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  ١صفحة    ننظام الأجور و الموارد البشرية و شئون العاملي
 

  الدخول للنظام 

الرغبة فى استعراض ارشيف سنوات  فى حالة( سنوات حاليا ط على مفتاح دخولضغود المستخدم وآلمة السر ثم اآادخل 
  )اختر دخول سنوات سابقةسابقة 

  
  تهاامن قائمة الشرآات المتاحة للمستخدم اختر الشرآة المراد التعامل على بيان

  ثم اضغط مفتاح الدخول للنظام 
 

  
  

  



  تطوير لتكنولوجيا المعلومات                                                                                 
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  الأسئلة الشائعة

  ما هى القوانين التى تؤثر فى عمل النظام ؟
  .و تعديلاته ٢٠٠٣لسنة  ١٢قانون العمل المصرى رقم  •
  .وتعديلاته ٢٠٠٥لسنة   ٩١رقم  قانون الضريبة على الدخل •
  .و تعديلاته ١٩٧٥لسنة  ٧٩قانون العاملين لحساب الغير رقم  •
  .و تعديلاته ١٩٧٦ لسنة ١٠٨قانون العاملون لحساب انفسهم رقم  •
- ١-١آافة القرارات التنظيمية الخاصة بالضريبة او التأمينات الأجتماعية أو نظام العمل و الصادرة حتى  •

٢٠٠٧. 
  

  :تحتوى الشاشة الرئيسية للنظام على 
 شريط الأوامر فى ناحية اليسار -
 شريط القوائم فى اعلى الشاشة -
 الجزء الخاص بالمحددات -
   ات المحدداتالجزء الخاص ببيان -
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  مستخدم جديد ؟  إضافة
حرف او  ١٥آلمة السر بحد اقصى / الاسم / ادخل آود المستخدم / جديد / المستخدمين / من قامة ملف اختر امن النظام 

  اضغط موافق  يجب بعد ذلك تخصيص الشرآات و الصلاحيات المتاحة للمستخدم/ رقم 
  
  أو
  

آلمة / الاسم / ادخل آود المستخدم / للمستخدم ساسيةأدخل آود الشرآة الأ/دم جديدأختر من قائمة ملف معالج أنشاء مستخ
 حدد صلاحيات المستخدم ثم أضغط أنهاء /حرف او رقم  ١٥السر بحد اقصى 

  

 صلاحيات لمستخدم ؟ إضافة
اختر / مستخدم صلاحيات ال/ بجوار المستخدمين  + اضغط على علامة / المستخدمين / من قامة ملف اختر امن النظام 

     اختر الصلاحيات المراد اضافتها الى المستخدم ثم اضغط حفظ/ المستخدم المراد تعديل صلاحياته 
  

 حذف صلاحيات من مستخدم ؟
اختر / صلاحيات المستخدم / بجوار المستخدمين  + اضغط على علامة / المستخدمين / من قامة ملف اختر امن النظام 

  احذف الصلاحيات ثم اضغط حفظ   / صلاحياته المستخدم المراد تعديل 
  

 شرآات لمستخدم ؟ إضافةتغيير أو 
اختر / شرآات المستخدم / بجوار المستخدمين  + اضغط على علامة / المستخدمين / من قامة ملف اختر امن النظام 

  أضف أو أحذف الشرآات ثم اضغط حفظ   / المستخدم 
  

  تغير آلمة السر للمستخدم الحالى ؟
  حرف او رقم مع تأآيدها ثم اضغط موافق ١٥ادخل آلمة  السر بحد اقصى / اختر آلمة السر  /ن قائمة ملف م
  

  تغير الشرآة الحالية ؟
  اختر الشرآة المراد استعراض بيانتها من قائمة الشرآات المتاحة للمستخدم –تغير الشرآة / من قائة ملف 
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  استعراض بيانات الشرآة المفتوحة حاليا ؟
  من قائمة ملف اختر بيانات الموظفين

  
  

  بالشكل المرفق يتم عرض بيانات الموظفين آما هو موضح
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  بحث عن موظف فى النظام ؟
  من قائمة ملف اختار بحث عن بيانات موظف

  
  

  محددات النظام ؟ما هى 
 :قسام رئيسية أربع أتنقسم محددات النظام الى 

  وتحتوى على  ساسيةالمحددات الأ •
o ة الاجتماعيةالحال 
o الموقف التجنيدى 
o الجنسية 
o المؤهلات 

 
 المحددات الهيكلية •

o  النشاط 
o  الادارات 
o المناطق 
o المواقع 
o مراآز التكلفة 
o فئات مراآز التكلفة 
o التعيين 
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o جرنوع الأ 
o مكاتب التأمينات 
o الوظائف 
o  المستوى الوظيفى 
o الدرجة الوظيفية 
o التخصص الوظيفى 
o البنوك 

 
 المحددات المالية •

o اقاتالاستحق 
o الاستقطاعات 
o الاجتماعية التأمينات 
o الضرائب 
o جرلأوعاء ا 

 
 ن العاملينئومحددات ش •

o نهاء الخدمةإ 
o التعيينعادة أ 
o جازاتلأا 
o ءاتاالجز 
o الترقيات 
o العلاوات 
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  او تعديل او حذف فى بيانات محددات النظام ؟ إضافةآيف يمكن 
من الجزء الخاص للمحددات ثم اختر المحدد نفسة من الجزء  هافتضإو أ اتهللمحدد المراد تعديل بيان ساسيةاختر الفئة الأ

