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ه���ل تقوم بدفع غرامات ب�سبب الت�أخير في تجديد  	●
وثائق الموظفين مثل الإقامة.. �إلخ؟

هل ترغب بعمل �أر�شيف �إلكتروني لوثائق الموظفين؟ 	●
ه���ل تعاني م���ن غي���اب الموظفين ب�سب���ب  منحهم  	●

�إجازات في �آن واحد؟
هل تجد �صعوبة في �ضبط ح�ضور و�إن�صراف الموظفين؟ 	●
هل تود معرفة الأيام المتبقية من �إجازات الموظفين م�سبقاً؟ 	●
ه���ل يرب���كك �إ�ص���دار الخطاب���ات الت���ي يطلبه���ا  	●

الموظفون للأغرا�ض ال�شخ�صية المختلفة؟
هل تواجه �صعوبة في احت�ساب ت�صفية حقوق الموظفين؟ 	●
هل تريد الو�صول �إلى بيانات الموظفين من  �أي مكان؟ 	●
هل عدم توفر المعلومات اللازمة لاتخاذ القرارات  	●
ب��شأن طلبات الموظفين من زيادة في الراتب.. �إلخ. 

يت�سبب في ت�أخير طلبات الموظفين؟
ه���ل ترغ���ب في ا�ستخلا�ص المعلوم���ات من ملفات  	●
الموظفين على هيئة تقارير تف�صيلية و�إح�صائيات 

ور�سومات بيانية؟
هل ترغ���ب في �إ�شعار الموظف ب�ص���رف راتبه عبر  	●

الجوال �أو الإيميل مبا�شرة؟
هل �إعداد ا�ستمارة الجوازات ي�أخذ الكثير من وقتك؟ 	●
هل تريد معرفة مَن القائم بالعمليات التي تتم في  	●

قاعدة البيانات؟
هل تريد تجنب الأخطاء في عملية تجهيز الرواتب للموظفين؟ 	●
���ة والروات���ب يحل كل  نظ���ام �إنج���ازات للم���وارد الب�شريَّ
الت�سا�ؤلات �أعلاه و�أكثر من ذلك، حيث �صمم بعد درا�سة 
احتياج���ات ال�سوق المحلي���ة لتطبيق �أنظم���ة مكتب العمل 
والعم���ال ول�ضم���ان حقوق الموظف�ي�ن، كم���ا تم ا�ستخدام 
�أح���دث �أنظم���ة التطوير وقواع���د البيان���ات لو�ضع نظام 
متكام���ل، ثنائ���ي اللغ���ة ومتع���دد الم�ستخدم�ي�ن. كم���ا �أن 
النظام يلبي كافة متطلبات �إدارة الموارد الب�شرية و��شؤون 
الموظفين لكي تمار�س عملها بدق���ة و�سهولة دون الحاجة 

�إلى تكرار العمل في �أكثر من �إدارة �أو ق�سم.
ويغطي النظام العمليات التالية:

	�إعداد الهيكلة الإداريَّة في المن��شأة. ●
حفظ بيانات الموظفين بطريقة ي�سهل الو�صول �إليها. 	●

التعاقدات للموظفين و�إنهاء الخدمة لكل تعاقد. 	●
�إدخال الا�ستحقاقات وحفظ �سجل حركة �أجور الموظفين. 	●
	�إدخ���ال ال�سلف والا�ستقطاع���ات ومتابعة �سدادها  ●

تلقائياً من الرواتب.
	�إدخال م�ؤهلات وخبرات الموظفين. ●

	�إدخال وحفظ بيانات و�صور وثائق الموظفين. ●

طباع���ة ا�ستم���ارة الج���وازات )�إ�ص���دار وتجدي���د  	●
�إقامة، خروج وعودة، نقل كفالة، �إ�ضافة تابع..(.

ت�سجي���ل �إج���ازات الموظف�ي�ن ب�أنواعه���ا )�سنوي���ة،  	●
مر�ضية، ا�ضطرارية.. �إلخ(.

معرف���ة مواعيد ا�ستحق���اق الاج���ازات، ومواعيد  	●
عودة المجازين.

