢الحدّ لkVضافي هو 
  فقط كبدل لkVضافي و ذلك لعدم إمكانية تجاوز الحدّ المسجل ضمن هذه البطاقة.

   ال��يبة:ال��يبة:ال��يبة:ال��يبة: �

�يبة أو الذي تم إدخال بياناته ضمن هذه البطاقة لل يستخدم خيار ال��يبة �kخضاع ا�kضافي�
  لم يتم إخضاعه لل��يبة.

        ويتم ذلك من خ�Vل إما:ويتم ذلك من خ�Vل إما:ويتم ذلك من خ�Vل إما:ويتم ذلك من خ�Vل إما:

  .اليتم احتساب ال��يبة وفقه جال معين من قيم لkVضافي،لمتستخدم لتحديد ~�ائح  ��ائح:

  دو��ر الخ. ٥٠٠دو��ر إلى  ٣٠١دو��ر و مجال من  ٣٠٠دو��ر حتى  ١٠٠أي يمكن إضافة مجال من 

قيم ا�kضافي التي ستجّل ضمن ال��يحة هي �kجمالي قيم ا�kضافي للموظف  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
  لة رسمية_ عطلة أسبوعية).لكامل الشهر و لكل أنواع ا�kضافي(مبكر_ عادي_ عط

        تتضمن نافذة ~�ائح ا�kضافي:تتضمن نافذة ~�ائح ا�kضافي:تتضمن نافذة ~�ائح ا�kضافي:تتضمن نافذة ~�ائح ا�kضافي:

 القيمة ا�6صغر ا�kضافي ضمن هذه ال��يحة أي  �kجمالي قيمحدّد الحد ا�6دنى  :حقل(من) 
  سيبدأ منها باحتساب ال��يبة. التي

 القيمة ا�6كبرا�kضافي ضمن هذه ال��يحة أي  �kجمالي قيمحدّد الحد ا�6على   :حقل(إلى)
  قف عندها ��حتساب ال��يبة لل��يحة.الذي سنتو

  



 

  

�دارة الموارد الب!�ية  126� 2017  _ برنامج المنارة 

    ٣٠٠٣٠٠٣٠٠٣٠٠دو��ر حتى دو��ر حتى دو��ر حتى دو��ر حتى     ١٠٠١٠٠١٠٠١٠٠يمكن القيام بإضافة ~�يحة لkVضافي من يمكن القيام بإضافة ~�يحة لkVضافي من يمكن القيام بإضافة ~�يحة لkVضافي من يمكن القيام بإضافة ~�يحة لkVضافي من     على ~�يحة ا�kضافي:على ~�يحة ا�kضافي:على ~�يحة ا�kضافي:على ~�يحة ا�kضافي:    مثالمثالمثالمثال
        ....دو��ر دو��ر دو��ر دو��ر 

أي  ٤، و هي قيمة ثابتة في حال تسجيل لل��يحة ال��يبةلتحديد قيمة  حقل القيمة: •
  ،دو��ر  ٤سيتم خصم {�يبة بقيمة دو��ر  ٢٠٠هو  ا�kضافي قيمةفي حال 

  هي ضمن المجال)  ٢٠٠(م�Vحظة:  

�ضافيحقل  •�التي سيتم اعتمادها لهذه  نسبة ال��يبةتستخدم لتحديد  :النسبة من ا
  ،ال��يحة

ت إجمالي ا�kضافي للموظف و كان في ال��يحة ا�6ولى: مث�Vُ، % ٢أي في حال تم تسجيل  
خصم {�يبة بقيمة يتم عندئذ س دو��ر٣٠٠دو��ر إلى  ١٠٠أي ضمن المجال من   ،دو��ر  ٣٠٠هي 

  kضافي للموظف.دو��ر و هي قيمة ال��يبة على ا� ٣٠٠% من  ٢

    %%%%٢٢٢٢و ليس و ليس و ليس و ليس     وهي إجمالي ال��يبةوهي إجمالي ال��يبةوهي إجمالي ال��يبةوهي إجمالي ال��يبة    دو��ردو��ردو��ردو��ر    ١٠٠١٠٠١٠٠١٠٠من من من من     قيمة ال��يبةقيمة ال��يبةقيمة ال��يبةقيمة ال��يبة    %%%%٢٢٢٢م�Vحظة هامة: يتم خصم م�Vحظة هامة: يتم خصم م�Vحظة هامة: يتم خصم م�Vحظة هامة: يتم خصم 
        من راتب الموظفمن راتب الموظفمن راتب الموظفمن راتب الموظف

        نسبة من ا�kضافي:نسبة من ا�kضافي:نسبة من ا�kضافي:نسبة من ا�kضافي:

ض النظر يتم تحديد نسبة معينة ضمن هذا الحقل ليتم اعتبارها ك��يبة على ا�kضافي بغ 
دو��ر  ١٠٠عن عدد الساعات و عن نوع ا�kضافي أي في حال كان إجمالي قيمة ا�kضافي هي 

دو��ر ك��يبة  ١٠٠من  %٢، في هذه الحالة سيتم خصم  %٢ من ا�kضافي و تم تحديد نسبة
  إضافي.