   إضافةاختر تعديل او الغاء او  أساسيةالخاص لاستعراض بيانات ثم من قائمة بيانات 
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  ؟ما هى الاوعية المتوفرة فى النظام 
  يقة حسابها وهى آما يلىجور وطربالأيوجد فى النظام عدد من الاوعية والتى تخدم قواعد العمل المختلفة المتعلقة 

  
  الوعاء التأمينى 

  نسب التامينات الاجتماعية 
 المتغير جرالأوعاء  
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  الوعاء الضريبى 

  الخاضعة لضريبة الدخل الاستحقاقات 
 نسب وشرائح ضريبة الدخل 

  
  
 

  جرالأوعاء  
o  جرالأوعاء  
o  جرإجمالى الأمحتويات  
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  ؟ وعاء تأمينى جديد إضافةآيف يمكن 
و قم  إضافةاختر / أساسيةمن قائمة بيانات / أختر التأمينات الأجتماعية المالية من شاشة المحددات ثم  اختر المحددات

  . بتسجيل الوعاء الجديد
ثم من داخل نسب التأمينات الأجتماعية / الوعاء التأمينى / أساسيةلتحديد النسب الخاصة بالوعاء اختر من قائمة بيانات 

الخاضعة للوعاء مع تحديد نسبة الشرآة و الموظف  الاستحقاقات ضافةلجديد ثم اضغط جديد لإالشاشة قم بتحديد الوعاء ا
المتغير الخاص بهذا الوعاء حتى يتم حساب التأمينات  جرالخاضعة لوعاء الأ الاستحقاقاتو الحد الأقصى و يجب تحديد 

  .بشكل صحيح
         

  ه؟آيف يمكن تعديل وعاء تأمينى أو تغيير النسب الخاصة ب
أختر ثم من داخل الشاشة قم بتحديد الوعاء ثم نسب التأمينات الأجتماعية / الوعاء التأمينى  /أساسيةمن قائمة بيانات 

  .استحقاق جديد إضافةبعد تحديده أو قم ب هالأستحقاق المراد تغيير النسب الخاصة به و أضغط تعديل أو قم بحذف
  

  ر الحد الاقصى؟و تغيأالمتغير  جرآيف يمكن تعديل وعاء الأ
المتغير ثم من داخل الشاشة قم بتحديد الوعاء ثم أختر الأستحقاق  جروعاء الأ/ الوعاء التأمينى / أساسيةمن قائمة بيانات 

  .استحقاق جديد إضافةبعد تحديده أو قم ب هو أضغط تعديل أو قم بحذفالحد الأقصى الخاص به المراد تغيير 

  
  

  ديد ؟وعاء ضريبى ج إضافةآيف يمكن 
و قم بتسجيل الوعاء  إضافةاختر / أساسيةمن قائمة بيانات / اختر المحددات المالية من شاشة المحددات ثم أختر الضرائب 

  .الجديد 
  

الخاضعة لضريبة  الاستحقاقات/ الوعاء الضريبى/ أساسيةالخاضعة للوعاء اختر من قائمة بيانات  الاستحقاقاتلتحديد 
  .الخاضعة للوعاء  الاستحقاقات ضافةقم بتحديد الوعاء الجديد ثم اضغط جديد لإ الدخل ثم من داخل الشاشة
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  شرائح جديدة ؟ إضافةآيف يمكن تعديل شرائح ضريبة الدخل أو 
وتعديلاتة والخاص بالضريبة على الدخل مع الاخذ فى  ٢٠٠٥لسنة   ٩١بشكل متوافق مع القانون رقم تم تصميم النظام 

الضريبة ونسبها وأعفاءتها بناء على القانون المشار أليه، آما يمكن تعديل النسب و الشرائح التى يتم تدرج حساب الاعتبار 
  .على اساسها حساب ضريبة الدخل فى النظام

  
نسب و شرائح ضريبة الدخل ثم من داخل الشاشة قم بتحديد الوعاء ثم اضغط / الوعاء الضريبى/ أساسيةمن قائمة بيانات 

  .أو يمكن تعديل النسبة و النطاق. يحة جديدة مع تحديد نسبة الضريبة و النطاق المالى لهاشر ضافةجديد لإ
  

  
  

  ؟أجروعاء  إضافةآيف يمكن 
اليوم والساعة من خلال بيانات موظف المالية عن الشهر السابق بنائا على  أجرفى حساب  جريستخدم وعاء الأ

  يتم على اساسها حساب اجمالى الوعاء الاستحقاقاتدراج عدد من الواقعة فى نطاق الوعاء حيث يمكن ا الاستحقاقات
  

و قم بتسجيل  إضافةاختر / أساسيةمن قائمة بيانات /  جراختر المحددات المالية من شاشة المحددات ثم أختر وعاء الأ
  .الوعاء الجديد 

  
داخل الشاشة قم بتحديد  أجروعاء  / رجوعاء الأ / أساسيةالخاضعة للوعاء اختر من قائمة بيانات  الاستحقاقاتلتحديد 