احت�ساب ا�ستحقاقات و�إجازات الموظفين وتذاكر ال�سفر. 	●

احت�ساب مكاف�أة نهاية الخدمة ح�سب نظام مكتب العمل. 	●
احت�ساب الت�أمينات الاجتماعية. 	●

	�إدخال �صورة للموظف وطباعة كرت له. ●
	�إعداد وتجهيز الخطابات ونماذج المن��شأة. ●

	�إدخال وتجهيز رواتب الموظفين. ●
احت�ساب الت�أخير والغياب عن العمل. 	●

ا�ستخراج رواتب الموظفين التي ت�صرف عن طريق  	●
البنوك وترحيلها �إلى ملف »�إك�سل«.

طباعة اي�صالات الرواتب للموظفين. 	●
تقييم الموظفين وربط �أ�س�س التقييم بالوظائف. 	●

	�إمكاني���ة �إدخ���ال بيانات خارج ال���دوام مع تقارير  ●
مف�صلة وملخ�صة م�ستقلة عن الرواتب.

ربط جه���از الب�صم���ة �إن وجد لا�ستخ���راج �أوقات  	●
الح�ض���ور والان�ص���راف ل���كل موظ���ف واحت�س���اب 

الجزاءات وخارج الدوام.
يمكن احت�ساب راتب الإجازة �أو الراتب بعد العودة  	●
من الإج���ازة بناء على الرات���ب الأ�سا�سي فقط �أو 
الرات���ب الأ�سا�سي م�ضافاً �إليه بدلات �أخرى تحدد 

ح�سب �سيا�سة المن��شأة لكل موظف على حدة.
يمك���ن احت�س���اب مبلغ الب���دلات مثل ب���دل ال�سكن  	●
والموا�صلات بناء على ن�سبة من الراتب الأ�سا�سي.
�إمكانية ت�سجيل مرتبة الموظف في �سلم الوظائف �إن وجد. 	●

	�إمكانية احت�س���اب الراتب ال�شهري بناء على �أكثر  ●
من رات���ب في ال�شهر الواحد )رات���ب قديم وراتب 

جديد( مثل زيادة الراتب خلال ال�شهر.
	�إمكانية توزيع الأج���ر ال�شهري )راتب �أ�سا�سي مع  ●
الب���دلات( عل���ى �أكثر م���ن ق�سم في حال���ة تحويل 

الموظف من ق�سم لآخر.
	�إمكاني���ة معرف���ة تاريخ ا�ستحقاق ب���دل معين مثل  ●

»بدل ال�سكن« لكل الموظفين.
بالإ�ضاف���ة �إلى الإدارة والق�س���م اللذي���ن ينتم���ي  	●
�إليهم���ا الموظ���ف بالإم���كان ربط الموظ���ف بمركز 

تكلفة وترحيل راتبه �إلى مركز التكلفة.



إدخال بيانات خارج الدوامتقارير الرواتبتجهيز الرواتب

تجهيز الحضور والانصرافإعداد جهازالحضور

إستخراج بيانات خارج  الدوام

الروات���ب وخارج ال���دوام: تتي���ح برامج ه���ذه المجموعة تجهيز 
الرواتب وخارج الدوام وا�ستخراج بيانات الح�ضور والان�صراف 
واحت�ساب غرامات الت�أخير والغياب. كما يمكن طباعة م�سيرات 
الرواتب بالإدارات والأق�سام ومراكز التكلفة وطباعة �إي�صالات 

الرواتب و�إر�سالها �إلى الموظفين عبر الجوال �أو الإيميل.

ربط الوظائف بالإستحقاقاتإختيارات النظام العامةملفات النظام الأساسيةإعداد بيانات المنشأة

إصدار الخطابإعداد الخطابربط الوظائف بالتقييمالتقارير العامة

ملفات النظام والتقارير: عبر برامج هذه المجموعة يتم �إعداد 
النظام للعم���ل وي�شمل �إدخ���ال بيانات المن��شأة و�إع���داد الملفات 
الأ�سا�سي���ة للنظ���ام و�إعداد الاختي���ارات الخا�ص���ة بالمن��شأة في 
النظ���ام، ورب���ط الوظائ���ف بالا�ستحقاق���ات ورب���ط الوظائ���ف 

بم�سميات التقييم و�إعداد قوالب الخطابات و�إ�صدارها.