   

  م�Vحظة هامّة عن ال��ائح:

ة، أي أنّه �� يتم إضافة قيمة جميع ال��ائح المذكورة ضمن هذه البطاقة هي ~�ائح غير تراكمي
  ال��يحة الثانية إلى قيمة ال��يحة ا�6ولى و هكذا..

إلى إلى إلى إلى   ١ من الساعةمن الساعةمن الساعةمن الساعةفي حال تم تحديد ~�حة معينة لkVضافي مبكر مث�Vُ: على سبيل المثال: على سبيل المثال: على سبيل المثال: على سبيل المثال: 
هذا يعني  $$$$٣٠٣٠٣٠٣٠    بقيمة ٦ الساعةالساعةالساعةالساعةإلى إلى إلى إلى  ٤ من الساعةمن الساعةمن الساعةمن الساعةو ال��يحة التالية لها هي  $$$$٢٠٢٠٢٠٢٠قيمة  ٣ الساعةالساعةالساعةالساعة

$، ٢٠$ + ٣٠مجموع  أي $ ٥٠فقط و ليس  $$$$٣٠٣٠٣٠٣٠    للموظف حسب ال��ائح هي  kضافيأن قيمة ا�
  و بنفس ا��لية تعمل كافة ال��ائح.
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  صفحة تعويض نهاية الخدمة: -بطاقة طريقة حساب الراتب  

  

 تضم صفحة تعويض نهاية الخدمة:

يتم من خ�Vل هذا الخيار تحديد الراتب المراد وفقه حساب  راتب تعويض نهاية الخدمة: •
 الراتب للموظف، و التي تستخدم لتصفية حساب الموظف فيما بعد. 

 

أي يتم إضافة بد��ت الموظف لراتبه  د�=ت لراتب تعويض نهاية الخدمة:إضافة الب •
 عند القيام بحساب تعويض نهاية الخدمة له.

  

  

تستخدم هذه البطاقة لتحديد قيم أو نسب معينة ليتم أخذها بعين ا��عتبار عند احتساب 
أو �kظهارها للموظف، و ذلك خ�Vل عملية تصفية حساب الموظف تعويض نهاية الخدمة 

  .ضمن تقرير المخصّصات

  

  



 

  

�دارة الموارد الب!�ية  128� 2017  _ برنامج المنارة 

 

 مكافأة نهاية الخدمة:قيمة ��ائح 

  

تضم نافذة ~�ائح قيمة المكافأة عدّة حقول يتم من خ�Vلها احتساب مكافأة نهاية الخدمة و 
  ضمن المؤسسة.هي حسب عدد سنوات الخدمة للموظف 

  تضم نافذة ��ائح قيمة المكافأة:

حدّد الحدّ ا�6دنى من سنوات الخدمة للموظف لهذه ال��يحة و هي  حقل(من السنة): •
  عدد السنوات الذي سيبدأ منها بدء احتساب نسبة مكافأة نهاية الخدمة.

  
هي حدّد الحدّ ا�6على من سنوات الخدمة للموظف لهذه ال��يحة و     حقل(إلى السنة): •

  عدد السنوات الذي سينتهي عندها احتساب نسبة مكافأة نهاية الخدمة.

كان لتحديد النسبة من الراتب الذي سيتم احتسابها في حال     حقل(نسبة من الراتب): •
عدد سنوات الخدمة ضمن المجال و هي نسبة من الراتب عن كل سنة، في حال عدد 

�ب راتب الموظف٣*٠٫٥سنوات أي مكافأة نهاية الخدمة له هي  ٣السنوات }  

سنوات أي في حال الموظف استمر  ٥مثال عن ~�يحة مكافأة نهاية الخدمة من سنة حتى 
سنوات) تكون نسبة مكافأة  ٥نة حتى من سبالعمل في ال��كة بعدد سنوات ضمن المجال (

لى الذي تم اختياره سابقاً في أعمن الراتب  عن كل سنةعن كل سنةعن كل سنةعن كل سنة        من الراتبمن الراتبمن الراتبمن الراتب    ٠٫٥٠٫٥٠٫٥٠٫٥هي هي هي هي نهاية الخدمة له 
  البطاقة.

 دو��ر أي ١٠٠٠وكان راتب الموظف  سنوات  ٤بالتالي في حال كان عدد سنوات الخدمة هي 
  مكافأة نهاية الخدمة له  أنّ 

 دو��ر ٢٠٠٠= ٤*١٠٠٠*٠٫٥

يتم احتساب هذه ال��ائح بشكل تراكمي أي يتم جمع قيمة المكافأة من ال��يحة  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
  لسابقة لها.التالية إلى قيمة المكافأة لل��يحة ا
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ذ الموظف خدم الموظف ع�� سنوات يأخ : عن احتساب مكافأة نهاية الخدمة التركمي مثال
  .امسةخذ راتب كامل عن كل سنة بعد السنة الخنصف راتب عن أول خمس سنوات ويأ

   :دو��ر خدم سبع سنوات تكون قيمة المكافئة ١٠٠٠مثال : راتب الموظف 

  ردو�� ٤٥٠٠= ١*٢*١٠٠٠+٥*١٠٠٠*٠٫٥

كما و يتم ضمن هذه البطاقة إدخال إعدادات احتساب ~�ائح ا��ستقالة و ا�kقالة و الوفاة و 
  انتهاء العقد، و هذه البيانات يتم تسجيلها وفق قوانين الدولة التي تعمل ضمنها ال��كة.