  .الخاضعة للوعاء  الاستحقاقات ضافةالوعاء الجديد ثم اضغط جديد لإ
  

 ؟أجرآيف يمكن تعديل وعاء 
داخل الشاشة قم بتحديد  أجروعاء  / جروعاء الأ / أساسيةالخاضعة للوعاء اختر من قائمة بيانات  الاستحقاقاتلتحديد 

  . حذفهاالغاء لاو الخاضعة للوعاء  الاستحقاقات فةضالإالوعاء ثم اضغط جديد 
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  موظف جديد ؟ إضافةآيف يمكن 
 من الشرآة تستطيع ، بالموظف الخاصة المعلومات آافة تغطي ضخمة بيانات على يحتوي موظف لكل متكامل ملف
 التي الطريقة بتحديد سهاأسا على النظام يقوم التي و بالموظف الخاصة المعلومات بكل النظام  تغذية الملف هذا خلال

 المعلومات آافة على الاطلاع لإمكانية بالإضافة ، نظامالب الخاصة المستندات خلال من الموظف مع بها سيتعامل
  .نظامحرآة ال مستندات خلال من تسجيلها يتم التي الموظف بيانات من ذلك غير و بالأرصدة الخاصة و الإحصائية

  
تغطى البيانات الأساسية آافة ما يلزم من معلومات لتعريف الموظف  توضح شخصيته  ضةمستفي ثانوية و أساسية بيانات

  .و تعرفه بشكل واضح مع إمكانية إضافة صورة شخصية له
  

بعض خصائص (البيانات التعريفية هى بيانات ثانوية يمكن إدخالها فى أى وقت بعد تعريف الموظف أو حين توافرها 
  )الرقم التأمينى / ظف فى حالة عدم توافر هذه البيانات مثل رقم حساب البنك البرنامج لا تتعامل مع المو

  
تحدد البيانات الهيكلية موقع الموظف داخل منظومة الشرآة بالإضافة لمجموعة التواريخ التى يقوم البرنامج بحسابها 

  .اعتماداً على تاريخ بداية الخدمة و تاريخ الميلاد
  

ضرائب (لشرآة على تحديد آيفية التعامل مع الجهات الخارجية و السيادية فيما يتعلق بالموظف البيانات التنظيمية تساعد ا
آما تساعد فى الحصول على بيانات التكلفة الشهرية بناء على المراآز المحددة مسبقا عن ) بنوك/تأمينات اجتماعية/دخل

  )مواقع/مناطق/تكلفة فئات مرآز/مرآز تكلفة(طريق المختصين بالشق المالى بالشرآة 
  
و  العسكرية الخدمة وبيانو حالته الاجتماعية  الموظف بتعاقد الخاصة البيانات جميع تسجيليتم  الموظف ملف خلال من

 لما البرنامج متابعة و) العارضة و السنوية( الخاصة بالإجازات الخاصة المعلومات لكافة بالإضافةبيان التأمين الصحى 
  .، آما يظهر أجره الأساسى مع وجود شاشة منفصلة توضح آافة عناصر الأجرخلافه و الإجازات رصيد من تبقى

  
  . إضافةمن قائمة ملف اختر بيانات الموظفين ثم من قائمة الموظفين اختر 

  
  .بيانات  الموظف لإدخال أساسيةموظف جديد على خمس واحدات  إضافةتحتوى 

 بيانات شخصية  
o  موظف إضافةباظهار آود جديد تلاقئيا عند  رقم ويقوم النظام ٨الكود بحد اقصى 
o  حرف ٥٠بحد اقصى ) عريى(الاسم 
o  حرف ٥٠بحد اقصى ) لغة اخرى (الاسم 
o  حرف ٥٠بحد اقصى ) ٢ -١(العنوان 
o  رقم ٢٠بحد اقصى ) ٢-١(التليفون 
o  رقم ٢٠رقم موبايل بحد اقصى 
o  حرف ٥٠بريد الكترونى بحد اقصى 
o  الديانة 
o النوع 
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 بيانات تعريفية  

o حقيق الشخصية تحتوى على رقم تحقيق الشخصية وتاريخ وجهة الاصدارت 
o محل الميلاد ويحتوى على مكان الميلاد وتاريخ الميلاد 
o  الرقم القومى 
o وفى حالة عدم وجودة يتم  يستخدم فى تحويل مرتب الموظف الى البنك المحدد فيما بعد رقم حساب البنك

 تحويل مريب الموظف الى صرف نقدى 
o مينى ويحتوى على الرقم التأمينى الخاص للموظف والتاريخ التأمينىدرقم تأ 
o رخصة قيادة وتحتوى على رقم الرخصة وتاريخ الاصدار وتاريخ التجديد ونوع الرخصة 
o جواز السفر ويحتوى على رقم الجواز وتاريخ الاصدار وتاريخ التجديد 
o تاريخ الاصدار وتاريخ التجديدويحتوى على رقم التصريح و) فى حالة الاجانب(تصريح الاقامة 
o  ويحتوى على رقم الترخيص وتاريخ الاصدار وتاريخ التجديد) فى حالة الاجانب(ترخيص العمل 
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 بيانات هيكلية  

o تاريخ بداية الخدمة 
o تاريخ نهاية الخدمة ويقوم النظام بتسجيلة عند انهاء خدمة الموظف 
o على تاريخ الميلاد لة للمعاش ويقوم النظام بحسابة بناءتاريخ الاحا 
o  موظف  تعيينعادة أعند  ويقوم النظام بتسجيله التعيينعادة أتاريخ 
o  المؤهل يتم اختيار المؤهل الدراسى الخاص للموظف من قائمة المؤهلات المسجلة فى النظام مع تسجيل

 ) الموظففى بيانات شؤن العاملين الخاصة ب تلقائياالمؤهل  إضافةيقوم النظام ب( تاريخ الحصول علية
o  الادارة 
o النشاط 
o الجنسية 
o  الوظيفة ويتم اختيار وظيفة الموظف حاليا من قائمة الظائف المتاحة فى النظام مع تسجيل تاريخ شغل

 الوظيفة
o الدرجة الوظيفية 
o المستوى الوظيفى 
o التخصص الوظيفى 
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 بيانات تنظيمية 

o المنطقة 
o الموقع 
o مرآز التكلفة 
o فئة مرآز التكلفة 
o  التعييننوع  
o جروع الأن 
o لى الصرف النقدىأه  أجرفى حالة عدم وجود رقم حساب بنك فى بيانات الموظف يتم تحويل ( البنك( 
o فى حالة عدم وجود رقم تأمينى لا تظهر بيانات الموظف ضمن الأشخاص المؤمن عليهم ( مكتب التأمينات

 )فى الشرآة
o على اساسه مع الأخذ فى الأعتبار نسب يتم حساب التامينات الأجتماعية ( وعاء التأمينات الاجتماعية

 )التغطية المسجله فى الوعاء
o يتم حساب ضريبة الدخل على أساس الوعاء مع مراعاة الشرائح و النسب المسجلة ( وعاء ضريبة الدخل

 )فى الوعاء
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 بيانات مالية 

o ريخ التجديدنتهاء وتابيانات التعاقد تحتوى على نوع التعاقد و تاريخ بداية التعاقد  وتاريخ الا 
o الحالة الاجتماعية للموظف 
o  الموقف التجنيدى وتاريخة 
o اليوم وحساب الساعة  أجربحساب  تلقائياالاساسى فيها ويقوم النظام  جرويتم تسجيل الأ جربيانات الأ

 بنائن على بيانات الشرآة المفتوحة حاليا والمحددة مسبقا  بواسطة المستخدم
o امرصيد الاجازات الاعتيادية بالاي 
o  حيث يتم استقطاع التأمين (محددات اخرى وتحتوى على مؤشر خضوع الموظف للتأمين الصحى

 )الموظف آل شهر  أجرمن %  ٢الصحى بواقع 
o الموظف الشهرى أجريستخدم فى حالة ايقاف  جرمؤشر يتم حساب الأ 
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اء على الفرق بين نهاية عام تعيينه و ف يقوم النظام بعرض شاشة الاجازات الخاصة بالموظف بنت الموظبيانا إضافةبعد 
  .و تعديلاته ٢٠٠٣لسنة  ١٢تاريخ التعيين المسجل فى النظام و فقاُ لقانون العمل المصرى رقم 

  

  
  

الشهرى من استحقاقات  جريقوم البرنامج بعد ذلك باظهار شاشة المحددات العامة للموظفين للتسجيل عناصر الأ
  .واستقطاعات
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  ديل بيانات موظف مسجل فى النظام؟آيف يمكن تع
  .يمكن بحث عن موظف اولا من خلال خاصية البحث فى قائمة ملف ثم اختيار موظف او من قائمة موظفين اختر تعديل 

  

  خدمة موظف ؟ إنهاءآيف يمكن 
نهاية الخدمة يتم /  حرآة شؤن العاملين/ يتم اختيار الموظف المراد انهاء خدمة من بيانات الموظفين ثم من قائمة الموظفين

قائمة المحددات المسجلة فى النظام ثم يتم تسجيل بيان نهاية الخدمة وتسجيل اى ملاحظات اختيار نوع نهاية  الخدمة من 
بتسجيل تاريخ نهاية الخدمة فى بيانات الموظف مع ايقاف إمكانية  و يقوم النظام تلقائيااخرى متعلقة فى خانة الملاحظات 

يجب ملاحظة انه فى حالة أستحقاق الموظف لجزء من مرتب الشهر (ذف فى بياناته أو مستحقاته المالية التعديل او الح
الحالى يجب أرجاء تسجيل نهاية خدمة حتى يتم اصدار مرتبات الشهر الحالى مع استخدام خاصية جزء من شهر داخل 

  .)الشهرى جرشاشة الأ
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  من الشرآة؟ متهاعادة تعيين موظف سبق انهاء خد آيف يمكن
من  التعيينيتم اختيار سبب اعادة  التعييناعادة / العاملين  شئونحرآة / يتم اختيار الموظف ثم من قائمة الموظفين 

سيكون تاريخ  حيث التعيينيجب مراعاة تاريخ اعادة ( التعيينالمحددات المسجالة فى النظام آما يتم ادخال تاريخ اعادة 
  فى خانة الملاحظات أخرىلاحظات آما يتم تسجيل أى م) الموظف  أجربداية حساب 
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  ما هو معالج نقل موظف من شرآة ألى أخرى ؟
يقوم هذا المعالج بنقل الموظف من شرآة ألى شرآة أخرى داخل النظام عن طريق مجموعة من الخطوات التى تسهل على 

  .المستخدم تنفيذ عملية النقل 
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  العامة لبيانات الموظف ؟ ما هى المحددات
  : تحتوى شاشة المحددات العامة لبيانات الموظف على ما يلى 

o  الثوابت الشهرية  
 جربصورة تلقائية ضمن الأالموظف الشهرية والتى يتم ادراجه تحتوى على آل استحقاقات واستقطاعات 

   .عند انشاء الحرآة الشهرية الشهرى للموظف
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 بѧدل  و الأساسѧي  المرتѧب  مثѧل  الراتѧب  بثوابѧت  الخاصѧة  البيانѧات  جميع تسجيلالثوابت الشهرية  خلال من الشرآة تستطيعو 
 ، الهامѧة لحسѧاب الأجѧر و التعامѧل معѧه      الثوابѧت  مѧن  ذلѧك  غيѧر  إلى بالساعة الأجر و اليومي الأجر و الانتقال بدل و الإقامة
، و يѧتم  بѧالموظف  خاصѧة  تكلفة مراآز عدة بين تبالرا بتوزيع أساسها على تقوم افتراضية خطة وضع الشرآة تستطيع آما

تسѧѧجيل المѧѧدد التأمينيѧѧة السѧѧابقة فѧѧى حالѧѧة وجودهѧѧا و أيضѧѧا وثѧѧائق تأمينѧѧات الحيѧѧاة و ذلѧѧك لتѧѧأثيرهم فѧѧى حسѧѧابات الضѧѧرائب و 
  .التأمينات الاجتماعية

  
o مدة تأمينية سابقة 

  
  .عتبار تأثيرها على الضرائب والتامينات الاجتماعيةيتم تسجيل المدد التامينية والتى يشتريها الموظف مع الاخذ فى الا

  
o تأمينات الحياة 

يتم تسجيل تامينات الحياة الخاصة  بالموظف فى حالة وجودها مع مراعاة تاثيرها على ضرائب الدخل 
  .بنائا على القانون الخاص بها
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o السلفيات 
اقساط منتظمة او غير منتظمة يتم تسجيل اى سلفة او عهدة خاصة بالموظف تستقطع بشكل شهرى على 

   . استحقاتهااو يتم استقطاعها عند 

  
ملف متكامل لسلفيات الموظف و العهد المختلفѧة مѧع بيѧان تفاصѧيل آѧل عنصѧر و حرآتѧه مѧع إمكانيѧة طباعѧة آشѧف حسѧاب             

 الأقسѧѧاط عѧѧدد و سѧѧلفهبكѧѧل  الخاصѧѧة الأقسѧѧاط عѧѧددبالعهѧѧد أو حرآѧѧة السѧѧلفيات لكѧѧل موظѧѧف علѧѧى حѧѧدى، مѧѧع إمكانيѧѧة معرفѧѧة  
و فѧѧى الشѧѧرآات الكبѧѧرى يكѧѧون مѧѧن ضѧѧمن المميѧѧزات المتاحѧѧة للموظѧѧف إمكانيѧѧة       و المتبقѧѧى منهѧѧا،   هسѧѧلف آѧѧل مѧѧن المسѧѧددة
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على أقساط تقتطع من الراتѧب الشѧهرى للموظѧف ، و فѧى حѧالات أخѧرى يѧتم         المباشر من الشرآة مع سداد السلفهالاقتراض 
       ѧة لفتѧة معينѧالح جهѧف لصѧن الموظѧت مѧف         اقتطاع قسط ثابѧى الموظѧا علѧات مѧداد غرامѧتم سѧد يѧدودة، أو قѧات  (رة محѧمخالف

مع تقسѧيطها علѧى الموظѧف، و لكѧل موظѧف ظѧروف خاصѧة بѧه مѧن حيѧث الراتѧب و مقدرتѧه             ) مرور مثلا فى حالة السائقين
و يقѧوم  مѧع بينѧا قيمѧة القسѧط الشѧهرى      ن جѧدا للسѧلفيات، يѧتم تسѧجيل السѧلفه      على السداد، ولذلك آان لابد من نظام سهل و مر

البرنامج بحساب عدد الأقساط أو تسجيل عدد الأقساط و يقѧوم البرنѧامج بحسѧاب قيمѧة القسѧط مѧع الأخѧذ فѧى الاعتبѧار أن يѧتم           
  .ترحيل قيمة الكسور ألى أخر قسط

 .إمكانية تسجيل السلفيات القديمة -
اع مرة أخرى فى التاريخ فى أى وقت و لفترة محددة و يقوم البرنامج تلقائيا بالاقتط الأقساط تعطيلإمكانية  -

  .المحدد مسبقا
 إمكانية أعادة الجدولة فى أو وقت -
 إمكانية سداد آامل قيمة السلفة أو جزء منها فى أى وقت -
 إمكانية تكرار الاقتطاع مع آل مبلغ منصرف للموظف فى الشهر الواحد -
 ى وقت بمنتهى السهولةأتغيير خصائص السلفة فى  -

  .حسب الصلاحيات المتاحة للمستخدمو تخضع معالجة آل ما ذآر على 

 
o تدرج المرتب 

  . الشهرى الثابتة جريقوم النظام تلقائيا التسجيل فى تدرج المرتب عند حدوث اى تغير فى عناصر الأ

 
o صندوق الزمالة 

  الزمالةريخى عن تعاملات الموظف مع صندوق يتم تسجيل صندوق حرآة الزمالة لاحتفاظ سجل تا
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  ئون العاملين للموظف ؟ما هى بيانات ش
  تحتوى شاشة بيانات شئون العاملين على ما يلى

o  بيانات العائلة 
دين بمستحقات الموظف فى حالة المعاش يالام لتحديد المستف/الاب/الابناء/الزوجة / يتم التسجيل اسماء الزوج 

  او الوفاة

  
o  المؤهلات 

مع ملاحظة ان النظام يقوم بتسجيل المؤهل  يتم تسجيل آافة المؤهلات الدراسية الحاصل عليها الموظف
  بيانات هيكلية بصورة تلقائية/ الدراسى المختار من شاشة بيانات الموظف 
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تسجيل شامل لكل المؤهلات الحاصل عليها الموظف مما يزيد من إمكانية الشرآة فى اختيار أفضѧل العناصѧر الممكنѧة عنѧد     

  .البحث عن آفاءات داخلية
  

o وثائق التامين  
  آافة الوثائق المؤمن بها على الموظف عن طريق الشرآة يتم تسجيل

  
متابعѧѧة وثѧѧائق التѧѧأمين المصѧѧدرة عѧѧن طريѧѧق الشѧѧرآة علѧѧى موظѧѧف معѧѧين ممѧѧا يسѧѧهل مѧѧن تتبѧѧع تѧѧواريخ التجديѧѧد و معرفѧѧة مѧѧا 

  .نشاط الشرآة/تحتاجه الشرآة من وثائق جديدة لكل موظف على حسب طبيعة عمله
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o  العلاوات 

  آة العلاوات الخاصة للموظف سواء آانت استثنائية او دوريةيتم تسجيل حر

  
تسجيل آافة العلاوات الحاصل عليها الموظف مع بيان تدرجها للوقوف على التاريخ الوظيفى له، مع إمكانية تسجيل علاوة 

  .لتؤثر فى تاريخ لاحق و يقوم النظام بمعاجلة آافة التغييرات المالية الناشئة عن العلاوة
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o لترقيات ا 
  يتم تسجيل آافة الترقيات الخاصة للموظف 

  
السѧѧѧѧابقة،الإدارة /الوظيفѧѧѧѧة الحاليѧѧѧѧة(متابعѧѧѧѧة شѧѧѧѧاملة و دقيقѧѧѧѧة للترقيѧѧѧѧات مѧѧѧѧع بيѧѧѧѧان حالѧѧѧѧة الموظѧѧѧѧف قبѧѧѧѧل و بعѧѧѧѧد الترقيѧѧѧѧة      

وظيفѧى   و مѧا أذا آانѧت الترقيѧة مѧع تغييѧر فѧى المرتѧب أم تغييѧر        ) ألخ ......السابق/السابقة،التخصص الوظيفى الحالى/الحالية
  .فقط
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o جازات لأا 

  يتم معالجة حرآة الاجازات الخاصة بالموظف 

  
معرفة رصيد الأجازات ونوعيتها مع إمكانية معرفة البيانات التاريخية و آذلك ترحيل الأجازات مѧن سѧنة ألѧى أخѧرى علѧى      

  .حسب السياسة المتبعة فى الشرآة
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o ات ءالجزا 

  لى الموظف مع تحديد تاثيرها المالى على مرتبةيتم تسجيل آافة الجزائات الموقعة ع

الثѧѧواب و العقѧѧاب عنصѧѧر  
فعال فى إدارة الكيانѧات البشѧرية بكѧل أنواعهѧا و أشѧكالها و لهѧذا آѧان لابѧد مѧن وجѧود قسѧم خѧاص بѧالجزاءات، و مѧن خѧلال                

اتخѧاذ القѧرار السѧليم و المناسѧب      البيانات التاريخية للجزاءات يمكن معرفة ما إذا تكرر سبب الجزاء من قبل و بناء عليه يѧتم 
  .لكل حالة
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o  نهاية الخدمة 

 
نهاية خدمة الموظف بأى شرآة لها أآثر من حالة، ولذلك يلزم معرفة سبب نهايѧة الخدمѧة سѧواء بالاسѧتقالة أو إنهѧاء الخدمѧة       

  ).شقيقة أو تابعة(آة أخرى أو الوفاة أو سن المعاش أو العجز و إصابات العمل أو النقل ألى شر) الرفد(عن طريق الشرآة 
  

o  التعييناعادة  
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قد يكون الموظف سبق له العمل فى الشرآة من قبل و لظروف ما انتقل ألى عمل أخر ثم عѧاد لѧنفس الشѧرآة أو تѧم نقلѧة مѧن       

عند نقل موظف من شرآة الى أخرى يتم تسجيل إنهاء خدمѧة للموظѧف فѧى الشѧرآة القديمѧة       –شقيقة أو تابعة (شرآة أخرى 
أعادة تعيين له فى الشرآة الجديدة مع نقل آافة البيانات المتعلقة به ألى الشرآة الجديѧدة و الاحتفѧاظ بالبيانѧات التاريخيѧة و      و

  ) .المالية الخاصة به فى الشرآة القديمة
  

o  السيارات 
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ة بالكامل مع إمكانية تسجيل فى حالة الموظف الذى تستلزم طبيعة عمله وجود سيارة تابعة للشرآة يتم تسجيل بيانات السيار
  .التجديدات الطارئة على السيارة 
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  ما هى بيانات الموارد البشرية الخاصة بالموظف ؟
o الخبرات السابقة 

  تحتوى على الخبرات السابقة بالموظفة و الفترة الزمنية التى امضاهها فيها
o العمل السابق 

  خرى او نفس الشرآةيتم تسجيل الوظائف السابقة للموظف سواء فى شرآات ا

  
  

التاريخ الوظيفى السابق لأى موظف قبل التحاقه بالعمѧل فѧى الشѧرآة مѧن الأمѧور الحساسѧة جѧدا و التѧى تعطѧى متخѧذ القѧرار            
  .الخلفية السليمة عن قدرات الموظف و إمكانيته الفعلية و العملية
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o المهارات 
  تحتوى على بيانات المهارات الخاصة بالموظف

  
لشرآة فى وقت ما مهارات معينة فى أشخاص تثق بهم، و ليس هناك أفضل من موظفى الشرآة الحѧاليين و لѧذلك   قد تحتاج ا

  .آان يجب توضيح و تسجيل مهارات آل موظف
  

o التدريب 
  يتم تسجيل بيانات التدريب سواء بواسطة الشرآة او تدريب خارجى مع بيان تكلفة التدريب
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شرآة هو التدريب المستمر و المخطط لموظفيها، فعنѧد تسѧجيل بيانѧات التѧدريب الخاصѧة      من العناصر المؤثرة فى تنمية أى 
) ألѧخ ....مѧؤدى الخدمѧة   -الفترة -> سابق/خارجى/داخلى<نوع التدريب (بموظف ما أخذ فى الاعتبار تسجيل البيانات الهامة 

قويѧѧة تضѧѧيف قيمѧѧة علѧѧى إمكانيѧѧات و    و ذلѧѧك للوقѧѧوف علѧѧى احتياجѧѧات إدارة المѧѧوارد البشѧѧرية و التخطѧѧيط لخطѧѧط لتدريبيѧѧة    
  .مهارات موظفى الشرآة مما ينعكس بالتبعية على إنتاجيتهم و أدائهم

  

  
  

o تقييم الأداء 
  يتم تسجيل بيانات التقييم عن الفترات الزمنية المختلفة
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و حتى يكتمل ) APSWorx(تقييم الأداء من المهام المجهدة لإدارة الموارد البشرية مما دفعنا لتصميم نظام مستقل لها 

لتكون ) WagesWorx(مع النظام الرئيسى ) APSWorx(ترابط النظام تم ربط البيانات المدخلة من النظام الجديد 
  .آافة بيانات الموظف متاحة من أى موقع و بالكامل

  
o تدرج المرتب 

  . هرى الثابتةالش جريقوم النظام تلقائيا التسجيل فى تدرج المرتب عند حدوث اى تغير فى عناصر الأ
 

  سلفة الى ملف الموظف؟ إضافةآيف يمكن 
جديد يتم تحديد نوع السلفة مع تحديد تاريخ / السلفيات / المحددات العامة / يتم اختيار الموظف ثم من قائمة الموظفين 

سط الثانى وعند ادخال بدايتها وقيمة السلفة والمسدد منها حتى تاريخة وقيمة القسط او عدد الاقساط ثم يتم تحديد تاريخ الق
  .قيمة القسط يقوم النظام تلقائيا بحساب عدد الاقساط او يمكن  ان يقوم النظام بحساب قيمة القسط اذا تم ادخال عدد الاقساط 
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  آيف يمكن تسديد دفعة من تحت حساب قسط ؟
يد القسط المراد السداد من تحت يتم تحد/ السلفيات / المحددات العامة / يتم اختيار الموظف ثم من قائمة الموظفين 

دخال تاريخ الحرآة والمبلغ المسدد فى خانة التسديدات مع تحديد الشهر المتاثر بحرآة إيتم  إضافة/خرىأخدمات /حسابه
  .السداد 

  

  آيف يمكن تأجيل اقتطاع قسط ؟
  .يقاف القسط ثم ادخل تاريخ الاقتطاع الجديدإخرى اختر أمن خدمات 

  

  تطاع قسط ؟ اق أعادةآيف يمكن 
  .خرى اختر اقتطاع قسط ثم ادخل تاريخ الاقتطاع الجديدأمن خدمات 
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  نشاء الحرآة الشهرية ؟أما هى خطوات 
  من قائمة الموظفين اختر انشاء الحرآة الشهرية ثم قم بتحديد الشهر المراد انشاء حرآتة ونطاق انشاء الحرآة 

  
عات المسجلة فى الثوابت الشهرية الى ملف الحرآة الشهرية آما يقوم بتنفيذ والاستقطا الاستحقاقاتيقوم النظام بنقل آافة 

و التى تختص بالشهر المحدد فقط و تجنيب الحرآات التى ) الجزاءات - العلاوات - الترقيات (آافة الحرآات المسجلة فى 
  .مع التأشير فى موقعها الاساسى بتمام التنفيذ تخص الشهور الأخرى 

  
قيات يقوم النظام بكافة التغيرات المحددة فى الترقية و فى حالة وجود تغيير مالى يتم حساب الوعاء المحدد عند معالجة التر

  .فى تدرج المرتب ضافةفى الترقية مع التغيير فى الأستحقاق  الشهرى فى الثوابت الشهرية آما يقوم بالإ
  

ة او نسبة بناء على الوعاء المحدد فى العلاوة ، فى حالة عند معالجة العلاوات يقوم النظام بحساب العلاوة سواء آانت قيم
، أما تدرج مرتب إضافةآما يتم  العلاوة تلقائيا آل شهر إضافةحتى يتم العلاوة الدورية يتم معالجة الثوابت الشهرية 

  .العلاوة الأستثنائية فيتم اضافتها فقط فى الشهر المحدد
  

  .ها على اساس القيمة مع دمج قيمة الجزاء فى الحرآة الشهرية فى حالة تكرارهالجزاءات فى حالة وجود قيمة له يتم حساب
  

  . جريجب ان يتم انشاء الحرآة الشهرية فى اول آل شهر من شهور الأ
  

  ما هى خطوات انشاء المتغيرات الشهرية ؟
  .الحرآة من قائمة موظفين اختر انشاء المتغيرات الشهرية ثم قم بتحديد الشهر ونطاق انشاء

  
  ساسيةالنظام لا يقوم بانشاء المتغيرات قبل انشاء الحرآة الشهرية الأ أنيجب ملاحظة 

  
مع التأشير فى ) تسجيل جزئى  –السلفيات (المتغيرات الشهرية يقوم النظام بتنفيذ آافة الحرآات المسجلة فى  إنشاءعند 

   موقعها الاساسى بتمام التنفيذ
  

آما يتم حساب عدد الشهور القسط من السلفة مع التأشير فى حرآة السلفة بمبلغ الأقتطاع عند معالجة السلفيات يتم أقتطاع 
المتبقية مع ترحيل القسط القادم ألى الشهر التالى من الحرآة و آذلك المبلغ المتبقى من السلفة و فى حالة ما اذا آان المبلغ 

، و فى حالة ما أشير فى ملف السلفة بتمام سداد السلفة بالكاملالمتبقى للشهر المحدد اقل من قيمة القسط يتم اقتطاعه مع الت
  .لا يتم معالجتهافاذا آان مؤشر فى السلفة بتأجيل الأقتطاع 

  
التسجيل الجزئى هى حرآة جانبية محدده فى الحرآة الشهرية يتم تنفيذها عند انشاء الحرآة، و يمكن التسجيل الجزئى 

  .لشهور لاحقه
  

  الحالى للموظف؟ جردات الأآيف يمكن معالجة مفر
  آم بتحديد الموظف ثم من قائمة الموظفين اختر الحرآة الشهرية 
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 جرخلاف حرآة الأ( آافة الحرآات الشهرية الممكن التعامل معها من خلال النظام شاشة الحرآة الشهرية تحتوى على 
  ):جرالشهرى حيث انها اساس الأ

o الأضافى  جرالأ  
o  الحوافز  
o  المكافأة  
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o  العمولة  
o  المنحة  
o  البدل النقدى للأجازات  
o  مكافأة نهاية الخدمة  
o  البدل الثابت للسيارة  
o فروق المرتب العارضة 

  .الشهرى للموظف جران يتم انشاء و حساب الأ و يجب قبل التعامل على أى من الحرآات الشهرية
  

  الشرآة ؟/الموظف أجرآيف يمكن حساب 
عن شهر  جريمكن حساب الأ(الشرآة  أجرالموظف أو حساب أجرحساب /  جرلأخدمات ا/ من داخل الحرآة الشهرية 

يقوم النظام بحساب  جرالشرآة ، و عند حساب الأ أجرنطاق الحساب فى حالة  قم بتحديد) اخر غير الشهر المفتوح حاليا
  .المحددة جرحرآة الأالتأمينات الأجتماعية و الضرائب و التأمين الصحى فى حالة خضوع الموظف لهم و ذلك عن نوع 

  

  الشرآة ؟/آيف يمكن حساب ضريبة مجمعة للموظف
عن آافة  جرحساب ضريبة مجمعة حيث تقوم هذه الخاصية بحساب الأ/  جرخدمات الأ/ من داخل الحرآة الشهرية 

  .الحرآات المسجلة فى الشهر المحدد
  

  الحرآة الشهرية لموظف محدد ؟ إلغاءآيف يمكن 
عن آافة  جرحيث تقوم هذه الخاصية بحساب الأ الحرآة الشهرية إلغاء/  جرخدمات الأ/ هرية من داخل الحرآة الش

  .الحرآات المسجلة فى الشهر المحدد
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  آيف يمكن طباعة ظرف الأجر الشهر للموظف ؟
  طباعة الظرف ثم قم باختيار نموذج الطباعة/ خدمات الطباعة / من داخل الحرآة الشهرية 

 
 

  آشف التوقيع على المرتبات ؟آيف يمكن طباعة 
  آشف التوقيع الشهرى/ خدمات الطباعة / من داخل الحرآة الشهرية 