تحويل الموظفطلب إجازةوثائق الموظفملفات الموظفين

عمليات نهاية العام طباعة ملف موظفإحتساب نهاية ترك الخدمةتسوية حقوق الموظف

عملي���ات الموظفين: من خ�ل�ال برامج هذه المجموع���ة يتم ت�سجيل 
كافة بيانات الموظفين بما فيها بيانات وثائق الموظفين مع �صورة كل 
وثيق���ة، كما يتم ت�سجيل بيان���ات الإجازات و�أوامر تحويل الموظفين 
ب�ي�ن الإدارات والأق�سام واحت�ساب ت�سوية حق���وق الموظف النهائية 

بما فيها نهاية ترك الخدمة.

ق�سمت برامج النظام �إلى مجموعات تنفذ كل مجموعة وظائف معينة مثل مجموعة 
عملي���ات الموظفين ومجموعة ملفات النظام والتقاري���ر، ومجموعة الرواتب وخارج 

الدوام. وفي ما يلي �شرح موجز لبرامج كل مجموعة:



المرافقين 	● التقييم الدوري	 	● 	
ال�صورة والملاحظات 	● التعديلات في البيانات	 	● 	

ومن عمليات �شا�شات بيانات الموظفين:
�إدخال بيانات الموظفين والاحتفاظ بحركة �سجلاتهم. 	● 	

�إمكانية �إدخال رقم الموظف يدوياً �أو تلقائياً. 	● 	
�إدخال التعاقدات للموظفين و�إنهاء الخدمة. 	● 	

الاحتفاظ ب�سجلات الموظفين المنتهية خدماتهم. 	● 	
�إدخال الا�ستحقاقات وال�سلف والا�ستقطاعات. 	● 	

�إدخال بيانات الت�أمينات الاجتماعية. 	● 	
تقييم الموظفين وربط �أ�س�س التقييم بكل وظيفة. 	● 	

�إدخال التعديلات التي تتم على ملفات الموظفين. 	● 	
زي��ادة..  تعيين،  )�إج��ازة،  الطلبات  نماذج  عبر  الموظفين  طلبات  ت�سجيل  	● 	

�إلخ( وحفظها.

ب�����رن�����ام�����ج م���ل���ف���ات 
الم��وظ��ف�ني ه���و ع��ب��ارة 
�شا�شات  مجموعة  عن 
مرتبطة ب�شجرة الهَيكل 
��ح  ال��ت��ن��ظ��ي��م��ي الم��و���ضِ
والإدارات  ل��ل��ف��ـ��ـ��ـ��روع 
والأق�������س���ام ب��الم��ن�����ش���أة. 
وم��������ن خ����ل���ال ه����ذه 

ال�شا�شات يتم �إدخال كافة بيانات الموظفين. وهذه ال�شا�شات هي:
●	 نماذج الطلبات البيانات العامة للموظف	 	● 	

●	 الم�ؤهلات العلميَّة بيانات التعاقد	 	● 	
●	 الخبرة الا�ستحقاقات	 	● 	

●	 العناوين الا�ستقطاعات	 	● 	

الوثائق  لعدد  حد  دون  من  الموظفين  وثائق  بيانات  وحفظ  �إدخال  	●
ال�سفر  وج��واز  الإقامة(  الأح��وال/  )بطاقة  الهوية  مثل:  المدخلة 

ورخ�صة العمل ورخ�صة القيادة و�إ�ستمارة ال�سيارة.. �إلخ.
�إمكانية �إ�ضافة وتعريف وثائق �أخرى. 	●

تعريف م�سميات متعددة للوثائق وتحديد فترة �لاصحية التنبيه لها.  	●
تحديد نوع التاريخ الم�ستخدم للوثيقة و�إمكانية تجديدها. 	●

�إمكانية �إدخال �صورة للوثيقة عن طريق الما�سح ال�ضوئي )�إ�سكانر(  	●
وطباعتها.