  جميع هذه ال��ائح تعمل بنفس ا��لية، سيتم ~�ح ~�ائح ا��ستقالة على سبيل المثال:

        لل��كة:لل��كة:لل��كة:لل��كة:تقالة: تستخدم في حال كان الموظف قد قدّم استقالته تقالة: تستخدم في حال كان الموظف قد قدّم استقالته تقالة: تستخدم في حال كان الموظف قد قدّم استقالته تقالة: تستخدم في حال كان الموظف قد قدّم استقالته ~�ائح ا�kس~�ائح ا�kس~�ائح ا�kس~�ائح ا�kس
  

  
        يتم احتساب ~�ائح ا�kستقالة كالتالي:يتم احتساب ~�ائح ا�kستقالة كالتالي:يتم احتساب ~�ائح ا�kستقالة كالتالي:يتم احتساب ~�ائح ا�kستقالة كالتالي:

حدّد الحدّ ا�6دنى من سنوات الخدمة لهذه ال��يحة، وهي السنة  حقل(من السنة): •
  التي سيتم البدء بها باحتساب قيمة نهاية الخدمة للموظف في حال قدم استقالته.

حدّد الحدّ ا�6على من سنوات الخدمة لهذه ال��يحة، وهي السنة  ة):حقل(إلى السن •
التي سيتم التوقف عندها باحتساب قيمة نهاية الخدمة للموظف في حال قدم 

  استقالته.
حدّد النسبة التي سيتم احتساب قيمة نهاية الخدمة  حقل(نسبة من المكافأة): •

 سبة من المكافأة.للموظف في حال قدم استقالته وهي تحسب بناءً على ن
 

        نهاية الخدمة لموظف قدم استقالته:نهاية الخدمة لموظف قدم استقالته:نهاية الخدمة لموظف قدم استقالته:نهاية الخدمة لموظف قدم استقالته:    مكافأةمكافأةمكافأةمكافأةمثال عن احتساب مثال عن احتساب مثال عن احتساب مثال عن احتساب 

دو��ر،  ١٠٠٠سنوات في ال��كة  وقدّم استقالته و كان راتبه  ٥في حال استمر الموظف بالعمل 
  يتم في هذه الحالة الخطوات التالية:

    ه سابقاً، دو��ر وفق ما تم احتساب ٤٥٠٠هي  للموظف المكافأةفي حال كانت قيمة  �



 

  

�دارة الموارد الب!�ية  130� 2017  _ برنامج المنارة 

النهائية بناء على سبب ترك العمل (استقال ، اقالة ...) يتم  المكافأةعندها يتم احتساب قيمة 
يتم تحديد القيمة النهائية بناء اذا كانت السبب استقالة  بناء على السبب فمث�Vً  ال��ائحاختيار 

ت أي أنها تقع : عدد سنوات الخدمة هي خمس سنوا�ائح ا��ستقالة مثال على ال��ائحعلى ~
  ضمن مجال ال��يحة ا�6ولى وبناء عليه تكون القيمة النهائية 

        دو��ردو��ردو��ردو��ر    ٢٧٠٠٢٧٠٠٢٧٠٠٢٧٠٠=  %٦*٤٥٠٠

عند القيام بعملية تصفية حساب للموظف، يتوجب عندها اختيار أحد هذه ال��ائح  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة: 
  و بالتالي يتم عندها حساب تلقائي وفق ما تم تحديده ضمن هذه ال��ائح.

    صفحة خيارات:صفحة خيارات:صفحة خيارات:صفحة خيارات:    ----    الراتبالراتبالراتبالراتببطاقة طريقة حساب بطاقة طريقة حساب بطاقة طريقة حساب بطاقة طريقة حساب 

تستخدم هذه الصفحة بشكل رئي�h لتحديد العديد من الخيارات و من هذه الخيارات و ترحيل 
  ا�kجازات الساعية للموظف إلى إجازات إدارية، كما سيتم ~�ح هذه الخيارات بالتفصيل ��حقاً.

  
  

 تضم صفحة خيارات ضمن بطاقة حساب الراتب:

�جازات الساعية إ •�أي تجميع ا�kجازات الساعية و خصمها أي تجميع ا�kجازات الساعية و خصمها أي تجميع ا�kجازات الساعية و خصمها أي تجميع ا�kجازات الساعية و خصمها      لى إجازات إدارية:ترحيل ا
حيث يتم جمع ساعات العمل ( ا�kجازات الساعية) و  من رصيد ا�kجازات السنويةمن رصيد ا�kجازات السنويةمن رصيد ا�kجازات السنويةمن رصيد ا�kجازات السنوية

 اعتبارها إجازات إدارية. 
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    .الساعات المحددة ضمن بطاقة موظف اي حسب عدد حسب ساعات العمل: •
يتم تحديد عدد الساعات حسب رغبة عند تفعيل هذا الخيار  كل إجازة إدارية تعادل: •

في الحقل المجاور، يتم احتساب  ٤المستخدم، على سبيل المثال: في حال تم تحديد 
  ساعات اجازة ساعية يوم إجازة إدارية.  ٤كل 

  إجازة إدارية: أي يوم من رصيد ا�kجازات السنوية م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:

        تصفير حساب الموظف في حال كان بالسالب:تصفير حساب الموظف في حال كان بالسالب:تصفير حساب الموظف في حال كان بالسالب:تصفير حساب الموظف في حال كان بالسالب:

في بطاقة حساب الراتب في حال كان    يار يتم اعتبار راتب الموظف صفرعند تفعيل هذا الخ
و ،د غيابات غير مبررة و تأخير الخبالسالب، و قد يظهر حساب الموظف بالسالب في حال وجو

  ن إعدادت في بطاقة حساب الراتب. ذلك وفق ما تم تحديده م

  

 بطاقة ��ائح ال��ائب:

مع إمكانية تعديل  ال��ائب على الموظفين و تنظيمتستخدم بطاقة ~�ائح ال��ائب �kدارة 
�ائح {�يبة الدخل حسب القوانين المعتمدة في كل دولة، حيث يمكن تقسيم راتب الموظف ~
وفق ~�ائح مختلفة يتم احتسابها، حيث يتم احتساب ~�ائح ال��ائب بشكل تراكمي ضمن 

  البطاقة كما سيتم ~�حها ��حقاً.

  قة من خ<=ل قائمة الرواتب و ا�6جور_ تعريفات الرواتب_ ��ائح ال��ائب:يتم الوصول إلى هذه البطا
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    خطوات إضافة بطاقة ~�ائح ال��ائب:خطوات إضافة بطاقة ~�ائح ال��ائب:خطوات إضافة بطاقة ~�ائح ال��ائب:خطوات إضافة بطاقة ~�ائح ال��ائب:

اً حدّد ضمن هذه الخانة رمز بطاقة ~�ائح ال��ائب المراد إضافتها ~�ط أن �� يكون مكرّر  الرمز:
   .(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية)(خانة إجبارية) في بطاقة معرفّة سابقاً 

اً ~�ط أن �� يكون مكرّر  نة اسم بطاقة ~�ائح ال��ائب باللغة العربيةحدّد ضمن هذه الخا �=سم:ا
   (خانة إجبارية).(خانة إجبارية).(خانة إجبارية).(خانة إجبارية). في بطاقة معرفّة سابقاً 

حدّد ضمن هذه الخانة اسم بطاقة ~�ائح ال��ائب باللغة ال�Vتينية ~�ط أن ��  ال<=تيني: ا�=سم
  في بطاقة معرفّة سابقاً. اً يكون مكرّر 

  نة م�Vحظات خاصة بالبطاقة المراد تعريفها. حدّد ضمن هذه الخا    م<=حظات:

  يتم تحديد العملة المراد اعتمادها في البطاقة. العملة:

حدّد ضمن هذه الخانة قيمة ثابتة يتم إضافتها إلى مجموع قيم ال��يبة المسجّل  قيمة ثابتة:
 ضمن حقول ال��يبة. 

و الذي تم إعفاؤه من  من راتب الموظف حدّ معينحدّد ضمن هذه الخانة  الحدّ المعفى:
هذا ،$ ضمن خانة الحدّ المعفى٢٠٠جيل $ و تم تس١٠٠٠ال��يبة، أي في حال كان راتب الموظف 

 $ من الراتب و يتم احتساب ال��يبة ٢٠٠$ من الراتب لن يتم احتساب ال��يبة على ٢٠٠يعني أنّ 
 دو��ر فقط. ٨٠٠ل 

        حقول بطاقة ~�ائح ال��ائب:حقول بطاقة ~�ائح ال��ائب:حقول بطاقة ~�ائح ال��ائب:حقول بطاقة ~�ائح ال��ائب:

و  من المفترض تطبيق ال��يبة عليه الراتب الذيقيمة ائية لحدّد القيمة ا�kبتد من: •
  تعتبر هي ال��يحة ا�6ولى من ~�ائح ال��ائب. 

  .ى و المراد تطبيق ال��يبة عليهاحدّد القيمة النهائية لل��يحة ا�6ول إلى: •
حدّد ضمن هذا الحقل النسبة المراد تطبيقها ��عتماد ال��يبة على ال��يحة  النسبة: •

  خالها. التي تم إد
حدّد ضمن هذا الحقل النسبة المراد تطبيقها ��عتماد ال��يبة على ال��يحة  القيمة: •

  التي تم إدخالها. 
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 بطاقة تصفية حساب موظف .٣٫٢

تستخدم بطاقة تصفية حساب موظف حين يتم استقالة الموظف أو إقالته كما و يمكن القيام 
م، يستفاد من هذه البطاقة مستخدبعملية تصفية الحساب في أي وقت ممكن حسب حاجة ال

اب المبلغ المتوجب دفعه أو قبضه من الموظف في حال ترك العمل أو لم يترك حس  في
مع إمكانية  ساب راتب الموظف خ�Vل فترة معينةالعمل، كما يمكن من خ�Vل هذه النافذة ح

  إظهار النتائج بشكل فوري بعد الضغط على زر تحديث.

  _ تصفية حساب موظف: من خ<=ل قائمة الرواتب و ا�6جوريتم الوصل لهذه البطاقة 
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 تضم بطاقة تصفية حساب موظف:

  حدّد ضمن هذه الخانة اسم الموظف المراد القيام بعملية تصفية حسابه،  الموظف:

يظهر تاريخ اليوم بشكل تلقائي، و هو تاريخ القيام بعملية تصفية حساب الموظف و  التاريخ:
  سب رغبة المستخدم. يمكن تغييره ح

حدّد ضمن هذه الخانة تاريخ نهاية جميع عمليات التصفية التي يتم تحديدها  ::::تصفية إلى تاريخ
مثال: في حال تم اختيار تصفية السلف، يعتبر التاريخ المحدّد ضمن هذه الخانة هو تاريخ نهاية 

  أخر سلفة للموظف. 

خ�Vل احتساب تعويض نهاية الخدمة يظهر ضمن هذه القائمة عدة أنواع يتم من  السبب:
للموظف، حيث يتم احتساب تعويض نهاية الخدمة حسب ما تم تحديده ضمن ~�ائح بطاقة 

  .طريقة حساب الراتب

  حدّد من خ�Vل القائمة الراتب المراد احتساب راتب الموظف وفقه.  الراتب:

  حدّد العملة التي تظهر بها رواتب الموظفين ضمن التقرير.  العملة:

يظهر بشكل تلقائي ضمن هذه الخانة تعادل العملة المحدّدة حسب العملة  التعادل:
  ا�6ساسية. 

حدّد أي م�Vحظة أو معلومة خاصة بالبطاقة المراد إضافتها، حيث تستخدم فيما  م<=حظات:
  بعد للفلترة ضمن التقارير. 

  خيارات:

التاريخ المحدّد   ف منذعند تفعيل هذا الخيار يتم حساب راتب الموظ احتساب الراتب: •
  بخانة بدءاً من حتى التاريخ المحدّد ضمن تاريخ ( تصفية إلى تاريخ). 

عند تفعيل هذا الخيار يتم تصفية سلف الموظف السابقة و التي  تصفية السلف: •
  تاريخ انتهائها حتى تاريخ تصفية إلى تاريخ. 

ب بدل تذاكر السفر عند تفعيل هذا الخيار يتم احتسا    احتساب بدل تذاكر السفر: •
  .للموظف و التي تم تحديدها له ضمن بطاقة موظف

�جازات السنوية: •�عند تفعيل هذا الخيار يتم احتساب قيمة جميع  احتساب بدل ا
�فها من قبله خ�Vل المدة الزمنية المحدّدة  لم يتم ا�kجازات السنوية للموظف و التي �

  إلى تاريخ.  تصفية د في خانةضمن خانة بدءاً من تاريخ حتى التاريخ المحدّ 

�� تظهر أي معلومات عند تفعيل هذا الخيار إ�� في حال تم  احتساب تعويض نهاية الخدمة:
  تحديد ~�ائح معينة لسبب ا�kستقالة، أو ا�kقالة، الوفاة، انتهاء العقد

لة ضمن أي يتم احتساب تعويض نهاية الخدمة منذ أول مبا~�ة مسجّ  من تاريخ أول مبا��ة:
  بطاقة موظف حتى التاريخ المحدّد بخانة تصفية إلى تاريخ.
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أي يتم احتساب تعويض نهاية الخدمة منذ تاريح آخر مبا~�ة للموظف  من تاريخ آخر مبا��ة:
  ضمن بطاقة موظف حتى التاريخ المحدّد بخانة تصفية إلى تاريخ.

ن هذه الخانة حتى التاريخ أي يتم احتساب تعويض نهاية الخدمة منذ التاريخ المحدّد ضم محدّد:
  المحدّد بخانة تصفية إلى تاريخ.

في حال تم إدخال ~�ائح تعويض الخدمة  ،تظهر القيم عند احتساب تعويض نهاية الخدمة
نات محدّدة ضمن ~�ائح ضمن بطاقة حساب الراتب للموظف، كما يتوجب إدخال بيا

  ا�kقالة، الوفاة، انتهاء العقد.،ا�kستقالة

   

        ذا الجدول: ذا الجدول: ذا الجدول: ذا الجدول: يظهر ضمن هيظهر ضمن هيظهر ضمن هيظهر ضمن ه

يظهر بشكل تلقائي البيان المرتبط بنوع العملية:(سلف، تعويض نهاية خدمة  البيان: �
  ...الخ).

  يظهر ضمن هذا الحقل القيمة المتوجب قبضها من الموظف  المدين: �
يظهر ضمن هذا الحقل القيمة المتوجب دفعها للموظف عند حساب  الدائن: �

 التصفية.
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 تبحساب الرابطاقة  .٣٫٣

فترة زمنية محدّدة يتم اختيارها  لحساب رواتب الموظفين خ�Vل تستخدم بطاقة حساب الراتب
من خ�Vل حقل الفترة و هو الدوام الشهري المتضمن حركات الموظفين خ�Vل فترة قد �� تكون 
شهر، حيث يتم تحديد الفترة الزمنية ضمنها وفق حاجة المستخدم، يمكن من خ�Vل هذه البطاقة 

ب ا�6ساhi_ المقطوع_ الموظف ضمنه( الرات  ر الراتب المراد حساب راتباختيا
� _ عادي_ تفصيلي، و العديد ،ا�kحتياطي)eضافة إلى إمكانية التحكم بإظهار بياناته كمختkبا�

  من الخيارات ا�6خرى سيتم ~�حها ��حقاً.

  لراتب:يتم الوصول لهذه البطاقة من خ<=ل قائمة الموارد الب!�ية_ بطاقة حساب ا

  
 خطوات إضافة بطاقة حساب الراتب:

  حدّد ضمن هذه الخانة رمز بطاقة حساب الراتب المراد إضافتها.    الرمز:

  حدّد ضمن هذه الخانة اسم بطاقة حساب الراتب ا�=سم:

حدّد ضمن هذه الخانة الفترة المراد حساب الراتب ضمنها، و هي بطاقة الدوام الشهري  الفترة:
  و المحدّد لها تاريخ معين و فرع معين، يظهر بشكل تلقائي و �� يمكن تعديله. المعرفّة سابقاً 

  حدّد ضمن هذه الخانة ا��سم ال�Vتيني لبطاقة حساب الراتب المراد إضافتها. ا�=سم ا�=تيني:

يتم ضمن هذه الخانة تسجيل أي م�Vحظة أو معلومة يتم الرجوع إليها فيما بعد  م<=حظات:
  معينة. حساب رة على بطاقةضمن التقارير للفلت

  حدّد العملة المراد احتساب راتب الموظف وفقها.    العملة:

  يظهر تلقائياً تعادل العملة المحدّدة بالنسبة للعملة ا�6ساسية. التعادل:

يتم من خ�Vل زر البحث تحديد موظف معين للقيام بعملية تدقيق  بحث عن موظف:
  ساب راتب له سابقاً.~�ط أن يكون قد تم إضافة بطاقة ح،لراتبه
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يظهر ضمن هذا الخيار أنواع الرواتب الث�Vثة( الراتب ا�6ساhi، ا�kحتياطي، المقطوع)  حسب:حسب:حسب:حسب:
قد يتم حساب راتب الموظف خ�Vل  ،ليتم اختيار الراتب المراد حساب راتب الموظف وفقه

  الفترة نفسها بأكثر من راتب.

        إظهار بيانات الراتب:إظهار بيانات الراتب:إظهار بيانات الراتب:إظهار بيانات الراتب:

العمليات ( المهمات_ ا�kجازات_ المكافآت...الخ)، يتم تحديد يظهر ضمن هذا الجدول جميع 
العمليات المراد إدراجها ضمن حساب الراتب، و �� يتم حساب قيم أي عملية مالم يتم تفعيل 

  الخيار الخاص بها ضمن هذا الجدول.

عند إلغاء تفعيل أي حقل ضمن بيانات الراتب �� تظهر ضمن حقول بطاقات حساب  م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
  ب و لكن يتم اخذها بعين ا��عتبار و احتساب قيمتها ضمن راتب الموظف.الرات

  جدول بطاقة حساب الراتب:

تظهر حقول هذا الجدول وفق ما تم اختياره أع�Vه من خيارات ا�kظهار، با�kضافة إلى الحقول 
ا�6ساسية ( الموظف_ رقم البصمة_ الراتب_ أيام العمل_ الراتب المستحق)، يتضمن كل حقل 

  مة كل عملية تمت للموظف و ذلك بعد حسابها وفق الراتب المحدّد في أعلى النافذة.قي

  

ن الجدول ( يظهر ضمن هذا الخيار ث�Vثة أنواع �kظهار بيانات الراتب ضم خيارات ا�kظهار:خيارات ا�kظهار:خيارات ا�kظهار:خيارات ا�kظهار:
  تفصيلي_ موجز _ عادي)

�ظهار ضمن حساب الراتب:�  الفرق بين خيارات ا

:�eمخت:�eمخت:�eمخت:�eوهي _ اسم الموظف _ الراتب_ أيام العمل_ الراتب  تظهر الحقول ا�6ساسية للراتب مخت
المستحق_ قيمة إجمالي الحسميات _ قيمة إجمالي ا�kضافات _ قيمة الراتب الصافي _ 

  م�Vحظات.

� بkVضافة إلى  عادي:عادي:عادي:عادي:eالحقول تظهر الحقول ا�6ساسية للراتب التي تظهر ضمن خيار المخت
قيمة ساعات -قيمة ساعات الغياب المبرر  -مبكرقيمة الخروج ال –الخاصة بالدوام( قيمة التأخر 

قيمة أيام الغياب  -قيمة أيام الغياب المبرر –قيمة ساعات الغياب المر{h  -الغياب الغير مبرر
قيمة  – ١قيمة إضافة مبكر  –قيمة مجموع الغياب  –قيمة أيام الغياب المر{h  -الغير مبرر

 – ٢قيمة إضافي  -(أي إضافي عادي)١افي قيمة إض – ٣قيمة إضافي مبكر  – ٢إضافي مبكر 
قيمة مجموع  -قيمة إضافي عطل رسمية –قيمة إضافي عطل أسبوعية  – ٣قيمة إضافي 
 -قيمة إجمالي المكافآت–قيمة مجموع ا�kجازات  –قيمة مجموع إجازات ساعية  –إجازات يومية 

مة إجمالي الحسميات قي  -قيمة إجمالي المهمات اليومية _ قيمة إجمالي المهمات الساعية
  قيمة الراتب الصافي. –قيمة إجمالي ا�kضافات  –

تظهر جميع الحقول التي تظهر في حال اختيار عرض الراتب عادي با�kضافة إلى         تفصيلي:تفصيلي:تفصيلي:تفصيلي:
        تفصيل كل نوع من أنواع العمليات و تفصي�Vت خاصة بالبد��ت و الحسميات.
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مجموع الرواتب التي ظهرت ضمن بطاقة يتضمن إجمالي قيم  المجاميع: حقل إجمالي الراتب:المجاميع: حقل إجمالي الراتب:المجاميع: حقل إجمالي الراتب:المجاميع: حقل إجمالي الراتب:
  حساب الراتب و هو حقل للقراءة فقط و �� يمكن تعديله.

  أزرار بطاقة حساب الراتب:

ليتم إضافة بطاقة حساب راتب جديدة، و ذلك بعد إدخال البيانات المطلوبة  إضافة: •
  من خ�Vل الضغط زر تحديث.

بقاً، و يستخدم في حال قمنا ليتم تعديل بطاقة حساب راتب تم إضافتها سا تعديل: •
  بأي تعديل ليتم أخذ هذا التعديل بعين ا��عتبار.

  ليتم حذف بطاقة حساب الراتب تم إضافتها سابقاً. حذف: •
�kظهار تقرير بالمعلومات الموجودة ضمن بطاقة حساب الراتب، ليتم ا�kط�Vع  معاينة: •

 عليها قبل الطباعة.

تصاميم الفاست ريبورت لبطاقة حساب الراتب م�Vحظة: يمكن إضافة عدد غير محدّد من 
حسب رغبة المستخدم، و يظهر بشكل افترا{h تصاميم قسيمة الراتب و تصميم حساب 

  الراتب.

بعد القيام بعملية ا�kضافة لبطاقة حساب الراتب، يتم العودة للبطاقة  توليد سند قيد: •
 و الضغط على زر توليد القيد.

بات ضمن بطاقة مجموعة الحسابات ضمن قائمة الموارد م�Vحظة: في حال عدم إدخال حسا
  الب��ية، �� يمكن توليد سند قيد للراتب. كما و يتوجب وجود حسابات للموظفين.

يستخدم هذا الزر �kرسال رسائل نصية للموظفين بالراتب الخاص بكل موظف،  إرسال: •
خيار الرسائل ضمن  بالحقول المراد إظهارها بالرسالة النصية من خ�Vلحيث يتم التحكم 

 خيارات الموراد الب��ية.

م�Vحظة: ليتم إرسال رسائل نصية ضمن البرنامج، يجب ا��شتراك بخدمة الرسائل و إدخال 
  ا�kعدادات بشكل صحيح ضمن خيارات البرنامج_ إعدادات الرسائل.

يعتبر الزر ا�6ساhi ضمن بطاقة حساب الراتب حيث �� يمكن إظهار أي بيانات  تحديث: •
 من بطاقة حساب الراتب دون الضغط على زر تحديث. ض

م�Vحظة: عند الضغط على زر تحديث يتم سحب كافة بيانات الدوام من الدوام الشهري مع 
  إظهار كافة العمليات التي تمت للموظف ضمن الفترة المحدّدة.

  ليتم إغ�Vق بطاقة حساب الراتب و العودة للبرنامج. إغ<=ق: •

افة عملية للموظف حسب راتب محدّد و تم حساب راتبه حسب راتب في حال تم إض م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:م�Vحظة:
مختلف �� يتم إدارج قيمة هذه العملية ضمن حساب الراتب، مثال تم إضافة ترفيعة حسب 
الراتب ا�6ساhi، و تم حساب راتب الموظف حسب الراتب ا�kحتياطي، �� تظهر تلك الترفيعة 

 ضمن راتبه.

ر البيانات كما تم إدخالها ضمن الدوام الشهري سابقاً، و �� بطاقة حساب الراتب تظهم�Vحظة: 
 يمكن إدخال بيانات بشكل يدوي ضمنها.
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 تقارير الرواتب .٣٫٤

 

 :الرواتب مطابقةتقرير  

��حتساب رواتب الموظفين ضمن فترة يتم اختيارها في نافذة يستخدم تقرير مطابقة الرواتب 
الراتب للموظفين دون ا��عتماد على بطاقة حساب الراتب أي أنّ التقرير يقوم بعملية حساب 

  حساب الراتب.

 تقرير الرواتب:  

ضمن بطاقة حساب   يستخدم تقرير الرواتب �kظهار رواتب الموظفين الذي تم إضافتها سابقاً 
الراتب، أي يستخدم هذا التقرير للفلترة على بيانات محفظّة سابقاً و �� يقوم باحتساب الراتب 

  ة الرواتب.كما في تقرير مطابق

 تقرير المخصصات: 

يستخدم تقرير المخصصات �kظهار المخصص لكل موظف من بدل إجازات أو تذاكر سفر ..الخ، 
حيث يمكن إظهار مخصصات جميع الموظفين حتى تاريخ معين، كما و يمكن اختيار 

يستفاد من هذا التقرير لkVط�Vع بشكل مستمر على  خيارات، مخصصات معينة دون أخرى،
 .قات الموظفين و ذلك بهدف تنظيم شؤون الموظفين المالية و القانونيةمستح

        

    طريقة الحصول على تقرير المخصصات:طريقة الحصول على تقرير المخصصات:طريقة الحصول على تقرير المخصصات:طريقة الحصول على تقرير المخصصات:

حدّد ضمن هذه الخانة الموظف المراد إظهار المخصصات الخاصة به، و  الموظف: •
في حال عدم تحديد موظف معين، يظهر في التقرير جميع الموظفين التي استوفت 

  رى.~�وط التقرير ا�6خ
حدّد ضمن هذه الخانة الفرع المراد إظهار الموظفين المرتبطين به، و في حال  الفرع: •

   عدم تحديد فرع معين، يظهر في التقرير جميع الموظفين بغض النظر عن الفرع.
   حدّد العملة المراد إظهار قيم مخصصات الموظفين وفقها. العملة: •
   خصصات الموظفين وفقه.حدّد التعادل المراد احتساب قيم م التعادل: •
   حدّد الراتب المراد احتساب مخصصات الموظفين وفقه. الراتب: •
في حال تم تفعيل خيار احتساب تعويض نهاية الخدمة، يتم تفعيل خيارات  لسبب:ا •

السبب و التي يتم احتسابها وفق ما تم إدخاله ضمن ~�ائح تعويض نهاية الخدمة في 
   بطاقة طريقة حساب الراتب.

حدّد ضمن هذه الخانة التاريخ المراد التوقف عنده احتساب قيم الخيارات  تاريخ:إلى  •
  التالية( بدل ا�kجازات السنوية، بدل تذاكر السفر، تعويض نهاية الخدمة).
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  خيارات التقرير:

�جازات السنوية: •�عند تفعيل هذا الخيار يتم احتساب قيمة جميع  احتساب بدل ا
ف و التي لم يتم ��فها من قبله خ�Vل المدة الزمنية المحدّدة ا�kجازات السنوية للموظ

  ضمن خانة بدءاً من تاريخ حتى التاريخ المحدّد في خانة إلى تاريخ. 
عند تفعيل هذا الخيار يتم احتساب بدل تذاكر السفر  احتساب بدل تذاكر السفر بدءاً: •

  للموظف و التي تم تحديدها له ضمن بطاقة موظف، 
�� تظهر أي معلومات عند تفعيل هذا الخيار إ�� في  ض نهاية الخدمة:احتساب تعوي •

  حال تم تحديد ~�ائح معينة لسبب ا�kستقالة، أو ا�kقالة، الوفاة، انتهاء العقد. 

أي يتم احتساب تعويض نهاية الخدمة منذ أول مبا~�ة  من تاريخ أول مبا��ة:
  لى تاريخ.مسجلة ضمن بطاقة موظف حتى التاريخ المحدّد بخانة إ

أي يتم احتساب تعويض نهاية الخدمة منذ تاريح آخر مبا~�ة  من تاريخ آخر مبا��ة:
  للموظف ضمن بطاقة موظف حتى التاريخ المحدّد بخانة إلى تاريخ.

أي يتم احتساب تعويض نهاية الخدمة منذ التاريخ المحدّد ضمن هذه الخانة  محدّد:
  حتى التاريخ المحدّد بخانة إلى تاريخ.

تظهر القيم عند احتساب تعويض نهاية الخدمة في حال تم إدخال ~�ائح تعويض الخدمة ضمن 
، نات محدّدة ضمن ~�ائح ا�kستقالةبطاقة حساب الراتب للموظف، كما يتوجب إدخال بيا

        انتهاء العقد.، الوفاة ،ا�kقالة

        

        

        

        