�إمكانية عمل تجديد وتحديث للوثائق التي لها �لاصحية التجديد. 	●
حفظ �سجل كامل عن بيانات الوثائق والرجوع �إليها. 	●

حماية بيانات الوثائق ب�لاصحيات محددة للم�ستخدمين. 	●
طباعة �إ�ستمارة الجوازات )�إ�صدار وتجديد �إقامة، خروج وعودة،  	●

نقل كفالة، �إ�ضافة تابع..(.
حفظ �سجل لا�ستمارات الجوازات التي تم ا�ستخراجها للموظف. 	●

بع�ض �أهم تقارير نظام الموارد الب�شرية والرواتب:
مع الن�سب. والوظائف  بالجن�سيات  �إح�صائي  تقرير  	■

الخدمة. نهاية  تقرير  	■
الم�ستحقة. الإجازات  تقرير  	■

بالوثائق قبل انتهائها. للتنبيه  تقرير  	■
الموظفين. لرواتب  زيادة  �آخر  تقرير  	■

المف�صولين. بالموظفين  تقرير  	■
الرواتب. �إي�صالات  طباعة  	■

البنوك. طريق  عن  الموظفين  رواتب  ك�شوفات  	■
الاجتماعية. الت�أمينات  تقارير  	■

تقرير مخ�ص�صات نهاية الخدمة والاجازات. 	■
الموظفين. وا�ستقطاعات  ا�ستحقاقات  تقرير  	■

تقاري���ر ك�شوفات وم�يرسات الرواتب ح�سب الإدارات والأق�سام  	■
ومراكز التكلفة.

ور�سومات بيانية لحركة الرواتب ال�شهرية. �إح�صائية  تقارير  	■
الموظفين. لبيانات  ومف�صلة  متنوعة  تقارير  	■

مزايا نظام الموارد البشرية والرواتب

تخ�صي�ص النظام لكل من��شأة عن طريق »الاختيارات العامة«. 	●
ترقيم يدوي ومت�سل�سل لأرقام الموظفين.  	●

عر�ض �أ�سماء الموظفين  في �شجرة بيانية ت�سهل التنقل بينهم وذلك  	●
في جميع �شا�شات النظام. 

تلقائية حفظ ملفات الموظفين المنتهية عقودهم وامكانية الرجوع �إليها. 	●
التعديل والإ�ضافة في ملفات النظام الأ�سا�سية ح�سب متطلبات العمل. 	●

ت�سهيل تنفيذ عمليات نهاية ال�سنة المالية. 	●
الأر�شيف الإلكتروني لحفظ بيانات و�صور وثائق الموظفين. 	●

التنبيه المبكر لوثائق الموظفين والمن��شأة التي على و�شك الانتهاء. 	●
امكانية �صرف الأجر الا�ضافي مع الرواتب �أو ب�شكل م�ستقل. 	●

امكانية ت�سجيل الأر�ص���دة الافتتاحية من )اجازات، تذاكر، نهاية  	●
خدمة( عند �إعداد النظام.

	�إمكاني���ة رب���ط النظ���ام بالنظ���ام الم���الي وترحي���ل الروات���ب �إلى   ●
الح�سابات �آلياً.

م���ن ���ش��ا���ش��ة وث��ائ��ق 
�إدخال  يتم  الموظفين 
الإقامة  بيانات:  كافة 
وج���واز  ال��ب��ط��اق��ة  �أو 
ال�����س��ف��ر وت����أ����ش�ي�رة 
ال����دخ����ول ورخ�����ص��ة 
ال���ع���م���ل وت����أ����ش�ي�رة 
الخروج والعودة. وبالإمكان �إ�ضافة م�سميات وثائق �أخرى �إلى النظام، كما 

�أنه يتم تجديد وتحديث تواريخ هذه الوثائق من خلالها. 
وي�شكل تاريخ انتهاء الوثيقة الو�سيلة لظهور بياناتها في التقرير الذي يظهر 

الوثائق على و�شك الانتهاء، وذلك ح�سب المدة المحددة قبل انتهائها.
كما يمكن ن�سخ كافة �صفحات الوثيقة، عبر الما�سح ال�ضوئي، وحفظها في 
النظام، حيث �أنَّ وثائق الموظفين ت�شكل »�أر�شيف �إلكتروني« من خلاله يمكن 

ا�ستخراج بيانات الوثائق وطباعتها.
والعمليات التي تتم من خلال �شا�شة وثائق الموظفين هي:


