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 مقدمة
 

 مويل الصغيرسسات التجتماعي للتنمية شاملاً عمليات سير العمل لدى برامج ومؤالمطور من قبل الصندوق الإنظام الموارد البشرية يعُتبر 

 . والأصغر
 

ؤسسات ام برامج ومأقس صلاحيات إستخدامعالج عمليات تم بناءه بشكل مرن ليُ  والذيلنظام الموارد البشرية  تم إعداد دليل مستخدم حيث 

ها بل التي تقوم الأعماة معرفالصحيحة والدقيقة بهدف تبسيط الخاصة بالموظف كما يزُود النظام الجهات المعنية بالمعلومات  .التمويل الأصغر

 وتوفير آلية سريعة لنقل وتبادل البيانات والمعلومات بأسرع وقت واقل تكلفة.لنظام الموارد الأقسام المعنية 

 

 قسُِمَ الدليل كالتالي :

 

 القسم الأول:

 . شرح طريقة دخول إستخدام النظام 

 . مكونات الشاشة الرئيسية للنظام 

 . قالب شاشات النظام 

 

  القسم الثانئ:

 ستخدام النظام :تدرج الدليل بالانسياب المنطقي لإ

o .تهئية النظام 

o .نظام المرتبات والأجور 

o .الشئون الإدارية 

 

 لإستخدام .يفية اكما يمكن الدخول لأي عملية مباشرة من غير الرجوع إلى البداية ولهذا تم عمل أمثلة على مستوى كل عملية لتسهيل ك
 

 شرح مفصل لكل عمليات النظام كالتالي :

 . تعريف الشاشات 

  الدخول .طريقة 

 .مثال 
 

ات ية بالمعلومالمعن وتتمثل أهمية البيانات والمعلومات في دقتها وسرعة الحصول عليها، ويتحقق هذا في وجود أنظمة متخصصة تغذى الجهات

ت إدارة دارة عمليالإة فعالة داآعتباره إلهذا فالنظام يمكن ليتم الإستناد عليها في وضع الخُطط الإستراتيجية وكذلك تطوير الأداء والمتابعة, 

د الموارنظام العلقة بن النظام متكامل يغطي جميع الجوانب المتإوبذلك ف خاصة والإدارة العامة بصفة عامة، الأقسامفي  الموارد البشرية

 .يخدم جميع المستويات في الإدارةو البشرية
  

م أسلوب ستخداإ د تمظام وقالمتقدمة حتى يتم تغطية معظم الن يعضاوستجد أن الدليل يبدأ بشرح الأساسيات اللازمة لعملك ثم يتدرج بك إلى الم

ذج و قول نموحستخدام كل نموذج وشرح بيانات كل حقل من إالشرح المتسلسل لجميع النماذج حسب ظهورها في النظام وبيان الغاية من 

 .ىعلاقة كل نموذج مع النماذج الأخرالعلاقة بين الحقول المختلفة وتم بيان قيم وأشكال الحقول المسموح بها ء وشرح 
 

 والتحكم في النظامالمتعلقة ب يعضانك تعرف أساسيات تشغيل و يندوز فهو لا يشرح أي شيء عنها وإنما الدليل يركز في شرح الموأيفتر ض 

 . ةن هناك طرق خاصة بتشغيلن ذلك سيساعدك بشكل مباشر في عملك ولأخياراته عند تشغيله لأ
 

نقل توجيهك إلى تو بياناتالهدف منها إعلامك بالأداة المطلوب إستخدامها  في إدخال اليمين الشاشات حيث أن ستجد هناك رموز  لتسهيل الدليل

 . آخر لبيانات

 

نماذج التي ات والوقبل البدء في تشغيل النظام هناك قواعد عامة يجب عليك التعرف عليها خاصة التي يتكرر إستخدامها  في جميع الشاش

 وهى كالتالي: ن بمجموعها النظامتكو
 

 له.لنظام  بأكماجموعها التعامل مع النظام يتم من خلال الشاشة الرئيسية التي تمكنك من الدخول على الأنظمة الفرعية التي تمثل بم .1

 جميع شاشات النظام تحتوى على شريط أدوات موحد يحتوى على أيقونات كل منها ترمز لوظيفة معينة. .2

، إلا في الحالات التي تجدها مذكورة   أو  تعديل البيانات  ستفسار أو  الإضافة ن إستخدامها  للإكالنظام يمجميع شاشات  .3

 لغاية حفظ سلامة البيانات والنظام .والحذف يمنع أحياناً التعديل  الشاشات، حيث  في بعض

ار الحقل المراد الإستعلام  به وإدخال الشرط يم  ويتم إختللتحويل إلى حالة الإستعلا [F7 ]مفتاح لضغط على ايتم الإستعلام  بواسطة  .4

، تنفيذ الإستعلام  إدخال الإستعلام   أو إستخدام الأزرار ) لعرض النتيجة [F8]مفتاح ضغط إالإستعلام ، وبعد ذلك  عليه المبنى

). 
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 نظام الموارد البشريةكيفية الدخول على 
 

 

 .(  1كما بنموذج ) , البشريةنظام الموارد شاشة الدخول على 

 ومنه يتم فتح شاشة الدخول إلى النظام. يتم النقر على الأيقونة الموجودة في سطح المكتب 
 

 

 

 

 :تنقسم شاشة الدخول إلى 

 
 

  وكلمة السر.لى النظام إالمستخدم حقول لإدخال  
 

 

 
 

  ( 1نموذج ) 
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 الفصل الأول : 

 
 كيفية الإستخدام كالتالي:نظام الموارد البشرية سيتم شرح تفصيل عام عن مكونات 

 

 الدخول على النظام . .1

 الشاشة الرئيسية . .2

 قالب شاشات النظام . .3

 أولاً: الدخول على النظام 

 

ائمة ختيار من قإالخاصة به,  مــرورالكلـمة , المستخدم  إسميتم من خلال هذة الشاشة دخول أي مستـخدم لديه صلاحية عن طريق إدخال 

 ( . 2كما بنموذج ) , وتحديد فرع مستخدم النظام الفرع

 
 ( 2نموذج ) 

 

 .(2)كما موضح بنموذجليتم مطابقة إسم  المستخدم وكلمة المرور الخاصة به,  الضغط على زر المفتاح يقوم المستخدم بالخطوة الأخيرة 
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 ( . 3كما في نموذج ) ،  الرئيسية شاشة النظاموفي حالة تم التحقق سيتم نقل المستخدم إلى 

 

 
 ( 3نموذج ) 

 

 

يل يات على تشغه صلاحوفي حالة تم إدخال إسم المستخدم أو كلمة السر وكانت غير صحيحة يعطى رسالة تبين خطأ للمستخدم ، أو أنه ليس لدي

 .( 4)  كما في نموذجليقوم بمراجعة الخطأ,  ( البرنامج /مدير النظُمُ لدى المؤسسة  )النظام فعليه إبلاغ الشخص المسئول 

 

 
 ( 4نموذج ) 
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 ثانياً: الشاشة الرئيسية
 

لنظام امليات عبعد نجاح عملية الدخول إلى النظام ستظهر شاشة النظام الرئيسية التي تحتوي على شجرة رئيسية وشجرة فرعية لجميع 

 ومقسمة كالتالي:
 

شجرة 

 النظام

القائمة 

 الرئيسية
 نموذج القوائم الفرعية

تهيئة   .1

 النظام

تعريف الأنظمة  .1.1

 والشاشات.

 إدارة النظام. .1.2

الإعدادات  .1.3

 العامة.

المستخدمون  .1.4

 والصلاحيات.

النسخ  .1.5

الإحتياطية 

 والتحديث.

 

نظام   .2

المرتبات 

 والأجور

 تهيئة النظام. .2.1

 ملف الموظف. .2.2

 عمليات النظام. .2.3

الربط مع النظام  .2.4

 المحاسبي.

 حركات النظام. .2.5

إجراءات نهاية  .2.6

 الشهر.

 تقارير النظام. .2.7

 

الشئون   .3

 الإدارية

 تهيئة النظام. .3.1

 عمليات النظام. .3.2

 تقارير النظام. .3.3
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 ثالثاً: قالب شاشات النظام

 .تسيير العمل على النظامتوحيد جميع شاشات النظام ل تعمل هذة  المكونات على

 

 أقسام شاشات النظام :

 

 شريط أعلى الشاشة  .1
 

 ينقسم الشريط إلى : 

 (  . المؤسسة / البرنامج   إسمالجهة اليمنى وفيه يوضح )  .1.1

 ( .شاشات العمليات الجهة الوسطى وفيه يوضح )  .1.2

 .( التاريخ اليومي الجهة اليسرى وفيه يوضح )  .1.3

 

 
 

 
 إسم المؤسسة / البرنامج

 
 

 شاشات العمليات

 

 

 

 التاريخ

 
 

 شريط أسفل الشاشة  .2
 

 ينقسم الشريط إلى :

 وتستخدم لتسيير الدعم الفني . الجهة اليمنى وفيه يتم إظهار إسم الشاشة المحفوظة في الجهاز  .2.1

 الجهة الوسطى وفيه يتم إظهار الرسائل والتنبيهات . .2.2

 الجهة اليسرى وفيه يتم إظهار البيانات الرقمية المدخلة من قبل المستخدم. .2.3

 

 
 

 

يظهر إسم  الشاشة المفتوحة كما هي في 

 الجهاز ويستخدم لتسيير الدعم الفني

 

 

 تظهر الرسائل والتنبيهات

 

 

 البيانات الرقمية                   

 
 

 شريط يمين الشاشة  .3
 

ث ستخدام حيل في الإيحتوي شريط الأدوات  القياسي على مجموعة من الرموز التي تمثل الأوامر المستخدمة في النظام لتسيير العم

 يظهر على يمين الشاشات بشكل عمودي.

 

 العملية الرمز العملية الرمز العملية الرمز

 

شاشات 

 العمليات
 

 تعديل

 

 إدخال

 الإستعلام

 
 حفظ

 
 حذف سجل

 

تنفيذ 

 الإستعلام

 
 إدراج سجل

 
 السجل التالي

 

إعتماد 

 السجل

 
 البحث

 
 أول سجل

 

إلغاء 

إعتماد 

 السجل

 

السجل 

 السابق
 

 طباعة

 

 خروج

 
     أخر سجل

 

 ملاحظة : 

 فية الرمز.م  وظيأسفل سهم الفارة يحمل إس لمعرفة وظيفية أي رمز في شريط الأدوات  وجهه سهم الفارة نحو الرمز سيظهر مستطيل صغير
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 الفصل الثاني: عمليات النظام

 
 سنقوم بشرح مفصل عن كل عملية في شجرة النظام وكيفية الإستخدام عبر النظام كالتالي :

 تهيئة النظام عمليات .1

 تعريف الأنظمة والشاشات .1.1

 الأنظمة الرئيسية .2.1.1

 
 . ( 5, كما بنموذج )  الأنظمة الرئيسية   >>تعريف الأنظمة والشاشات   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 مستخدم .ن قبل العمليات النظام التى تم إدخالها م حيث تحتوي هذة القائمة علىالأنظمة الرئيسية يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 5نموذج ) 

 

 

الأنظمة الرئيسية وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 6كما بنموذج ) , مسبقا

 
 ( 6نموذج ) 
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 الحقول :

 

 ويتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . النظامرقم  رمز النظام

 ترقيم تسلسلي يدوياً. تسلسل

 (.فعال, موقف إختيار الحاله من القائمة )  الحاله

 (.عربي إسم النظام )  الأسم عربي

 (.إنجليزي  إسم النظام ) الأسم إنجليزي

 يتكون ألياً عند الإضافة. رمز الشاشة

 

 مثال :

 ( 7كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

الأنظمة وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الفرعية   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ترقيم تسلسلي يدوياً. .3

 .( فعال  – موقف)  القائمة نوع الحالةإختار من  .4

 ( . إنجليزي – عربيكتابة إسم النظام )  .5

 يتكون رمز الشاشة ألياً عند الإضافة. .6

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .7

 

 

 
 ( 7نموذج ) 

 

 ً  ( 7كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

الأنظمة وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الفرعية   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 

 

 ملاحظة:
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 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "

 

 

 الفرعيةالأنظمة  .2.1.2

 
 . ( 8, كما بنموذج )  الفرعيةالأنظمة    >>تعريف الأنظمة والشاشات   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 ستخدم .مقبل ال عمليات النظام التى تم إدخالها من حيث تحتوي هذة القائمة علىالأنظمة الفرعية يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 8نموذج ) 

 

 

 

الأنظمة الفرعية وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 9كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 

 

  

 
 ( 9نموذج ) 
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 الحقول :

 

 (. 7)  ذجبنمو كمايقوم المستخدم إختار من القائمة حسب ما تم إدخالها مسبقاً من شاشة الأنظمة الرئيسية  النظام الرئيسي

 ويتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . النظام رمز رمز النظام

 (.عربي إسم النظام )  الأسم عربي

 (.إنجليزي  إسم النظام ) الأسم انجليزي

 (.فعال, موقف إختار الحاله من القائمة )  الحالة

 ترقيم تسلسلي يدوياً. تسلسل

 يتكون ألياً عند الإضافة. رمز الشاشة

 

 مثال :

 ( 10كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

الأنظمة وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الفرعية   . المُعدة مسبقا

 (. 7)  كما بنموذجإختار من قائمة النظام الرئيسي حسب ما تم إدخالها مسبقاً من شاشة الأنظمة الرئيسية  .2

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

 ( . إنجليزي – عربينظام ) كتابة إسم ال .4

 .( فعال  – موقف)  ار من القائمة نوع الحالةختإ .5

 ترقيم تسلسلي يدوياً. .6

 يتكون رمز الشاشة ألياً عند الإضافة. .7

 أثناء عملية الحفظ . النظام سيتم إظهار رمزمن شريط الأدوات    حفظإختار زر  .8

 

 
 ( 10نموذج ) 

 ً  ( 10كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

الأنظمة وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الفرعية   . المُعدة مسبقا

 (. 7)  كما بنموذجإختار من قائمة النظام الرئيسي حسب ما تم إدخالها مسبقاً من شاشة الأنظمة الرئيسية  .2

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .3

 أو الحذف . البيانات تعديل .4

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .5

 

 

 ملاحظة:

 .الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "" شريط 
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 شاشات النظام .2.1.3

 
 . ( 11, كما بنموذج )  شاشات النظام   >>تعريف الأنظمة والشاشات   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 دم .مستخل العمليات النظام التى تم إدخالها من قب حيث تحتوي هذة القائمة علىشاشات النظام يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 11نموذج ) 

 

شاشات النظام وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 12كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 ( 12نموذج ) 
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 الحقول :

 .( 7)  وذجا بنمكميقوم المستخدم إختار من القائمة حسب ما تم إدخالها مسبقاً من شاشة الأنظمة الرئيسية  النظام الرئيسي

 .( 10)  ذجبنمو كمايقوم المستخدم إختار من القائمة حسب ما تم إدخالها مسبقاً من شاشة الأنظمة الفرعية  النظام الفرعي

 ويتم إظهاره أثناء عملية الحفظ . النظام رمز رمز النظام

 (.عربي إسم النظام )  الأسم عربي

 (.إنجليزي  إسم النظام ) الأسم انجليزي

 المستخدم تحديد إسم الشاشة أو الملف.يقوم  إسم الشاشة ) الملف (

 اختار نوع الشاشة من القائمة المعدة مسبقاً. نوع الشاشة

 (.فعال, موقف إختار الحاله من القائمة )  الحالة

 يقوم المستخدم بتحديد ليتم إظهار إسم الفرع أعلى الشاشة. الفرع

 ترقيم تسلسلي يدوياً. تسلسل

 مثال :

 ( 13كما بنموذج )  الإضافة  :أو لاً: طريقة 

شاشات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً النظام   . المُعدة مسبقا

 (. 7)  كما بنموذجإختار من قائمة النظام الرئيسي حسب ما تم إدخالها مسبقاً من شاشة الأنظمة الرئيسية  .2

 (. 10)  كما بنموذجإختار من قائمة النظام الفرعي حسب ما تم إدخالها مسبقاً من شاشة الأنظمة الفرعية  .3

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .4

 ( . إنجليزي – عربيبة إسم النظام ) كتا .5

 تحديد إسم الشاشة أو الملف. .6

 اختار نوع الشاشة من القائمة المعدة مسبقاً. .7

 .( فعال  – موقف)  ار من القائمة نوع الحالةختإ .8

 .تحديد الفرع ليتم إظهار إسم الفرع أعلى الشاشة .9

 ترقيم تسلسلي يدوياً. .10

 أثناء عملية الحفظ . النظام سيتم إظهار رمزمن شريط الأدوات    حفظإختار زر  .11

 
 ( 13نموذج ) 

 ً  ( 13كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

شاشات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً النظام   . المُعدة مسبقا

 (. 7)  كما بنموذجإختار من قائمة النظام الرئيسي حسب ما تم إدخالها مسبقاً من شاشة الأنظمة الرئيسية  .2

 (. 10)  كما بنموذجشاشة الأنظمة الفرعية  إختار من قائمة النظام الفرعي حسب ما تم إدخالها مسبقاً من .3

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .4

 أو الحذف . البيانات تعديل .5

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .6

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "   ملاحظة:
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 إدارة النظام .1.2

 توصيف حقول النظام 1.2.1

 
 . ( 14, كما بنموذج ) توصيف حقول النظام   >>إدارة النظام   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 مستخدم .ن قبل المعمليات النظام التى تم إدخالها  حيث تحتوي هذة القائمة علىتوصيف حقول النظام يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 14نموذج ) 

 

 

توصيف حقول وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة النظام   . ( 15كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

  

 
 ( 15نموذج ) 
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 الحقول :

 

 كتابة إسم الحقل البرمجي المصمم في الشاشات. إسم الحقل البرمجي

 كتابة العنوان الخاص بالحقل باللغة العربية. العنوان عربي

 كتابة العنوان الخاص بالحقل باللغة الانجليزية. العنوان إنجليزي

 كتابة التوضيح باللغة العربية مع الماوس. التوضيح باللغة العربية

 كتابة التوضيح باللغة الإنجليزية مع الماوس. باللغة الإنجليزيةالتوضيح 

 

 مثال :

 ( 16كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

توصيف وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً حقول النظام   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 كتابة إسم الحقل البرمجي المصمم في الشاشات. .3

 كتابة العنوان الخاص بالحقل باللغة العربية. .4

 كتابة العنوان الخاص بالحقل باللغة الانجليزية. .5

 التوضيح باللغة العربية مع الماوس.كتابة  .6

 كتابة التوضيح باللغة الإنجليزية مع الماوس. .7

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .8

 

 
 ( 16نموذج ) 

 

 ً  ( 16كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

توصيف وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  زرإختار  .1

ً حقول النظام   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 .من شريط الأدوات  حفظإختار زر  .4

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "



 دليل نظام الموارد البشرية
 

Page 18 of 187 

 

 

 

 تعريف رسائل النظام 1.2.2

 
 . ( 17, كما بنموذج )  تعريف رسائل النظام   >>إدارة النظام   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 مستخدم .لامن قبل  عمليات النظام التى تم إدخالها حيث تحتوي هذة القائمة على تعريف رسائل النظاميقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 17نموذج ) 

 

تعريف رسائل وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  النظام  . ( 18كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 ( 18نموذج ) 
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 الحقول :

 

 يقوم المستخدم كتابة يدوياً رقم الخطة. رقم الخطة

 كتابة الأسم باللغة العربية. الأسم عربي

 الانجليزية.كتابة الأسم باللغة  الأسم إنجليزي

 (.الشاشة, رسالة إختار مكان الظهور من القائمة )  مكان الظهور

 

 مثال :

 ( 19كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تعريف وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  رسائل النظام  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 كتابة رقم الخطة. .3

 ( . إنجليزي – عربيكتابة إسم الرسالة )  .4

 .( رسالة  – ) الشاشةمكان الظهورار من القائمة ختإ .5

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .6

 

 

 
 ( 19نموذج ) 

 

 ً  ( 19كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تعريف وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  رسائل النظام  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 تعريف القوائم المركبة 1.2.3

 
 . ( 20, كما بنموذج ) تعريف القوائم المركبة   >>إدارة النظام   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 . مستخدمبل القلها من عمليات النظام التى تم إدخا حيث تحتوي هذة القائمة على تعريف القوائم المركبةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 20نموذج ) 

 

تعريف القوائم  وسيتم عرض جميع وظائفشريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  المركبة  . ( 21كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 ( 21نموذج ) 
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 الحقول :

 

 يقوم المستخدم إدخال يدوياً رمز القائمة. رمز القائمة

 (.عربي إسم القائمة )  الأسم عربي

 (.عربي إسم القائمة )  الأسم إنجليزي

 يقوم المستخدم إدخال يدوياً قيمة الترميز. قيمة الترميز

 المضاف مسبقاً اسم القائمة.( ويعتبر فرع للاسم عربي إسم القائمة )  الأسم عربي

 ( ويعتبر فرع للاسم المضاف مسبقاً اسم القائمة.عربي إسم القائمة )  الأسم إنجليزي

 (.فعال, موقف إختار الحاله من القائمة )  الحالة

 

 مثال :

 ( 22كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تعريف  وسيتم عرض جميع وظائفشريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً القوائم المركبة   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 كتابة يدوياً رمز القائمة . .3

 (..إنجليزي  -عربي كتابة إسم القائمة )  .4

 كتابة يدوياً قيمة الترميز . .5

 ( ويعتبر فرع للاسم المضاف مسبقاً اسم القائمة. إنجليزي –عربي كتابة إسم القائمة )  .6

 .( فعال  – موقف)  ار من القائمة نوع الحالةختإ .7

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .8

 

 
 ( 22نموذج ) 

 

 ً  ( 22كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

 وسيتم عرض جميع وظائفشريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً المُعدة تعريف القوائم المركبة   . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 ملاحظة:
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 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
 

 الإعدادات العامة .1.3

 بيانات البرنامج أو المؤسسة .1.3.1

 
 . ( 23, كما بنموذج ) بيانات البرنامج أو المؤسسة   >>إدارة النظام   >> عمليات تهيئة النظام:  الوصولطريقة 

 

 ستخدم .ممن قبل ال إدخالها عمليات النظام التى تم حيث تحتوي هذة القائمة علىبيانات البرنامج أو المؤسسة يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 23نموذج ) 

 

 

بيانات البرنامج وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة أو المؤسسة   . ( 24كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
  

 
 ( 24نموذج ) 
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 الحقول :

 

 أثناء عملية الحفظ .الترقيم  يتم إظهاره الشركة

 كتابة الاسم) المؤسسة / البرنامج ( باللغة العربية. الاسم عربي

 كتابة الاسم) المؤسسة / البرنامج (  باللغة الانجليزية. الاسم إنجليزي

 إختيار الشعار عبر المسار المحفوظ بالجهاز. مسار الشعار

 سيتم اظهار الشعار . صورة الشعر

 

 مثال :

 ( 25كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

بيانات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  البرنامج أو المؤسسة  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 كتابة الاسم) المؤسسة / البرنامج ( باللغة العربية. .3

 كتابة الاسم) المؤسسة / البرنامج (  باللغة الانجليزية. .4

 إختيار الشعار عبر المسار المحفوظ بالجهاز. .5

 سيتم اظهار الشعار . .6

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .7

 

 
 ( 25نموذج ) 

 

 ً  ( 25كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

بيانات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً البرنامج أو المؤسسة   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 

 ملاحظة:

 .الصلاحيات المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بحسب 
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 تهيئة الفروع .1.3.2

 
 . ( 26, كما بنموذج )  تهيئة الفروع   >>إدارة النظام   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 م .مستخدال عمليات النظام التى تم إدخالها من قبل حيث تحتوي هذة القائمة على تهيئة لفروعيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 26نموذج ) 

 

 

 تهيئة الفروعوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 27كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 ( 27نموذج ) 
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 الحقول :

 أثناء عملية الحفظ .ترقيم الفرع  يتم إظهاره رمز الفرع

 إختار الشركة ) المؤسسة / البرنامج ( من القائمة. الشركة

 كتابة أسماء الفروع باللغة العربية. الأسم عربي

 كتابة أسماء الفروع باللغة الانجليزية. الأسم إنجليزي

 عربي .كتابة عنوان الفرع  عربي –العنوان 

 كتابة عنوان الفرع انجليزي . انجليزي –العنوان 

 كتابة رقم هاتف الفرع. رقم الهاتف

 كتابة رقم فاكس الفرع. رقم الفاكس

 كتابة تاريخ العملية الفرع. تاريخ العملية

 
 يقوم المستخدم بالضغط على تفعيل الفرع ليتم اضافة البيانات  للفرع.

 مثال :

 ( 28كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تهيئة وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الفروع   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 إختار الشركة ) المؤسسة / البرنامج ( من القائمة. .3

 كتابة أسماء الفروع باللغة العربية. .4

 كتابة أسماء الفروع باللغة الانجليزية. .5

 كتابة عنوان الفرع عربي . .6

 كتابة عنوان الفرع انجليزي . .7

 كتابة رقم هاتف الفرع. .8

 كتابة رقم فاكس الفرع. .9

 كتابة تاريخ العملية الفرع. .10

 يقوم المستخدم بالضغط على تفعيل الفرع ليتم اضافة البيانات  للفرع. .11

 أثناء عملية الحفظ . سيتم إظهار ترقيم الفرعمن شريط الأدوات    حفظإختار زر  .12

 
 ( 28نموذج ) 

 ً  ( 28كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تهيئة وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الفروع   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "  ملاحظة:
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 العملات .1.3.3

 
 . ( 29, كما بنموذج ) العملات   >>إدارة النظام   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 تخدم .مسعمليات النظام التى تم إدخالها من قبل ال حيث تحتوي هذة القائمة على العملاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 29نموذج ) 

 

المُعدة  العملات وسيتم عرض جميع وظائفشريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

 ً  . ( 30كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 ( 30نموذج ) 
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 الحقول :

 

 أثناء عملية الحفظ .ترقيم العمله  يتم إظهاره العمله

 (.محلي, اجنبي إختار نوع العمله من القائمة )  نوع العمله

 كتابة اسم العمله عربي. الأسم عربي

 كتابة اسم العمله انجليزي. الاسم انجليزي

 كتابة اسم العمله المختصر عربي. الاسم المخنصر عربي

 كتابة اسم العمله المختصر انجليزي. الاسم المخنصر انجليزي

 

 مثال :

 ( 31كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

العملات  وسيتم عرض جميع وظائفشريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 (.محلي, اجنبي إختار نوع العمله من القائمة )  .3

 كتابة اسم العمله عربي. .4

 كتابة اسم العمله انجليزي. .5

 كتابة اسم العمله المختصر عربي. .6

 كتابة اسم العمله المختصر انجليزي. .7

 أثناء عملية الحفظ .سيتم إظهار ترقيم العمله من شريط الأدوات    حفظإختار زر  .8

 

 
 ( 31نموذج ) 

 

 ً  ( 31كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

 العملات وسيتم عرض جميع وظائفشريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 البلدان والمدن .1.3.4

 
 . ( 32, كما بنموذج ) البلدان والمدن   >>إدارة النظام   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 تخدم .مسبل القعمليات النظام التى تم إدخالها من  حيث تحتوي هذة القائمة على البلدان والمدنيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 32نموذج ) 

 

 

المُعدة  البلدان والمدنوسيتم عرض جميع شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

 ً  . ( 33كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 ( 33نموذج ) 
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 الحقول :

 أثناء عملية الحفظ .رمز الدولة  يتم إظهاره رمز الدولة

 (.فعال, موقف إختار الحاله من القائمة )  الحالة

 (.نعم, لا إختار بلد النظام من القائمة )  بلد النظام

 كتابة اسم البلد عربي. الاسم عربي

 كتابة اسم البلد انجليزي. الاسم انجليزي

 كتابة اسم الجنسية عربي. عربي –الجنسية 

 كتابة اسم الجنسية انجليزي. انجليزي –الجنسية 

 أثناء عملية الحفظ .ترقيم العمله  يتم إظهاره رمز المدينة

 كتابة اسم المحافظة عربي. الاسم عربي

 كتابة اسم المحافظة انجليزي. الاسم انجليزي

 (.فعال, موقف إختار الحاله من القائمة )  الحالة

 مثال :

 ( 34كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

البلدان والمدن وسيتم عرض جميع شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 (.فعال, موقف إختار الحاله من القائمة )  .3

 (.نعم, لا إختار بلد النظام من القائمة )  .4

 كتابة اسم البلد عربي. .5

 كتابة اسم البلد انجليزي. .6

 كتابة اسم الجنسية عربي. .7

 كتابة اسم الجنسية انجليزي. .8

 كتابة اسم المحافظة عربي. .9

 كتابة اسم المحافظة انجليزي. .10

 (.فعال, موقف إختار الحاله من القائمة )  .11

 أثناء عملية الحفظ . الدولة ورمز المدينة سيتم إظهار رمزمن شريط الأدوات    حفظإختار زر  .12

 
 ( 34نموذج ) 

 ً  ( 34كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

البلدان والمدن وسيتم عرض جميع شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

  ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:
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 التوقيعات والملاحظات على المستندات .1.3.5

 
 . ( 35ج ) , كما بنموذالتوقيعات والملاحظات على المستندات   >>إدارة النظام   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

قبل  إدخالها من التى تم عمليات النظام حيث تحتوي هذة القائمة على والملاحظات على المستنداتالتوقيعات يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 ( 35نموذج ) 

 

 

التوقيعات  جميع وظائف وسيتم عرضشريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  والملاحظات على المستندات  . ( 36كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

 

 

 

 

 
 ( 36نموذج ) 



 دليل نظام الموارد البشرية
 

Page 31 of 187 

 

 

 

 

 الحقول :

 

 (.تهيئة النظام, نظام المرتبات والأجور, الشئون الإدارية إختار النظام من القائمة )  النظام الرئيسي

 النظام الفرعي
ي ام الفرعن النظمإختيار من قائمة النظام الرئيسي سيتم إظهر قائمة في النظام الفرعي ويتم اختيار بعد 

 من القائمة .

 أثناء عملية الحفظ .اسم النظام  يتم إظهاره الاسم عربي

 كتابة عنوان المستند عربي. عنوان المستند عربي

 انجليزي.كتابة عنوان المستند  عنوان المستند انجليزي

 يقوم المستخدم اضافة اي ملاحظات. ملاحظات

 يتم الضغط على التوقيعات وكتابة أسماء الموقيع حسب العدد. التوقيعات

 

 مثال :

 ( 37كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

 وسيتم عرض جميع وظائفشريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً التوقيعات والملاحظات على المستندات   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 (.تهيئة النظام, نظام المرتبات والأجور, الشئون الإدارية إختار النظام من القائمة )  .3

 ة .القائم بعد إختيار من قائمة النظام الرئيسي سيتم إظهر قائمة في النظام الفرعي ويتم اختيار من النظام الفرعي من .4

 كتابة عنوان المستند عربي. .5

 كتابة عنوان المستند انجليزي .6

 . يقوم المستخدم اضافة اي ملاحظات. .7

 م الضغط على التوقيعات وكتابة أسماء الموقيع حسب العدد.يت .8

 أثناء عملية الحفظ .عربي   النظام سيتم إظهار اسممن شريط الأدوات    حفظإختار زر  .9

 

 
 ( 37نموذج ) 

 ً  ( 37كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

 وسيتم عرض جميع وظائفشريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً التوقيعات والملاحظات على المستندات   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 نبذه عن التقرير .1.3.6

 
 . ( 38, كما بنموذج ) نبذه عن التقرير   >>إدارة النظام   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 مستخدم .قبل ال عمليات النظام التى تم إدخالها من حيث تحتوي هذة القائمة على نبذه عن التقريريقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 38نموذج ) 

 

 

المُعدة نبذه عن التقرير وسيتم عرض جميع شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

 ً  . ( 39كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 
 ( 39نموذج ) 
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 الحقول :

 

 اختار اسم الفرع من القائمة حسب المععُد مسبقاً. الفرع

 من القائمة حسب المععُد مسبقاً. اختار النظام الرئيسي النظام الرئيسي

 اختار اسم الشاشة ) الملف ( من القائمة حسب المععُد مسبقاً ومن ثم كتابة التقرير. اسم الشاشة ) الملف (

 

 مثال :

 ( 40كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

نبذه عن التقرير وسيتم عرض جميع شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 اختار اسم الفرع من القائمة حسب المععُد مسبقاً. .3

 المععُد مسبقاً.اختار النظام الرئيسي من القائمة حسب  .4

 اختار اسم الشاشة ) الملف ( من القائمة حسب المععُد مسبقاً ومن ثم كتابة التقرير. .5

 .دوات من شريط الأ  حفظإختار زر  .6

 

 
 ( 40نموذج ) 

 

 ً  ( 40كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الأنظمة الفرعية   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 نقل البنود من فرع إلى فرع .1.3.7

 . ( 41, كما بنموذج ) نقل البنود من فرع إلى فرع   >>إدارة النظام   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 خدم .مستن قبل الدخالها مإعمليات النظام التى تم  حيث تحتوي هذة القائمة علىنقل البنود من فرع إلى فرع يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 41نموذج ) 

 

البنود لنقلها من فرع إلى وسيتم عرض جميع شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  فرع  . ( 42كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 الحقول :

 

 اختار الفرع المطلوب نقله لفرع أخر من القائمة المُعد مسبقاً. من الفرع

 من القائمة المُعد مسبقاً. اختار الفرع الأخر إلى الفرع

 بعد الانتهاء من اختار الفرع سيتم اظهاررقم بنود الفرع الذي سيتم نقلها لفرع أخر. رقم البند

 بعد الانتهاء من اختار الفرع سيتم اظهارأسماء بنود الفرع الذي سيتم نقلها لفرع أخر. اسم البند

 هنا يقوم المستخدم اختيار البنود ليتم نقلعا للفرع الذي سبق اختياره ومن ثم الضغط على زر 

 

 

 
 ( 42نموذج ) 
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 المستخدمون والصلاحيات .1.4

 بيانات المستخدمون .1.4.1

 
 . ( 43, كما بنموذج ) بيانات المستخدمون   >>المستخدمون والصلاحيات   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 مستخدم .لن قبل امعمليات النظام التى تم إدخالها  حيث تحتوي هذة القائمة على بيانات المستخدمونيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 43نموذج ) 

 

بيانات المستخدمون وسيتم عرض جميع شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 44كما بنموذج ) , مسبقا

 

  

 
 ( 44نموذج ) 
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 الحقول :

 

 المستخدمون

 كتابة رمز المستخدم. رمز المستخدم

 (.فعال, موقف إختار الحاله من القائمة )  الحالة

 (.نعم, لا إختار مدير نظام من القائمة )  مدير نظام

 كتابة اسم المستخدم  باللغة العربية. الاسم عربي

 كتابة اسم المستخدم  باللغة الانجليزية. الاسم انجليزي

 إختار الشركة ) المؤسسة / البرنامج ( من القائمة. الشركة

 كتابة كلمة المرور. كلمة المرور

 كتابة تأكيد كلمة المرور. تأكيد كلمة المرور

 كتابة تاريخ التغيير. تاريخ التغيير

 (.متصل, غير متصل إختار حالة الاتصال من القائمة )  حالة الاتصال

 كتابة تاريخ بداية التفعيل. تاريخ بداية التفعيل

 كتابة تاريخ نهاية التفعيل. تاريخ نهاية التفعيل

 حسب الطلب. كتابة سبب الإيقاف سبب الإيقاف

 صلاحيات الفروع

ً  اسماء الفروعوسيتم إظهار  F9الضغط على  رمز الفرع  . ابلبالحقل المق أتوماتيكيا

 سيتم إظهار اسم الفرع أتوماتيكياً بالعربي. الاسم عربي

 سيتم إظهار اسم الفرع أتوماتيكياً بالانجليزي. الاسم انجليزي

 المستخدم من القائمة .إختار صلاحيات  صلاحيات المستخدم

 (.فعال, موقف إختار الحاله من القائمة )  الحالة

 يتم تحديد الفرع الافتراضي للمستخدم. الفرع الافتراضي
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 مثال :

 ( 45كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

بيانات وسيتم عرض جميع شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً المستخدمون   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 كتابة رمز المستخدم. .3

 (.فعال, موقف إختار الحاله من القائمة )  .4

 (.نعم, لا قائمة ) إختار مدير نظام من ال .5

 كتابة اسم المستخدم  باللغة العربية. .6

 كتابة اسم المستخدم  باللغة الانجليزية. .7

 إختار الشركة ) المؤسسة / البرنامج ( من القائمة. .8

 كتابة كلمة المرور. .9

 كتابة تأكيد كلمة المرور. .10

 كتابة تاريخ التغيير. .11

 (.متصل, غير متصل إختار حالة الاتصال من القائمة )  .12

 كتابة تاريخ بداية التفعيل. .13

 كتابة تاريخ نهاية التفعيل. .14

 كتابة سبب الإيقاف حسب الطلب. .15

ً  اسماء الفروعوسيتم إظهار  F9الضغط على  .16  وسيتم اظهار الاسم عربي وانجليزي مقابل الحقل. أتوماتيكيا

 إختار صلاحيات المستخدم من القائمة . .17

 (.فعال, موقف إختار الحاله من القائمة )  .18

 تم تحديد الفرع الافتراضي للمستخدم.ي .19

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .20

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "

 

 
 ( 45نموذج ) 

 ً  ( 45كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

بيانات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً المستخدمون   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
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 صلاحيات الشاشات .1.4.2

 
 . ( 46, كما بنموذج )  صلاحيات الشاشات   >>المستخدمون والصلاحيات   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 تخدم .مسقبل ال عمليات النظام التى تم إدخالها من تحتوي هذة القائمة علىحيث  صلاحيات الشاشاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 46نموذج ) 

 

 

 صلاحيات الشاشاتوسيتم عرض جميع شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 47كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 ( 47نموذج ) 
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 الحقول :

 إختار رمز المستخدم من القائمة المُعد مسبقاً.. رمز المستخدم

 إختار رمز الفرع من القائمة وسيتم اظهار خيارات حسب اختيار رمز المستخدم. رمز الفرع

 (.رية تهيئة النظام, نظام المرتبات والأجور, الشئون الاداإختار النظام الرئيسي من القائمة )  النظام الرئيسي

 إختار النظام الفرعي من القائمة وسيتم اظهار خيارات حسب اختيار النظام الرئيسي. النظام الفرعي

 رمز الشاشة

 , (انجليزي  –بعد اختيار النظام الفرعي بحسب النظام سيتم اظهار رمز واسماء الشاشات ) عربي 

 وهنا يقوم المستخدم تحديد صلاحيات للمستخدم الذي تم اختياره والصلاحيات كالتالي:

 (. الغاء –اعتماد  –طباعه  –استعلام  –تعديل  –حذف  –اضافة  –تضمين ) 

 

 مثال :

 ( 48كما بنموذج )  الإضافة  : أو لاً: طريقة

ً ويتم اختيار المستخدم شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1  . المُعدة مسبقا

 إختار رمز المستخدم من القائمة المُعد مسبقاً. .2

 الفرع من القائمة وسيتم اظهار خيارات حسب اختيار رمز المستخدم.إختار رمز  .3

 (.تهيئة النظام, نظام المرتبات والأجور, الشئون الادارية إختار النظام الرئيسي من القائمة )  .4

 إختار النظام الفرعي من القائمة وسيتم اظهار خيارات حسب اختيار النظام الرئيسي. .5

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .6

ديد مستخدم تحوهنا يقوم ال انجليزي ( , –بعد اختيار النظام الفرعي بحسب النظام سيتم اظهار رمز واسماء الشاشات ) عربي  .7

 صلاحيات للمستخدم الذي تم اختياره والصلاحيات كالتالي:

  (. الغاء –اعتماد  –طباعه  –استعلام  –تعديل  –حذف  –اضافة  –تضمين )  .8

 .الأدوات من شريط   حفظزر  .9

 

 
 ( 48نموذج ) 

 

 ً  ( 48 كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ً ويتم اختيار المستخدم شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1  .المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 ملاحظة:

 .المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات 
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 تغيير كلمة السر .1.4.3

 
 . ( 49, كما بنموذج ) تغيير كلمة المرور   >>المستخدمون والصلاحيات   >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 دم .مستخال عمليات النظام التى تم إدخالها من قبل حيث تحتوي هذة القائمة على تغيير كلمة المروريقوم المستخدم بالضغط على 

 

 
 ( 49نموذج ) 

 

 

ً المُعدة  إسم المستخدموسيتم عرض شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر , مسبقا

 . ( 49كما بنموذج ) 

 

 
 

 الحقول :

 

 رمز المستخدم أتوماتيكياً. يتم إظهاره رمز المستخدم

 يقوم المستخدم كتابة كلمة المرور. كلمة المرور

 يقوم المستخدم كتابة تأكيد كلمة المرور. تأكيد كلمة المرور

 . لحفظ التغيير يقوم المستخدم بالضغط على العلامة  

 . التغيير لإلغاء يقوم المستخدم بالضغط على العلامة  
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 النسخ الإحتياطية والتحديث .1.5

 عمل نسخة إحتياطية .1.5.1

 
 . ( 50, كما بنموذج ) عمل نسخة إحتياطية  >>النسخ الاحتياطية  >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 مستخدم .ن قبل المعمليات النظام التى تم إدخالها  حيث تحتوي هذة القائمة على نسخة إحتياطيةعمل يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 50نموذج ) 

 

 

 

 الحقول :

 

 بدء النسخ.عملية  م النسخة بعد يتم إظهاره م النسخة

 الكمبيوتر.يقوم المستخدم باختيار مسار لنسخ احتياطي في الجهاز  مسار النسخة

 يقوم المستخدم كتابة اي ملاحظات حسب الطلب. ملاحظات

 
ومن ثم سيتم ادراج محتويات الملف المراد  يقوم المستخدم بالضغط على 

 نسخة بالبيانات اسفل الشاشة.
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 مثال :

 ( 51كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 يقوم المستخدم باختيار مسار لنسخ احتياطي في الجهاز الكمبيوتر. .1

 يقوم المستخدم كتابة اي ملاحظات حسب الطلب. .2

 ومن ثم سيتم ادراج محتويات الملف المراد نسخة بالبيانات اسفل الشاشة. يقوم المستخدم بالضغط على  .3

 الانتهاء من عملية النسخ. سيتم ترقيم م النسخة بعد .4

 
 ( 51نموذج ) 

 
 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 تحديث قاعدة البيانات .1.5.2

 
 . ( 52, كما بنموذج )  تحديث قاعدة البيانات  >>  النسخ الاحتياطية  >> عمليات تهيئة النظام:  طريقة الوصول

 

 خدم .مستبل القعمليات النظام التى تم إدخالها من  حيث تحتوي هذة القائمة على تحديث البياناتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 52نموذج ) 

 

 

 

 

 

 الحقول :

 

 

تخدم وتس تقوم بعملية صيانة قاعدة البيانات ومن شأنها تسريع إصدار التقارير

  هذه الشاشة دورياً.
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 نظام المرتبات والأجور عمليات .2

 تهيئة النظام .2.1

 تهيئة الادخال الجماعي لسلف الموظفين .2.1.1

 
 . ( 53, كما بنموذج ) تهيئة الادخال الجماعي لسلف الموظفين   >>تهيئة النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

ن قبل م إدخالها مم التى تعمليات النظا حيث تحتوي هذة القائمة على تهيئة الادخال الجماعي لسلف الموظفينيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 ( 53نموذج ) 

 

 

تهيئة الادخال وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  الجماعي لسلف الموظفين  . ( 54كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

 

 
 ( 54نموذج ) 
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 الحقول :

 رقم الموظف
سيظهر ولتكملة البيانات  الموظفين ويتم اختيار الموظفاسماء وسيتم إظهار  F9الضغط على 

 ً  . بالحقل المقابل اسمة أتوماتيكيا

 رقم البند
لبند ايظهر اسم لتكملة البيانات وسرقم البند ويتم اختيار نوع البند وسيتم إظهار  F9الضغط على 

 ً  . بالحقل المقابل أتوماتيكيا

 كتابة تاريخ السلفة. تاريخ السلفة

 كتابة عدد الاقساط. الاقساطعدد 

 كتابة مبلغ السلفه. مبلغ السلفه

 كتابة مبلغ القسط. مبلغ القسط

 يقوم المستخدم بتحديد الايقاف حسب نظام المؤسسة مثلا:الاعياد . ايقاف

 مثال :

 ( 55كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

الأنظمة وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الفرعية   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

ً لتكملة البيانات وسيظهر اسمة أتوماتيك اسماء الموظفين ويتم اختيار الموظفوسيتم إظهار  F9الضغط على  .3  . لمقابلابالحقل  يا

ً لتكملة البيانات وسيظهر اسم البند أتومارقم البند ويتم اختيار نوع البند وسيتم إظهار  F9الضغط على  .4  . قل المقابلبالح تيكيا

 .كتابة تاريخ السلفة .5

 كتابة عدد الاقساط. .6

 كتابة مبلغ السلفه. .7

 كتابة مبلغ القسط. .8

 المستخدم بتحديد الايقاف حسب نظام المؤسسة مثلا:الاعياد . يقوم .9

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .10

 
 ( 55نموذج ) 

 ً  ( 55كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

الأنظمة وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الفرعية   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 الاعدادات العامة .2.1.2

 
 . ( 56 , كما بنموذج ) الاعدادات العامة   >>تهيئة النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

من قبل  إدخالها التى تم الاعدادات الشهريةعمليات  تحتوي هذة القائمة على حيث الاعدادات العامةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 .مستخدمال

 

 
 ( 56نموذج ) 

 

 

 الاعدادات العامة شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائفمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 57كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
  

 
 ( 57نموذج ) 
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 الحقول :

 

 يتم اختيار من القائمة اسم الفرع للجهة. رمز الفرع

 يتم اظهار السنة الحالية بعد عملية تفعيل الفرع أو فتح شهر جديد. السنة

 عملية تفعيل الفرع أو فتح شهر جديد.يتم اظهار الشهر الحالي بعد  الشهر

 تحديد التاريخ حسب الطلب. من تاريخ

 تحديد التاريخ حسب الطلب. الى تاريخ

 للنقطة. ماليةتستخدم عند إئتمان إحتساب الراتب على أساس النقاط وهنا يقوم الحقل بتحديد القيمة ال قيمة النقطة

 حقل.لى العارة شإيقاف الاستقطاع السلف للشهر الحالي لكل الموظفين يتم الافي حال أراد المستخدم  إيقاف أقساط السلف

 ا (.وغيره –التأخيرات  –في حال أراد المستخدم إيقاف الاستقطاعات الدائمة مثلاً ) الغياب  إيقاف الاستقطاعات الدائمة

 ب (.إلى أقر لية )يقوم المستخدم بالإشارة على الحقل ومنه يقوم بتحديد نوعية التقريب حسب القائمة التا إستخدام التقريب

 يبين أن التعديلات موقفة أو غير موقفة للشهر الحالي. التعديلات موقفه

 هل الراتب احتسب بهذا الشهر أم لم يحتسب. تم احتساب الراتب

 المالي لهذا الشهر تم ترحيله أم لم يتم ترحيله.يبين هلى القيد  تم الترحيل

 يتم كتابة تاريخ احتساب الراتب. تاريخ احتساب الراتب

 يتم كتابة تاريخ إيقاف التعديلات. تاريخ إيقاف التعديلات

 إلغاءمن الذي احتسب 

 الراتب
 يتم كتابة اسم الشخص الذي احتسب إلغاء الراتب.

الغاء  إيقافمن الذي 

 التعديلات
 يتم كتابة اسم الشخص الذي إيقاف إلغاء الراتب.

 

 

  أو لاً: طريقة الإضافة  :

 

 ول مره.لأالإعداد بشكل عادي عند الضغط على زر تمكين الفرع في شاشة التهيئة الفروع يتم إضافة  جديد فرعحال إضافة في  -1

 الحالي وإغلاقه وفتح شهر جديد يتم إضافة التهيئة للشهر الجديد بشكل آلي.عند اكتمال احتساب الراتب للشهر  -2

 

 ً  أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

 

 يقوم المستخدم بتعديل حقول معينه فقط حسب الطلب.
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 تعريف الإدارات .2.1.3

 
 . ( 58 , كما بنموذج ) تعريف الادارات   >>تهيئة النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 .خدممستن قبل الالتى تم إدخالها م الاداراتعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على الإداراتتعريف يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 58نموذج ) 

 

 

المُعدة  الادارات شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائفمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

 ً  . ( 59كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 

  

 
 ( 59نموذج ) 
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 الحقول :

 

 شاشة الفروع.يتم اختيار من القائمة الفرع الذي تم ادخالة من قبل المستخدم في  الفرع

 يتم اظهار الرقم بعد عملية الحفظ. رقم الادارة

 ادخال اسم الإدارة حسب نظام المستخدم باللغة العربية. الاسم عربي

 ادخال اسم الإدارة حسب نظام المستخدم باللغة الانجليزية. الاسم انجليزي

 .(موقف  –فعال يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  الحالة

 

 

 مثال :

 ( 60كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تعريف من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الادارات   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 إختار من قائمة الفرع االفرع المطلوب إضافة بيانات عليه. .3

 كتابة  اسم الإدارة حسب نظام المستخدم باللغة العربية. .4

 كتابة اسم الإدارة حسب نظام المستخدم باللغة الانجليزية. .5

 (.موقف  –فعال يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  .6

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .7

 

 

 
 ( 60نموذج ) 

 

 ً  ( 60كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تعريف من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الإدارات   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 ملاحظة:

 .بحسب الصلاحيات المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر 



 دليل نظام الموارد البشرية
 

Page 50 of 187 

 

 

 تعريف الأقسام .2.1.4

 
 . ( 61 , كما بنموذج ) الاقسامتعريف    >>تهيئة النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 .مستخدمالبل قالتى تم إدخالها من  الاقسامعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على الاقسامتعريف يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 قسيم الى حدخدم التتقوم هذه الشاشة بإدخال تقسم الإدارات على مستوى الأقسام في حالة وجودها مع العلم بأن مؤسسات التمويل تستكما 

 الإدارات فقط.

 
 ( 61نموذج ) 

 

 

المُعدة  الاقسام شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائفمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

 ً  . ( 62كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 

  

 
 ( 62نموذج ) 
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 الحقول :

 

 من قبل المستخدم في شاشة الفروع. من القائمة الفرع الذي تم ادخالها يتم اختيار الفرع

 يتم اختيار من القائمة الادارة الذي تم ادخالها من قبل المستخدم في شاشة الادارات. الادارةاختر 

 يتم اظهار الرقم بعد عملية الحفظ. رقم القسم

 ادخال اسم الإدارة حسب نظام المستخدم باللغة العربية. الاسم عربي

 الانجليزية.ادخال اسم الإدارة حسب نظام المستخدم باللغة  الاسم انجليزي

 (.موقف  –فعال يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  الحالة

 

 

 مثال :

 ( 63كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تعريف وسيتم عرض جميع وظائف  الادواتمن شريط  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  سامالاق  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات .  إدراج سجلإختار زر  .2

 إختار من قائمة الفرع االفرع المطلوب إضافة بيانات عليه. .3

 إختار من قائمة اختر الادارة المطلوب إضافة بيانات عليه. .4

 باللغة العربية.كتابة  اسم الإدارة حسب نظام المستخدم  .5

 كتابة اسم الإدارة حسب نظام المستخدم باللغة الانجليزية. .6

 (.موقف  –فعال يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  .7

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .8

 

 
 ( 63نموذج ) 

 ً  ( 63كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تعريف وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الاقسام   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 ترميز البدلات والاستقطاعات الدائمة .2.1.5

 
 . ( 64 )كما بنموذج  , ترميز البدلات والاستقطاعات الدائمة   >>تهيئة النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 الاستقطاعاتلبدلات وترميز اعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على ترميز البدلات والاستقطاعات الدائمةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 .مستخدمالتى تم إدخالها من قبل ال الدائمة

 المستخدم بإضافة بنود الراتب والاستقطاعات الدائمة على مستوى الفرع.قوم كما ي

 

 ملاحظة:

 يمكن نقل البنود التي تم تهيئتها لفرع معين إلى الفروع الأخرى بإستخدام شاشة نقل البنود من فرع إلى فرع.

 
 (  64نموذج ) 

 

ترميز البدلات  شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائفمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  والاستقطاعات الدائمة  . ( 65 كما بنموذج ) , مسبقا

  

 
 (  65نموذج ) 
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 الحقول :

 

 

 روع.ادخالها من قبل المستخدم في شاشة الفيتم اختيار من القائمة الفرع الذي تم  الفرع

 يتم اظهار الرقم بعد عملية الحفظ. رقم البند

 ادخال اسم البند حسب نظام. اسم البند

 (.موقف  –فعال يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  الحالة

 دولار امريكي (. –ريال يمني )  يتم اختيار من القائمة نوع العمله العمله

 (. استقطاع دائم – بدل دائميتم اختيار نوع البند حسب القائمة )  البندنوع 

 طريقة الاحتساب

 يتم اختيار من القائمة طريقة الاحتساب:

 (يتم ادخال قيمة لكل موظف على حدى مبلغ )

 " يتم ادخال نسبة لكل موظف وتحتسب النسبة على أساس البنود المذكورة فينسبة )

ختيار لتحديد والا( ويتم ا الحالة –اسم البند  –من البنود )  :(  البنودمن الجدول الجانبي " 

 حسب النظام.

 ) تقوم بضرب القيمة في قيمة النقطة المحددة في الإعدادات العامة ( نقاط

 نوع العلاقة

 علاقات كالتالي: 3يوجد 

 اع (.) المقصود به إجمالي الاستحقاق او إجمالي الاستقط يدخل في الإجمالي -1

 سي.الراتب الأسامثال: 

من  ) يدخل بعد احتساب صافي المبلغ بعد خصم الاستقطاعات الصافييدخل في  -2

 البدلات (.

 .% 90تأمين مثال: 

خدم ) لا يدخل في الاحتساب والتجميع الاحتساب راتب الموظف ونست لا يدخل -3

 هذا الخيار في حالة أردنا استخدام بند يستخدم في المعادلات(.

 إجمالي الراتب فقط. مثال:

 يتم اختيار من القائمة نوع الحجز. محجوز لـ

 رقم الحساب على مستوى الموظف
ستوى لى ميتم تحديد فيما اذا كانت الربط المحاسبي لهذا البند على مستوى الموظف او ع

 جميع الموظفين.
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 مثال :
 

 ( 66كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

البدلات  ترميزوسيتم عرض جميع وظائف  الادواتمن شريط  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والاستقطاعات الدائمة  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 إختار من قائمة الفرع المطلوب إضافة بيانات عليه. .3

 حسب نظام المستخدم. البندكتابة  اسم  .4

 (.موقف  –فعال اختار من القائمة نوع الحالة )  .5

 دولار امريكي (. –ريال يمني ) اختار من القائمة نوع العملة  .6

 (. دائم استقطاع – بدل دائماختار نوع البند حسب القائمة )  .7

لجدول اكورة في " يتم إدخال نسبة لكل موظف وتحتسب النسبة على أساس البنود المذنسبة :  –مبلغ اختار من القائمة طريقة الاحتساب )  .8

 (. نقاط – ( 64كما بنموذج ) الجانبي " 

 لا يدخل (. –يدخل في الصافي  –) يدخل في الإجمالي  اختار نوع العلاقة من القائمة .9

 القائمة نوع الحجز . اختار من .10

 ظفين.يع الموفيما اذا كانت الربط المحاسبي لهذا البند على مستوى الموظف او على مستوى جم رقم الحساب على مستوى الموظفتحديد  .11

  من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .12

 
 ( 66نموذج ) 

 

 

 ً  ( 66كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

البدلات  ترميزمن شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والاستقطاعات الدائمة  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 ترميز البدلات والاستقطاعات المتغيرة .2.1.6

 
 . ( 67 كما بنموذج ) ترميز البدلات والاستقطاعات المتغيرة   >>تهيئة النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 الاستقطاعاتلبدلات واترميز عمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على ترميز البدلات والاستقطاعات المتغيرةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 .مستخدمإدخالها من قبل الالتى تم  المتغيرة

 

 
 ( 67نموذج ) 

 

ترميز البدلات  شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائفمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  المتغيرةوالاستقطاعات    . ( 68كما بنموذج ) , مسبقا

 
 ( 68نموذج ) 
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 الحقول :

 

 ع.يتم اختيار من القائمة الفرع الذي تم ادخالها من قبل المستخدم في شاشة الفرو الفرع

 يتم اظهار الرقم بعد عملية الحفظ. رقم البند

 ادخال اسم البند حسب نظام. اسم البند

 (.موقف  –فعال يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  الحالة

 دولار امريكي (. –ريال يمني )  يتم اختيار من القائمة نوع العمله العمله

 (. متغيراستقطاع  – متغيربدل يتم اختيار نوع البند حسب القائمة )  نوع البند

 نوع العلاقة
 ) المقصود به إجمالي الاستحقاق او إجمالي الاستقطاع (. يدخل في الإجمالي

 الراتب الأساسي.مثال: 

 يتم اختيار من القائمة نوع الحجز. محجوز لـ

 .ن (يستخدم تاريخي –يستخدم تاريخ  –لا يستخدم يتم اختيار من القائمة التواريخ )  التواريخ

 طريقة الاحتساب

 الاحتساب:يتم اختيار من القائمة طريقة 

 (يتم ادخال قيمة لكل موظف على حدى مبلغ )

 يوم ) (

 ساعة )(

 ) تقوم بضرب القيمة في قيمة النقطة المحددة في الإعدادات العامة ( نقاط

 يعتمد على
 لعمل فياعدد ساعات  –عدد أيام العمل في الشهر يتم اختيار من القائمة الاعتماد على  ) 

 .اليوم  (

 نسبة الاحتساب
انبي الج الجدول " يتم ادخال نسبة لكل موظف وتحتسب النسبة على أساس البنود المذكورة في

 حسب النظام. ( ويتم التحديد والاختيار الحالة –اسم البند  –من البنود )  :(  من البنود" 

 رقم الحساب على مستوى الموظف
جميع  مستوى مستوى الموظف او علىيتم تحديد فيما اذا كانت الربط المحاسبي لهذا البند على 

 الموظفين.
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 مثال :

 ( 96كما بنموذج ) أو لاً: طريقة الإضافة  :

ترميز وسيتم عرض جميع وظائف  الادواتمن شريط  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  البدلات والاستقطاعات المتغيرة  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 إختار من قائمة الفرع المطلوب إضافة بيانات عليه. .3

 كتابة  اسم البند حسب نظام المستخدم. .4

 (.موقف  –فعال اختار من القائمة نوع الحالة )  .5

 دولار امريكي (. –ريال يمني ) اختار من القائمة نوع العملة  .6

 (. متغيراستقطاع  – متغيربدل اختار نوع البند حسب القائمة )  .7

 ) يدخل في الإجمالي(. اختار نوع العلاقة من القائمة .8

 اختار من القائمة نوع الحجز . .13

 . التواريخاختار من القائمة  .14

 (. نقاط -ساعة  –يوم  –مبلغ اختار من القائمة طريقة الاحتساب )  .9

 اختار من القائمة نوع الاعتماد . .10

بند اسم ال –د ن البنوم( : )  من البنودتحديد النسبة لكل موظف وتحتسب النسبة على أساس البنود المذكورة في " الجدول الجانبي "  .11

 ظام.( ويتم التحديد والاختيار حسب الن الحالة –

 عستوى جميمفيما اذا كانت الربط المحاسبي لهذا البند على مستوى الموظف او على  رقم الحساب على مستوى الموظفتحديد  .12

 الموظفين.

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .13

 
 ( 69نموذج ) 

 

 

 ً  ( 96كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ترميز وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  البدلات والاستقطاعات المتغيرة  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 ترميز الضريبه .2.1.7

 
 . ( 70 , كما بنموذج ) ترميز الضريبة   >>تهيئة النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 .مستخدملاها من قبل التى تم إدخال ترميز الضريبةعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على ترميز الضريبةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 (  70نموذج ) 

 

 

 ترميز الضريبة شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائفمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 71كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 

  

 
 ( 71نموذج ) 
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 الحقول :

 

 

 ع.في شاشة الفرويتم اختيار من القائمة الفرع الذي تم ادخالها من قبل المستخدم  الفرع

 يتم اظهار الرقم بعد عملية الحفظ. رقم البند

 يقوم المستخدم كتابة اسم الضريبة. اسم الضريبة

 (.موقف  –فعال يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  الحالة

 دولار امريكي (. –ريال يمني يتم اختيار من القائمة نوع العملة )  العملة

 (. يدخل في الصافي – يدخل في الاجمالييتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  نوع العلاقة

 تفاصيل الضريب

 من المبلغ
 يقوم المستخدم تحديد المبلغ.

 الى المبلغ
 يقوم المستخدم تحديد المبلغ.

 نسبة الاحتساب
 يقوم المستخدم تحديد نسبة الاحتساب حسب النظام.

 بنود الضريبة
انات لتكملة البي اسماء الموظفين ويتم اختيار الموظفوسيتم إظهار  F9الضغط على  من البند

ً  البند اسموسيظهر   . بالحقل المقابل أتوماتيكيا

 (.موقف  –فعال يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  الحالة

 رقم الحساب على مستوى الموظف
ى جميع مستو البند على مستوى الموظف او علىيتم تحديد فيما اذا كانت الربط المحاسبي لهذا 

 الموظفين.
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 مثال :

 ( 72كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

ترميز وسيتم عرض جميع وظائف  الادواتمن شريط  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الضريبة  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 إختار من قائمة الفرع االفرع المطلوب إضافة بيانات عليه. .3

 .ريبةالضكتابة  اسم  .4

 (.موقف  –فعال اختار من القائمة نوع الحالة )  .5

 .دولار امريكي (. –ريال يمني اختار من القائمة نوع العملة )  .6

 (. يدخل في الصافي – يدخل في الاجمالياختار من القائمة نوع العلاقة )  .7

 تحديد قيمة المبلغ من المبلغ الى المبلغ. .8

 . تحديد نسبة الاحتساب حسب النظام .9

ً أتوم اسم البندلتكملة البيانات وسيظهر  الموظفاسماء الموظفين ويتم اختيار وسيتم إظهار  F9الضغط على  .10 قل بالح اتيكيا

 .المقابل

 (.موقف  –فعال اختار من القائمة الحالة )  .11

ع ستوى جميفيما اذا كانت الربط المحاسبي لهذا البند على مستوى الموظف او على م رقم الحساب على مستوى الموظفتحديد  .12

 الموظفين.

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .13

 
 ( 72نموذج ) 

 

 

 ً  ( 72 كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ترميز وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الضريبة  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4
 

 

 

 

 ملاحظة:

 .المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات 
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 ترميز السلف .2.1.8
 

 . ( 73 , كما بنموذج ) ترميز السلف   >>تهيئة النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 .تخدممسن قبل الالتى تم إدخالها م ترميز السلفعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على ترميز السلفيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 
 ( 73نموذج ) 

 ترميز السلف شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائفمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 74كما بنموذج ) , مسبقا

 

  

 
 ( 74نموذج ) 
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 الحقول :

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع الذي تم ادخالها من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 يتم اظهار الرقم بعد عملية الحفظ. رقم البند

 يقوم المستخدم ادخال اسم للسلفة. اسم البند

 (.موقف  –فعال يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  الحالة

 دولار امريكي (. –ريال يمني يتم اختيار من القائمة نوع العملة )  العملة

 (.يدخل في الإجمالي يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  نوع العلاقة

 (.أقساط  –مبلغ يتم اختيار من القائمة طريقة الاحتساب )  طريقة الاحتساب

 يتم تحديد تاريخ السلفة. الى تاريخ –من تاريخ 

 (. راتب شهرين –راتب كامل  –نصف راتب يتم اختيار من القائمة حدود السلفة )  السلفةحدود 

 (.كل السلف  –السلفة الحالية يتم اختيار من القائمة الاعتماد )  يعتمد عليه

رقم الحساب على مستوى 

 الموظف

ع جمي مستوى يتم تحديد فيما اذا كانت الربط المحاسبي لهذا البند على مستوى الموظف او على

 الموظفين.
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 مثال :

 ( 75كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

ترميز وسيتم عرض جميع وظائف  الادواتمن شريط  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  السلف  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 بند للسلفة.كتابة  اسم  .3

 (.موقف  –فعال اختار من القائمة نوع الحالة )  .4

 دولار امريكي (. –ريال يمني اختار من القائمة نوع العملة )  .5

 (.أقساط  –مبلغ اختار من القائمة طريقة الاحتساب )  .6

 .تحديد تاريخ السلفة .7

 (. راتب شهرين –راتب كامل  –نصف راتب اختار من القائمة حدود السلفة )  .8

 (.كل السلف  –السلفة الحالية اختار من القائمة الاعتماد )  .9

ع ستوى جميفيما اذا كانت الربط المحاسبي لهذا البند على مستوى الموظف او على م رقم الحساب على مستوى الموظفتحديد  .10

 الموظفين.

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .11

 

 
 ( 75نموذج ) 

 ً  ( 75كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ترميز وظائف وسيتم عرض جميع شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  السلف  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 
 

 ملاحظة:

 .المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات 
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 ترميز المدفوعات خارج الراتب .2.1.9
 

 . ( 76 وذج ), كما بنمترميز المدفوعات خارج الراتب   >>تهيئة النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

التى  لراتبات خارج اترميز المدفوععمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على ترميز المدفوعات خارج الراتبيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 .مستخدمتم إدخالها من قبل ال

 
 (  76نموذج ) 

ترميز  شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائفمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  المدفوعات خارج الراتب  . ( 77كما بنموذج ) , مسبقا

 
 ( 77 نموذج ) 

 

 الحقول :

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع الذي تم ادخالها من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 يتم اظهار الرقم بعد عملية الحفظ. رقم البند

 .البنديقوم المستخدم ادخال اسم  اسم البند

 (.موقف  –فعال يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  الحالة

 دولار امريكي (. –ريال يمني يتم اختيار من القائمة نوع العملة )  العملة

رقم الحساب على مستوى 

 الموظف

 جميع يتم تحديد فيما اذا كانت الربط المحاسبي لهذا البند على مستوى الموظف او على مستوى

 الموظفين.
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 مثال :

 

 ( 78كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

ترميز  وظائفوسيتم عرض جميع  الادواتمن شريط  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  المدفوعات خارج الراتب  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجلإدراج إختار زر  .2

 كتابة  اسم بند. .3

 (.موقف  –فعال اختار من القائمة نوع الحالة )  .4

 دولار امريكي (. –ريال يمني اختار من القائمة نوع العملة )  .5

ع ستوى جميفيما اذا كانت الربط المحاسبي لهذا البند على مستوى الموظف او على م رقم الحساب على مستوى الموظفتحديد  .6

 الموظفين.

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .7

 

 
 ( 78نموذج ) 

 

 ً  ( 78 كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ترميز  وظائفوسيتم عرض جميع شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  المدفوعات خارج الراتب  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 صلاحيات المستخدمين على البدلات والاستقطاعات .2.1.10

 
, كما  ستقطاعاتعلى البدلات والاصلاحيات المستخدمين    >>تهيئة النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 . ( 79 بنموذج )

 

التى صلاحيات عمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على صلاحيات المستخدمين على البدلات والاستقطاعاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 .مستخدمتم إدخالها من قبل ال
 

 .مستخدمتم إدخالها من قبل ال المستخدمين على البدلات والاستقطاعات التي

 

 

صلاحيات  شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائفمن  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  المستخدمين على البدلات والاستقطاعات  . ( 80كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 

 
 ( 79نموذج ) 

 
 ( 80نموذج ) 
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 الحقول :

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع الذي تم ادخالها من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 بعد عملية الحفظ. الرمزيتم اظهار  رمز المستخدم

 

قا اسم ده مسبالموضحة في الشاشة ويتم اختيار من القائمة المعُ يقوم المستخدم بالضغط على العلامة 

 المستخدم .

 يتم اظهار الرقم بعد عملية الحفظ. رقم البند

 .البنديقوم المستخدم ادخال اسم  اسم البند

 (.موقف  –فعال يتم اختيار من القائمة نوع الحالة )  الصلاحيه

 

 

 مثال :

 ( 81كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

وسيتم عرض جميع وظائف  الادواتمن شريط  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  صلاحيات المستخدمين على البدلات والاستقطاعات  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 الموضحة في الشاشة ويتم اختيار من القائمة المعدُه مسبقا اسم المستخدم . الضغط على  .3

 كتابة  اسم بند للسلفة. .4

 (.موقف  –فعال )  الصلاحيهيتم اختيار من القائمة نوع  .5

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .6

 
 ( 81نموذج ) 

 ً  ( 81كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  صلاحيات المستخدمين على البدلات والاستقطاعات  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 ملاحظة:

 .الصلاحيات المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بحسب 
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 ملف الموظف .2.2

 ينبيانات الموظف .2.2.1

 
 . ( 82, كما بنموذج ) ينبيانات الموظف   >> ملف الموظف  >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 . مستخدمبل الخالها من قتم إدالتى  ينبيانات الموظفعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على ينبيانات الموظفيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

   

 ( 82نموذج ) 
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 ينبيانات الموظفوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة ين  . ( 83كما بنموذج ) , مسبقا

  

  

 ( 83نموذج ) 
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 الحقول :

 البيانات الوظيفية

 يتم اظهار رقم الموظف بعد عملية الحفظ. رقم الموظف

 .الموظفيقوم المستخدم ادخال اسم  الموظفاسم 

 .يقوم المستخدم ادخال اللقب اللقب

 رقم الإدارة
شة ي شايتم اختيار من القائمة الإدارة  الذي تم ادخالها من قبل المستخدم ف

 الادارات.

 اً.في حالة وجود اقسام يتم اختيار القسم من القائمة القسم المعده مسبق القسم

 (. جنبيمتعاقد ا –متعاقد محلي  – رسمي)  التوظيفيتم اختيار من القائمة نوع  التوظيفنوع 

الموقف الحالي من 

 الوظيفة

ً  – عادي) يتم اختيار من القائمة  ة بدون إجاز –معار  –منتدب  – مجاز دراسيا

 (. منقطع -راتب 

 مسبقاً.يتم اختيار من القائمة نوع الوظيفة المعدُة  الوظيفة الحالية

 .عقد الموظفكتابة تاريخ توقيع  تاريخ توقيع العقد

 يتم اختيار من القائمة نوع التخصص المعدُة مسبقاً. التخصص

 كتابة تاريخ مباشرة العمل. تاريخ مباشرة العمل

 (. ترك الخدمة –موقف  –مواصل ) يتم اختيار من القائمة  وضع للموظف

 تاريخ انهاء الخدمة.كتابة  تاريخ انهاء الخدمة

 سيتم اظهار سنوات العمل توماتيكياً. سنوات العمل

 يتم اختيار من القائمة المؤهل الحالي المعدُة مسبقاً. المؤهل الحالي

 كتابة سنة المؤهل الحالي. سنة المؤهل الحالي

 يتم اختيار من القائمة المستوى المعدُة مسبقاً. المستوى

 يتم اختيار من القائمة المؤهل عند التوظيف المعدُة مسبقاً. م/ عند التوظيف

 كتابة بلد التخرج للمؤهل . بلد التخرج للمؤهل

 البيانات الشخصية

 يتم اختيار من القائمة جنسية الموظف المعدُة مسبقاً. الجنسية

 يتم اختيار من القائمة مدينة الموظف المعدُة مسبقاً. المدينة

 (.أرمل -مطلق  –عازب  –مزوج ) يتم اختيار من القائمة  الاجتماعيةالحالة 

 (.انثى  –ذكر ) يتم اختيار من القائمة  الجنس

 يتم اختيار من القائمة فصيلة الدم المعدُة مسبقاً. فصيلة الدم

 كتابة عدد الذكور. عدد الذكور

 كتابة عدد الاناث. عدد الاناث

 سيارة الموظف. كتابة رقم رقم السيارة

 كتابة رقم هاتف الموظف. رقم الهاتف

 كتابة ايميل الموظف. الايميل

 حالة الابوين
الكل  –الاب متوفي  –الام متوفيه  –الكل موجودان ) يتم اختيار من القائمة 

 (.متوفيان

 كتابة اسم ام الموظف. اسم الام

 كتابة عنوان الموظف. العنوان

 اى ملاحظات عن الموظف ان وجد.كتابة  ملاحظات

 يتم اختيار من القائمة نوع هوية الموظف المعدُة مسبقاً. نوع الهوية

 كتابة رقم هوية الموظف. رقم الهوية

 كتابة تاريخ اصدار هوية الموظف. تاريخ الإصدار

 كتابة مكان اصدار هوية الموظف. مكان الإصدار

 ميلاد الموظف.كتابة تاريخ  تاريخ الميلاد

 .مكان ميلاد الموظفكتابة  مكان الميلاد

 .اسم الشخص يمكن الرجوع اليهكتابة  شخص يمكن الرجوع اليه

 .رقم هاتف الشخص للرجوع اليهكتابة  رقم الهاتف
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 البيانات المالية

 (.جاري, موقف  )يتم اختيار من القائمة  حالة الراتب

 (.  نقد, شيك, الى حساب )يتم اختيار من القائمة  طريقة دفع الراتب

 يتم اختيار من القائمة بنك الراتب المعدُة مسبقاً. بنك الراتب

 يتم تحديد هل يوجد ضريبة للموظف او لا. هل عليه ضريبة

 (.  , غير مقيممقيم )يتم اختيار من القائمة  الإقامة

 كتابة رقم الحساب. رقم الحساب

 كتابة أيام العمل في الشهر. العمل في الشهرأيام 

 كتابة ساعات العمل / اليوم. ساعات العمل / اليوم

 كتابة ساعات العمل / الشهر. ساعات العمل / الشهر

 بيانات الضمناء

 يتم اظهار رقم الموظف بعد عملية الحفظ. الضمين

 كتابة الاسم بالعربي . الاسم عربي

 (. , شخصيتجاري )يتم اختيار من القائمة  نوع الضمانة

 (. , ضعيفة, متوسطةقوية )يتم اختيار من القائمة  حالة الضمانة

 كتابة ملاحظات عن الضمانة. ملاحظات

 كتابة رقم الهوية. رقم الهوية

 كتابة نوع الهوية. نوع الهوية

 .الإصداركتابة تاريخ  تاريخ الإصدار

 .الإصداركتابة مكان  مكان الإصدار

 كتابة مكان ميلاد الضمين. مكان الميلاد

 كتابة تاريخ ميلاد الضمين. تاريخ الميلاد

 كتابة رقم سيار الضمين. رقم السيار

 .هاتف الضمينكتابة رقم  رقم الهاتف

 .عنوان الضمينكتابة  العنوان

 .اسم المستخدمكتابة  المستخدم

 دخول المستخدم. تاريخكتابة  التاريخ

 كتابة  اسم الشركة الضامنة. المنشأة

 كتابة  عنوان الشركة الضامنة. عنوان المنشأة

 كتابة  رقم السجل التجاري للشركة الضامنة. السجل التجاري
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 مثال :

 ( 84كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

بيانات الموظفين من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 : تجريبي ". اسم الموظفكتابة  .3

 ". عليكتابة اللقب "  .4

 .الموارد البشرية "القائمة " من  الإدارةاختار  .5

 يتم اختيار القسم من القائمة القسم المعده مسبقاً. اقسامفي حالة وجود  .6

 ." رسمي" من القائمة  التوظيفاختار نوع  .7

 ." عاديمن القائمة "  الموقف الحالي من الوظيفةاختار  .8

 " مدير موارد بشرية ".من القائمة  الحالية الوظيفةاختار  .9

 ".1/1/2013تاريخ توقيع العقد "  كتابة .10

 " أداب انجليزي ". القائمة منالتخصص  اختار .11

 ".26/7/2011تاريخ مباشرة العمل "  كتابة .12

 " ترك الخدمة".  القائمة منوضع الموظف  اختار .13

 ".27/10/2016تاريخ انهاء الخدمة "  كتابة .14

 " ماجستير ". القائمة منلمؤهل الحال  اختار .15

 ". 2013الحالي " سنة المؤهل  كتابة .16

 المؤهل عند التوظيف " بكالوريوس ". اختار .17

 " الثالث ". القائمة منالمستوى  اختار .18

 اليمن ".  –بلد التخرج للمؤهل " جامعة صنعاء  كتابة .19

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .20

 
 ( 84نموذج ) 

 ً  ( 84كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

بيانات جميع من شريط الأدوات وسيتم عرض  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الموظفين  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 مثال :

 ( 85كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

بيانات الموظفين من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ." يمنيمن القائمة "  الجنسيةاختار  .3

 .الامانة "من القائمة "  المدينةاختار  .4

 .عازب "من القائمة "  الحالة الاجتماعيةاختار  .5

 .أنثى "من القائمة "  الجنساختار  .6

 ." +oمن القائمة "  فصيلة الدماختار  .7

 .ان وجد وعدد الاناث عدد الذكور كتابة .8

 ." 777777777"  رقم السياركتابة  .9

 .ان وجد رقم الهاتفكتابة  .10

 .ان وجد الايميلكتابة  .11

 ". الكل موجودانمن القائمة "  الابوينحالة اختار  .12

 .الاختيار حسباسم الام كتابة  .13

 الدائري جوار الجامعة الجديدة "."  العنوانكتابة  .14

 .ان وجد ملاحظاتكتابة  .15

 ". بطاقة شخصيةمن القائمة "  نوع الهويةاختار  .16

 رقم الهوية.كتابة  .17

 .23/11/1999"  تاريخ اصدار الهويةكتابة  .18

 .الأمانة " "  مكان الإصداركتابة  .19

 ."30/6/1983" تاريخ الميلادكتابة  .20

 مكان الميلاد "تعز".كتابة  .21

 .ان وجد شخص يمكن الرجوع اليهكتابة  .22

 .ان وجد رقم هاتف الشخص يمكن الرجوع اليهكتابة  .23

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .24

 
 ( 85نموذج ) 

 ً  ( 85كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

بيانات الموظفين من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 مثال :

 ( 86 كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

بيانات الموظفين من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 . " موقفمن القائمة "  حالة الراتباختار  .3

 ." نقد"  طريقة دفع الراتباختار  .4

 من القائمة القسم المُعده مسبقاً. بنك الراتباختار  .5

 ." مقيممن القائمة "  الاقامةاختار  .6

 .رقم الحساب كتابة .7

 ." 30"  أيام العمل في الشهركتابة  .8

 ." 8"  ساعة العمل اليومكتابة  .9

 ." 240ساعات العمل الشهر " كتابة  .10

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .11

 
 ( 86نموذج ) 

 ً  ( 68كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

بيانات الموظفين من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 مثال :

 ( 87 كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

بيانات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الموظفين   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 . " تجريبي للتجارة"  اسم الضمين بالعربيكتابة  .3

 ". تجاري"  نوع الضمانةاختار  .4

 ". قوية"  حالة الضمانةاختار  .5

 .وجد انملاحظة  كتابة .6

 .الهويةرقم  كتابة .7

 تاريخ الاصدار. كتابة .8

 .مكان الاصداركتابة  .9

 مكان الميلاد.كتابة  .10

 الميلاد.تاريخ كتابة  .11

 رقم السيار.كتابة  .12

 رقم الهاتف.كتابة  .13

 العنوان.كتابة  .14

 مستخدم النظام.كتابة  .15

 تاريخ مستخدم ادخال البيانات. كتابة .16

 " تجريبي بلاس ".اسم المنشأه كتابة  .17

 .عنوان المنشأةكتابة  .18

 .السجل التجاري كتابة .19

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .20

 
 ( 87نموذج ) 

 ً  ( 87كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

بيانات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً الموظفين   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 وثائق الموظفين .2.2.2

 
 . ( 88 , كما بنموذج ) ينالموظف وثائق   >>ملف الموظف   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  الوصولطريقة 

 

 .مستخدم ل اللها من قبالتى تم إدخا ينالموظف وثائقعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على ينالموظف وثائقيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 

 

 ينالموظف وثائقوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 88كما بنموذج ) , مسبقا

 

 الحقول :

 

 ع.المستخدم في شاشة الفرويتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل  الفرع

 ات.داريتم اختيار من القائمة الإدارة  الذي تم ادخالها من قبل المستخدم في شاشة الا رقم الإدارة

 في حالة وجود اقسام يتم اختيار القسم من القائمة القسم المعده مسبقاً. القسم

 اختيار اسم الموظف المعد مسبقاً.ويتم  يقوم المستخدم بالضغط على  رقم الموظف

 نوع الوثيقة
 الشهادة – بطاقة عائلية –جواز سفر  – بطاقة شخصية)  الوثيقةيتم اختيار من القائمة نوع 

 (. بطاقة لاجئ –اخلاء طرف  –شهادة خبرة  –الجامعية 

 كتابه تاريخ الوثيقة. ميقوم المستخد تاريخها

 الوثيقة.يقوم المستخدم كتابة رقم  رقمها

 ترقيم ملف للموظف. ميقوم المستخد رقم الملف

 يقوم المستخدم كتابة اى ملاحظات ان وجدت. ملاحظات

 ويتم تنزيل الوثائق الخاصة بالموظف. يقوم المستخدم بالضغط على  

 

  

 
 ( 88نموذج ) 
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 مثال :

 ( 89 كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

وثائق الموظفين من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 ".الإدارة العامة  اختار الفرع "  .2

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

 ". الموارد البشرية"  رقم الادارةاختار  .4

 لدى الفرع أقسام. رقم القسم ان وجداختار  .5

 لدى الفرع أقسام. رقم القسم ان وجداختار  .6

 لدى الفرع أقسام. رقم القسم ان وجداختار  .7

 ". علي تجريبيتوماتيكياً "  وسيتم ترقيم الموظف اسم الموظفاختار    على الضغط .8

 " بطاقة شخصية " . اختار نوع الوثيقة من القائمة .9

 ".1/1/2010كتابة تاريخ البطاقة "  .10

 ".01124545كتابة رقم البطاقة "  .11

 المطلوبة للموظف. الوثائقواختار  الضغط على  .12

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .13

 
 ( 89نموذج ) 

 

 ً  ( 89كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

الموظفين  وثائقمن شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 عمليات النظام .2.3

 والاستقطاعات الدائمة للموظفينالبدلات  .2.3.1

 
 .(90, كما بنموذج) البدلات والاستقطاعات الدائمة للموظفين   >>عمليات النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

ستقطاعات لات والاعمليات البد حيث تحتوي هذة القائمة على البدلات والاستقطاعات الدائمة للموظفينيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .التى تم إدخالها من قبل ال الدائمة للموظفين

 

 
 ( 90نموذج ) 

 

 البدلاتوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  والاستقطاعات الدائمة للموظفين  . ( 91كما بنموذج ) , مسبقا

 
 ( 91نموذج ) 
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 الحقول :

 

 

 مثال :

 ( 92كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

البدلات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والاستقطاعات الدائمة للموظفين  . المُعدة مسبقا

 ".الإدارة العامة  اختار الفرع "  .2

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

ليتم ادخال  من ثم يقوم المستخدم بالضغط على اختيار اسم الموظف المعد مسبقاً,  ويتم يقوم المستخدم بالضغط على  .4

 ".تجريبي علي  " بيانات الموظف الى قاعدة بيانات النظام

ً  الاحتساب وطريقة البند ونوع البند اسم" وسيتم اظهار الراتب الأساسي واختار " F9الضغط على  .5  .توماتيكيا

 " .  10,000" كتابة القيمة حسب النظام .6

 ". فعال من القائمة الحالة " اختار .7

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .8

 
 ( 92نموذج ) 

 ً  ( 92كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

البدلات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والاستقطاعات الدائمة للموظفين  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 رقم الموظف
 ويتم اختيار اسم الموظف المعد مسبقاً. يقوم المستخدم بالضغط على 

 ليتم ادخال بيانات الموظف الى قاعدة بيانات النظام. من ثم يقوم المستخدم بالضغط على 

 الطلب. وسيتم اظهار بنود معدة مسبقاً ويتم اختيار البند حسب F9يقوم المستخدم بالضغط على  رقم البند

ً  الاحتساب وطريقة البند ونوع البند اسمسيتم اظهار  البند رقمبعد اختيار  اسم البند  .توماتيكيا

 كتابة القيمة حسب النظام. ميقوم المستخد القيمة

 (. فعال – موقف) يتم اختيار من القائمة الحالة  الحالة

 يتم احتساب قيمة بعد الاحتساب حسب النظام. القيمة بعد الاحتساب

 يتم احتساب مبلغ المحتسب منه حسب النظام. المحتسب منهالمبلغ 
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 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

 

 

 البدلات والاستقطاعات المتغيرة للموظفين .2.3.2

 

 .(39 ) , كما بنموذج للموظفين المتغيرةالبدلات والاستقطاعات    >>عمليات النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

ستقطاعات دلات والاعمليات الب حيث تحتوي هذة القائمة على للموظفين المتغيرةالبدلات والاستقطاعات يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .التى تم إدخالها من قبل ال للموظفين المتغيرة

 

 
 ( 93نموذج ) 

 

البدلات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  للموظفين المتغيرةوالاستقطاعات   . ( 94كما بنموذج ) , مسبقا

 
 ( 94نموذج ) 
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 الحقول :
 

 

  

 ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع.يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم  الفرع

 كتابة السنة حسب الطلب .  ميقوم المستخد السنة

 كتابة الشهر بالرقم وسيتم كتابة الشهر كتابتا في الحقل المقابل .  ميقوم المستخد الشهر

 رقم الموظف
وظف حسب وسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويتم اختيار الم F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 رقم البند
 لب.وسيتم اظهار بنود معدة مسبقاً ويتم اختيار البند حسب الط F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 وسيتم اظهار اسم البند في الحقل المقابل.

 العمله
 لطلب.اوسيتم اظهار العمله معدة مسبقاً ويتم اختيار العمله حسب  F9لمستخدم بالضغط على يقوم ا

 وسيتم اظهار اسم العمله في الحقل المقابل.

 .  تحديد التاريخ من الى حسب الطلب ميقوم المستخد من الى تاريخ

 .  هالمحتسب القيمةإدخال  ميقوم المستخد القيمة

 احتساب قيمة بعد الاحتساب حسب النظام.يتم  م بعد الاحتساب

 يتم احتساب مبلغ المحتسب منه حسب النظام. م المحتسب منه

 يتم كتابة اى ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 من نظام
 (. البصمة – المرتبات والاجور)  يتم اختيار من القائمة النظام
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 مثال :

 ( 59كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

البدلات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  للموظفين المتغيرةوالاستقطاعات   . المُعدة مسبقا

 ".الإدارة العامة  اختار الفرع "  .2

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

 ". 2018 " كتابة السنة حسب الطلب .4

 ".يناير , " "1" كتابة الشهر بالرقم وسيتم كتابة الشهر كتابتا في الحقل المقابل .5

 ."تجريبي علي " " سيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل 1 واختيار الموظف " F9الضغط على  .6

 ." بدلات أخرى "وسيتم اظهار اسم البند في الحقل المقابل " 9 "واختيار البند  F9الضغط على  .7

 ." ريال يمني "في الحقل المقابل العملهوسيتم اظهار اسم  " 1 " العملهواختيار  F9الضغط على  .8

 تحديد التاريخ حسب الاستخدام . .9

 ".  60"  إدخال القيمة المحتسبه .10

 ." المرتبات والأجور " اخيار من القائمة النظام .11

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .12

 
 ( 95نموذج ) 

 

 

 

 ً  ( 59كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

البدلات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والاستقطاعات المتغيرة للموظفين  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:
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 سلف الموظفين .2.3.3

 
 .(69, كما بنموذج) سلف الموظفين   >>عمليات النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .من قبل ال التى تم إدخالها سلف الموظفينعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على سلف الموظفينيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 

 

 

 
 ( 96نموذج ) 
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 سلف الموظفينوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 97كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 

 
 ( 97نموذج ) 

 

  



 دليل نظام الموارد البشرية
 

Page 85 of 187 

 

 

 

 الحقول :
 

  

 إضافة السلف

 يتم اظهار السنة توماتيكياً. السنة

 يتم اظهار الشهر توماتيكياً. الشهر

 (. لا – نعم) يتم اختيار من القائمة  تم الترحيل

م اختيار وسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويت F9يقوم المستخدم بالضغط على  رقم الموظف

 الموظف حسب الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 يتم اظهار السنة توماتيكياً. رقم الحركة

لبند حسب وسيتم اظهار بنود معدة مسبقاً ويتم اختيار ا F9يقوم المستخدم بالضغط على  رقم البند

 الطلب.

 وسيتم اظهار اسم البند في الحقل المقابل.

 يتم اظهار رقم السلفة توماتيكياً. رقم السلفة

 يتم اظهار تاريخ السلفة يوم تجهيزها عبر النظام . تاريخ السلفة

 اظهار طريقة الاحتساب توماتيكياً.يتم  طريقة الاحتساب

 يتم اظهار العمله حسب ادخال نوعها مسبقاً توماتيكياً. العملة

 يقوم المستخدم تحديد عدد الأقساط. عدد الأقساط

 يقوم المستخدم تحيدد مبلغ السلفه. مبلغ السلفة

 يقوم المستخدم تحديد مبلغ القسط. مبلغ القسط

 بالضغط على الزر إيقاف القسط للايقاف.في حالة إيقاف القسط يقوم المستخدم  إيقاف القسط

 يقوم المستخدم كتابة اى ملاحظات ان وجدت. ملاحظات

 (. لا – نعم) يتم اختيار من القائمة  معتمده

 يتم اظهار اسم الشخص المعتمد توماتيكياً. الشخص المعتمد

 الاعتماد المعتمد توماتيكياً.يتم اظهار تاريخ  تاريخ الاعتماد

 (. جارية – منتهية) يتم اختيار من القائمة  حالة السلفة

 يتم اظهار قيمة المبلغ المدفوع توماتيكياً. المبلغ المدفوع

 يتم اظهار المبلغ المتبقي توماتيكياً. المبلغ المتبقي

 الضمانات.يتم الضغط على زر الضمانات والانتقال الى صفحة  الضمانات

 بيانات الضمناء على السلف

اختيار  وسيتم اظهار أسماء الضمين المعد مسبقاً ويتم F9يقوم المستخدم بالضغط على  الضمين

 الضمين حسب الطلب.

 وسيتم اظهار الضمين في الحقل المقابل.

 يتم كتابة رصيد الضمين . رصيد الضمين

 يتم كتابة اى ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 يتم اظهار اسم المستخدم توماتيكياً . المستخدم

 يتم اظهار التاريخ توماتيكياً . التاريخ

 عرض السدادات

 يقوم المستخدم كتابة نوع السداد. نوع السداد

 يتم اظهار السنة توماتيكياً. السنه

 يتم اظهار الشهر توماتيكياً. الشهر

 توماتيكياً.يتم اظهار رقم السند  رقم السند

 يتم اظهار التاريخ توماتيكياً. التاريخ

 يتم اظهار المبلغ توماتيكياً. المبلغ

 يقوم المستخدم كتابة اى ملاحظات ان وجدت. ملاحظات
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 مثال :

 ( 89كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

 سلف الموظفينمن شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 ".الإدارة العامة  اختار الفرع "  .2

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

 ".2018يتم اظهار السنة توماتيكياً"  .4

 ". يناير  1توماتيكياً " يتم اظهار الشهر .5

 (. لا )اخيار من القائمة  .6

  "  في الحقل المقابل. العريقي منير جيهانوسيتم اظهار الأسماء "  "8"واختياررقم  F9الضغط على  .7

ً "  " سلف شهرية" وسيتم اظهار  36واختار " F9الضغط على  .8  .توماتيكيا

 ".381يتم اظهار رقم السلفة توماتيكياً " .9

 ".20/2/2018تاريخ السلفة يوم تجهيزها عبر النظام "يتم اظهار  .10

 ".مبلغيتم اظهار طريقة الاحتساب توماتيكياً " .11

 ".ريال يمني 1يتم اظهار العمله حسب ادخال نوعها مسبقاً توماتيكياً " .12

 ".0تحديد عدد الأقساط " .13

 ".100تحديد مبلغ القسط " .14

 كتابة اى ملاحظات ان وجدت. .15

 ". لا " معتمدهاختار من القائمة  .16

 ". جاريه " حالة السلفهاختار من القائمة  .17

 ".10000يتم اظهار المبلغ المتبقي توماتيكياً " .18

 

 شاشة بيانات الضمناء على السلف:
  "  في الحقل المقابل. تجريبي عليوسيتم اظهار الأسماء "  "1"واختياررقم  F9الضغط على  .1

 ".6" تحديد رصيد الضمين .2

 وجدت.كتابة اى ملاحظات ان  .3

 ".JEHANيتم اظهار اسم المستخدم توماتيكياً " .4

 ."26/2/2018يتم اظهار التاريخ توماتيكياً " .5

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .6

  
 ( 98نموذج ) 

 ً  ( 89كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

 سلف الموظفينمن شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

 ً  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:
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 المدفوعات للموظفين خارج الراتب .2.3.4

 
 .(99نموذج), كما ب الراتبالمدفوعات للموظفين خارج    >>عمليات النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

ارج خلموظفين المدفوعات لعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على المدفوعات للموظفين خارج الراتبيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .التى تم إدخالها من قبل ال الراتب

 

 
 ( 99نموذج ) 

 

المدفوعات  البدلوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  للموظفين خارج الراتب  . ( 100كما بنموذج ) , مسبقا

 
 ( 100نموذج ) 
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 الحقول :
 

 

 

  

 الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. يتم اختيار من القائمة الفرع

 يتم اظهار السنة توماتيكياً. السنة

 يتم اظهار الشهر توماتيكياً. الشهر

 (. لا – نعم) يتم اختيار من القائمة  تم الترحيل

 رقم البند
 لطلب.اوسيتم اظهار بنود معدة مسبقاً ويتم اختيار البند حسب  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 وسيتم اظهار اسم البند في الحقل المقابل.

 العمله
 يتم اظهار العمله حسب ادخال نوعها مسبقاً توماتيكياً.

 حسب النظام. يقوم المستخدم كتابة رقم المدفوع  رقم المدفوع

 حسب النظام. يقوم المستخدم كتابة تاريع الدفع  التاريخ

 حسب النظام. يقوم المستخدم كتابة رقم الحركة  رقم الحركة

 (. لا – نعم) يتم اختيار من القائمة  معتمده

 يتم اظهار اسم الشخص المعتمد توماتيكياً. الشخص المعتمد

 النظام.يقوم المستخدم تحديد كم نسبة الضريبة حسب  نسبة الضريبة

 يتم اظهار تاريخ الاعتماد المعتمد توماتيكياً. تاريخ الاعتماد

 ليتم الاحتساب. يقوم المستخدم بالضغط على زر احتساب الضريبة احتساب الضريبة

 يقوم المستخدم بالضغط على زر خيارات حسب النظام. خيارات

 رقم الموظف

م حسب وسيتم اظهار رقم الموظف معدة مسبقاً ويتم اختيار الرق F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 الطلب.

 وسيتم اظهار اسم اسم الموظف في الحقل المقابل.

 يقوم المستخدم بتحديد المبلغ حسب النظام. المبلغ

 يقوم المستخدم بتحديد الضريبة حسب النظام. الضريبة

 يقوم المستخدم بتحديد الصافي حسب النظام. الصافي

 يقوم المستخدم كتابة اى ملاحظات ان وجدت. ملاحظات
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 مثال :

 ( 101كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

المدفوعات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  للموظفين خارج الراتب  . المُعدة مسبقا

 ".الإدارة العامة  اختار الفرع "  .2

 .من شريط الأدوات    إدراج سجلإختار زر  .3

4.  ً  ".2018" يتم اظهار السنة توماتيكيا

5.  ً  ".يناير" يتم اظهار الشهر توماتيكيا

 (. لا ) تم الترحيل إختار من القائمة .6

 إكراميةلمقابل "ظهار اسم البند في الحقل ا. وسيتم ا""19وسيتم اظهار بنود معدة مسبقاً ويتم اختيار البند  F9الضغط على  .7

 ".رمضان

 ".ريال يمنييتم اظهار العمله حسب ادخال نوعها مسبقاً توماتيكياً " .8

 ".1حسب النظام " كتابة رقم المدفوع  .9

 ".19/3/2018حسب النظام" كتابة تاريع الدفع  .10

 ".1-1-1حسب النظام " كتابة رقم الحركة  .11

 (. لا )إخيار من القائمة معتمده  .12

 ".JEHANيتم اظهار اسم الشخص المعتمد توماتيكياً " .13

 ".22/3/2018يتم اظهار تاريخ الاعتماد المعتمد توماتيكياً " .14

 ليتم الاحتساب . الضغط على زر احتساب الضريبة .15

 الضغط على زر خيارات حسب النظام. .16

ي الحقل المقابل فاسم اسم الموظف . وسيتم اظهار "1"وسيتم اظهار رقم الموظف معدة مسبقاً ويتم اختيار الرقم  F9الضغط على  .17

 ".تجريبي علي"

 ".1.000,000تحديد المبلغ " .18

 ".30,000"توماتيكياً تحديد الضريبة تم ي .19

 ".970,000توماتيكياً "تحديد الصافي يتم  .20

 وجدت.كتابة اى ملاحظات ان  .21

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .22

 
 ( 101نموذج ) 

 ً  ( 101كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

المدفوعات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  للموظفين خارج الراتب  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 .سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " " شريط الأدوات  ملاحظة:
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 الإدخال الجماعي للبدلات والاستقطاعات والسلف .2.3.5

, كما  السلفوالإدخال الجماعي للبدلات والاستقطاعات    >>عمليات النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 .(102بنموذج)

 

ال الجماعي الإدخت عمليا حيث تحتوي هذة القائمة على للبدلات والاستقطاعات والسلف الإدخال الجماعييقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .التى تم إدخالها من قبل ال للبدلات والاستقطاعات والسلف

 
 ( 102نموذج ) 

 الحقول :

 
 ( 102نموذج ) 

 .المُعطاه " " شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات ملاحظة:

 شاشة الفروع.يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في  الفرع

 يتم اختيار من القائمة الشرط الأول الذي تم ادخاله من قبل المستخدم. الشرط الأول

 يتم اختيار من القائمة المعامل الذي تم ادخاله من قبل المستخدم. المعامل

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط الذي تم ادخاله من قبل المستخدم. قيمة الشرط

 اختيار من القائمة رقم البند الذي تم ادخاله من قبل المستخدم.يتم  رقم البند

 ستخدم.ل الميقوم المستخدم بالضغط على انزال البيانات ويتم إنزال البيانات حسب الاختيار المسبق من قب انزال البيانات

 يتم اظهار طريقة الاحتساب أتوماتيكياً . طريقة الاحتساب

 أتوماتيكياً .يتم اظهار العمله  العمله

 يقوم المستخدم تحديد القيمة حسب النظام. القيمة

 يقوم بتوزيع القيمة حسب النظام. توزيع

 لحفظ البيانات المدخلة. F10يقوم المستخدم بالضغط على زر حفظ او الضغط على  حفظ
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 البحث في البيانات التاريخية .2.3.6

 
 .(103) ذج, كما بنمو البحث في البيانات التاريخية   >>عمليات النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

م تالتى  ريخيةنات التافي البيا البحثعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على البحث في البيانات التاريخيةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .إدخالها من قبل ال

 
 ( 103نموذج ) 

 

 الحقول :

 

 
 ( 103نموذج ) 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 يتم اختيار من القائمة حسب المؤهل الذي تم ادخاله من قبل المستخدم. حسب

 واختار الموظف من القائمة المعدة مسبقاً. F9ضغط على  الموظف

 يتم اختيار من القائمة رقم البند الذي تم ادخاله من قبل المستخدم. رقم البند

 يقوم المستخدم تحديد السنة . السنة

 يقوم المستخدم تحديد الشهر . الشهر

 انزال البيانات
 نموذجكما بيقوم المستخدم الضغط على انزال البيانات ومنة سيتم عرض البيانات أسفل الشاشة 

(103.) 
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 السداد النقدي للسلف .2.3.7

 
 .(104) , كما بنموذج السداد النقدي للسلف   >>عمليات النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 الها من قبلتى تم إدخال السداد النقدي للسلفعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على السداد النقدي للسلفيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 ( 104نموذج ) 

 

 

 الحقول :

 

 

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 يقوم المستخدم تحديد السنة حسب النظام. السنة

 يقوم المستخدم تحديد الشهر حسب الطلب. الشهر

 ." لا – نعمتم الترحيل "  يتم اختيار من القائمة  تم الترحيل

 ويتم اختيار رقم الحركة حسب النظام.  يقوم المستخدم بالضغط على  رقم الحركة

 بعد اختيار رقم الحركة عبر رقم الموظيف يتم اظهار رقم واسم الموظف توماتيكياً. رقم الموظف

 يتم اظهار رقم البند اتوماتيكياً. رقم البند

 اتوماتيكياً.يتم اظهار تاريخ السلفة  تاريخ السلفة

 يتم اظهار المبلغ المتبقي اتوماتيكياً. المبلغ المتبقي

 يقوم المستخدم ادخال رقم السند حسب المطلوبات. رقم السند

 يتم اظهار تاريخ السند اتوماتيكياً بنفس يوم الطلب. تاريخ السند

 يقوم المستخدم كتابة المبلغ حسب الطلب. المبلغ

 كتابة ملاحظات ان وجد.يقوم المستخدم  ملاحظات

 ." لا – نعميتم اختيار من القائمة  تم الاعتماد "  تم الاعتماد

 يتم اظهار اتوماتيكياً اسم الشخض المعتمد لهذا الطلب. الشخص المعتمد

 يتم اظهار تاريخ الاعتماد الطلب اتوماتيكياً. تاريخ الاعتماد
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 مثال :

 ( 105كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

السداد النقدي من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  للسلف  . المُعدة مسبقا

 ".الإدارة العامة  اختار الفرع "  .2

 .من شريط الأدوات   إدراج سجلإختار زر  .3

 حديد السنة حسب النظام.ت .4

 تحديد الشهر حسب الطلب. .5

 ." نعماختار من القائمة  تم الترحيل "  .6

 ".228-1-1تم اختيار رقم الحركة حسب النظام "وي  الضغط على  .7

 توماتيكياً." تجريبي"واسم الموظف " 2"تم اظهار رقم يبعد اخيار رقم الحركة  .8

9.  ً  ".سلف شهرية" , "36" يتم اظهار رقم البند اتوماتيكيا

ً يتم اظهار  .10  ".15/11/2016" تاريخ السلفة اتوماتيكيا

ً المبلغ  يتم اظهار .11  ".50,000" المتبقي اتوماتيكيا

 يقوم المستخدم ادخال رقم السند حسب المطلوبات. .12

 كتابة ملاحظات ان وجد. .13

 ".22/11/2020اتوماتيكياً بنفس يوم الطلب "يتم اظهار تاريخ السند  .14

 ".1,000يقوم المستخدم كتابة المبلغ " .15

 ". لا – نعماختار من القائمة  تم الاعتماد "  .16

 يتم اظهار اتوماتيكياً اسم الشخض المعتمد لهذا الطلب. .17

 يتم اظهار تاريخ الاعتماد الطلب اتوماتيكياً. .18

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .19

 
 ( 105نموذج ) 

 ً  ( 105كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

السداد النقدي من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  للسلف  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 .المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات  ملاحظة:
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 اعتماد وإلغاء اعتماد السلف  .2.3.8

 
 .(106ج), كما بنموذ اعتماد وإلغاء اعتماد السلف   >>عمليات النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

التى تم لف عتماد السااعتماد وإلغاء عمليات  حيث تحتوي هذة القائمة علىاعتماد وإلغاء اعتماد السلف يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .إدخالها من قبل ال

 
 ( 106نموذج ) 

 الحقول :

 

 
 ( 107نموذج ) 

 .المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات  ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 ". عتمادالا الغاء – اعتماديتم اختيار من القائمة العملية  " العملية

 ". أخرى -سلف شهري  – سلف مستدامةيتم اختيار من القائمة نوع السلفة  " نوع السلفة

 ". الرقم – التاريخيتم اختيار من القائمة عرض حسب  " عرض حسب

 يقوم المستخدم تحديد من الى تاريخ حسب الطلب. من الى تاريخ

 انزال البيانات
 نموذجكما بيقوم المستخدم الضغط على انزال البيانات ومنة سيتم عرض البيانات أسفل الشاشة 

(107.) 

 ليتم اعتماد الطلب. F10او على  اعتماديقوم المستخدم  بالضغط على زر  اعتماد
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 اعتماد وإلغاء اعتماد التسديد النقدي .2.3.9

 
 .(108ما بنموذج), كاعتماد وإلغاء اعتماد التسديد النقدي   >>عمليات النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

يد عتماد التسدوإلغاء ا اعتمادعمليات  القائمة علىحيث تحتوي هذة  اعتماد وإلغاء اعتماد التسديد النقدييقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .التى تم إدخالها من قبل ال النقدي

 

 
 ( 108نموذج ) 

 

 الحقول :
 

 

 
 ( 109نموذج ) 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 ". عتمادالا الغاء – اعتماد" يتم اختيار من القائمة العملية  العملية

 انزال البيانات
تم منة سيوالى  –يقوم المستخدم الضغط على انزال البيانات وسيتم اظهار حقول تحديد التاريخ من 

 (.109) كما بنموذجعرض البيانات أسفل الشاشة 

 يتم الضغط على زر العملية للاعتماد. العملية
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 اعتماد وإلغاء اعتماد المدفوعات خارج الراتب .2.3.10

 
, كما  لراتباعتماد وإلغاء اعتماد المدفوعات خارج ا   >>عمليات النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 .(110بنموذج)

 

اد وإلغاء اعتم اعتماد عمليات حيث تحتوي هذة القائمة على اعتماد وإلغاء اعتماد المدفوعات خارج الراتبيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .التى تم إدخالها من قبل ال المدفوعات خارج الراتب

 

 
 ( 110نموذج ) 

 الحقول :

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

 الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. يتم اختيار من القائمة الفرع

 ". عتمادالا الغاء – اعتماديتم اختيار من القائمة العملية  " العملية

 ". حافز -مكافأة  –اكرامية رمضان  – اضافييتم اختيار من القائمة اسم البند  " اسم البند

 ". رقم الحركة –الرقم  – التاريخيتم اختيار من القائمة عرض حسب  " عرض حسب

 انزال البيانات
تم منة سيوالى  –يقوم المستخدم الضغط على انزال البيانات وسيتم اظهار حقول تحديد التاريخ من 

 (.111) كما بنموذجعرض البيانات أسفل الشاشة 

 يتم الضغط على زر العملية للاعتماد. العمليه

 
 ( 111نموذج ) 
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 الإدخال الجماعي للسلف .2.3.11

 
 .(112, كما بنموذج) الإدخال الجماعي للسلف   >>عمليات النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

إدخالها من  التى تم لفالإدخال الجماعي للسعمليات  تحتوي هذة القائمة علىحيث  الإدخال الجماعي للسلفيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .قبل ال

 

 
 ( 112نموذج ) 

 الحقول :

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 ".أخرى  –سلف شهري  –سلف مستدامة يتم اختيار من القائمة رقم البند " رقم البند

 (.113) جكما بنموذيقوم المستخدم الضغط على انزال البيانات وسيتم اظهار حقول ت أسفل الشاشة  انزال البيانات

 يتم اظهار طريقة الاحتساب اتوماتيكياً. طريقة الاحتساب

 يتم اظهار العملة اتوماتيكياً. العمله

 للاحفظ. F10يتم الضغط على زر حفظ او  حفظ

 
 ( 113نموذج ) 



 دليل نظام الموارد البشرية
 

Page 98 of 187 

 

 

 الرابط مع النظام المحاسبي .2.4

 تهيئة فروع النظام المحاسبي .2.4.1

 
 .(114, كما بنموذج) يتهيئة فروع النظام المحاسب   >>الرابط مع النظام المحاسبي   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

م التى ت اسبيظام المحعمليات تهيئة فروع الن حيث تحتوي هذة القائمة على تهيئة فروع النظام المحاسبييقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .إدخالها من قبل ال

 

 
 ( 114نموذج ) 

 

تهيئة فروع وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  النظام المحاسبي  . ( 115كما بنموذج ) , مسبقا

 
 ( 115نموذج ) 
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 الحقول :

 

 

 مثال :

 ( 116كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تهيئة فروع من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  النظام المحاسبي  . المُعدة مسبقا

 ".الإدارة العامة  اختار الفرع "  .2

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

ً  الشركة اسم" وسيتم اظهار الشركة واختار " F9الضغط على  .4  .توماتيكيا

ً  الفرع اسم" وسيتم اظهار  الفرعواختار " F9الضغط على  .5  .توماتيكيا

ً  السنة" وسيتم اظهار السنة واختار " F9الضغط على  .6  .توماتيكيا

 ". فعال اختار من القائمة الحالة " .7

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .8

 
 ( 116نموذج ) 

 ً  ( 116كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تهيئة فروع من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  النظام المحاسبي  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 واختار الشركة في المحاسبي من القائمة المعدة مسبقاً. F9ضغط على  الشركة في المحاسبي

 واختار الفرع في المحاسبي من القائمة المعدة مسبقاً. F9ضغط على  الفرع في المحاسبي

 واختار السنة المالية من القائمة المعدة مسبقاً. F9ضغط على  السنة المالية

 (. موقف – فعال) يتم اختيار من القائمة  الحالة
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 حسابات البنودتهيئة  .2.4.2

 
 .(117نموذج)ب, كما  تهيئة حسابات البنود   >>الرابط مع النظام المحاسبي   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 الها من قبلتى تم إدخال تهيئة حسابات البنودعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على تهيئة حسابات البنوديقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 ( 117نموذج ) 

 

تهيئة حسابات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  البنود  . ( 118كما بنموذج ) , مسبقا

 
 ( 118نموذج ) 
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 الحقول :
 

 

 مثال :

 ( 119كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تهيئة حسابات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  البنود  . المُعدة مسبقا

 ".الإدارة العامة  اختار الفرع "  .2

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

 ." صافي الراتبواختار " F9الضغط على  .4

 . "001رقم الحساب "كتابة  .5

 ".فعال  اختار من القائمة الحالة " .6

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .7

 
 ( 119نموذج ) 

 ً  ( 119كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تهيئة حسابات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  البنود  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 واختار البند من القائمة المعدة مسبقاً. F9ضغط على  البند

 يقوم المستخدم كتابة رقم حساب الموظف . رقم الحساب
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 حسابات الموظفينتهيئة  .2.4.3

 
 .(120) ا بنموذج, كم تهيئة حسابات الموظفين   >>الرابط مع النظام المحاسبي   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 م إدخالها منالتى ت ينتهيئة حسابات الموظفعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على تهيئة حسابات الموظفينيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .قبل ال

 

 
 ( 120نموذج ) 

 

تهيئة حسابات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  الموظفين  . ( 121كما بنموذج ) , مسبقا

 
 ( 121نموذج ) 
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 الحقول :
 

 

 مثال :

 ( 122كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تهيئة حسابات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الموظفين  . المُعدة مسبقا

 ".الإدارة العامة  اختار الفرع "  .2

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

ل المقابل في الحق وسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويتم اختيار الموظف حسب الطلب وسيتم اظهار الاسم F9الضغط على  .4

 ".احمد"

 ".سلف شهريةلمقابل "اوسيتم اظهار البند معدة مسبقاً ويتم اختيار البند حسب الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل  F9الضغط على  .5

 ".44لحساب "يقوم المستخدم كتابة رقم ا .6

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .7

 
 ( 122نموذج ) 

 ً  ( 122كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تهيئة حسابات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الموظفين  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 .الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " " شريط ملاحظة:

  

 اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع.يتم  الفرع

 الموظف اسم
الموظف  وسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويتم اختيار F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 حسب الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 البند
م ب الطلب وسيتوسيتم اظهار البند معدة مسبقاً ويتم اختيار البند حس F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 يقوم المستخدم كتابة رقم الحساب. رقم الحساب
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 إجراءات نهاية الشهر .2.5

 تهيئة التقارير والقسائم .2.5.1

 
 .(123موذج), كما بن تهيئة التقارير والقسائم   >>إجراءات نهاية الشهر   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

ا من قبل تى تم إدخالهال لقسائمعمليات تهيئة التقارير وا حيث تحتوي هذة القائمة على والقسائمتهيئة التقارير يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 ( 123نموذج ) 

 

تهيئة التقارير وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  والقسائم  . ( 124كما بنموذج ) , مسبقا

 
 ( 124نموذج ) 
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 الحقول :

 

 

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 توماتيكيا بعد عميله الحفظ.يتم تحديد رقم التقرير  رقم التقرير

 يقوم المستخدم كتابة اسم التقرير . اسم التقرير

 (. فعال – موقف)  يتم اختيار من القائمة حالة التقرير حالة التقرير

 (. قسيمة الراتب – كشف الراتب)  يتم اختيار من القائمة نوع التقرير نوع التقرير

 عدد الاعمده
 .الاعمدهيقوم المستخدم تحديد عدد 

 العمله
سب الطلب حوسيتم اظهار العملات معدة مسبقاً ويتم اختيار العمله  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 يقوم المستخدم كتابة اى ملاحظات ان وجدت. ملاحظات

 يقوم المستخدم بالضغط على زر التوقيعات لعتماد للتقرير. التوقيعات

 يقوم المستخدم بالضغط على زر نسخ التقرير لعمل نسخة محتفظة للتقرير. نسخ التقرير

 يقوم المستخدم ترقيم النبد. رقم البند

 يقوم المستخدم كتابة اسم البند . اسم البند

 التسلسل
 ة حسب الطلبوسيتم اظهار التسلسل معدة مسبقاً ويتم اختيار المعادل F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 وسيتم اظهار المعادلة في الحقل المقابل.

 يقوم المستخدم بالضغط على زر المعادله . المعادله
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 مثال :

 ( 125كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تهيئة التقارير من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والقسائم  . المُعدة مسبقا

 ".الإدارة العامة  اختار الفرع "  .2

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .3

 ".1كيا بعد عميله الحفظ "تحديد رقم التقرير توماتي .4

 ".كشف الراتبكتابة اسم التقرير " .5

 ".فعالاختار من القائمة حالة التقرير " .6

 ". كشف الراتباختار من القائمة نوع التقرير " .7

 ".16تحديد عدد الاعمده " .8

 ريال", "1ل "ل المقابوسيتم اظهار العملات معدة مسبقاً ويتم اختيار العمله حسب الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحق F9الضغط على  .9

 ".يمني

 كتابة اى ملاحظات ان وجدت. .10

 الضغط على زر التوقيعات لعتماد للتقرير. .11

 الضغط على زر نسخ التقرير لعمل نسخة محتفظة للتقرير. .12

 ".48ترقيم النبد " .13

 ".استقطاع سلفهسم البند "كتابة ا .14

 ".1لمقابل "الحقل ا وسيتم اظهار التسلسل معدة مسبقاً ويتم اختيار المعادلة حسب الطلب وسيتم اظهار المعادلة في F9الضغط على  .15

 الضغط على زر المعادله . .16

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .17

 
 ( 125نموذج ) 

 

 

 ً  ( 125كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تهيئة التقارير من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والقسائم  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:
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 إجراءات صرف الراتب .2.5.2

 
 .(126), كما بنموذج إجراءات صرف الراتب   >>إجراءات نهاية الشهر   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

لها من تم إدخا التى عمليات إجراءات صرف الراتب حيث تحتوي هذة القائمة على إجراءات صرف الراتبيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .قبل ال

 

 
 ( 126نموذج ) 

 

 الحقول :
 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. رمز الفرع

 يقوم المستخدم بالضغط على زر إيقاف التعديلات. إيقاف التعديلات

 .احتساب المرتبات يقوم المستخدم بالضغط على زر  احتساب المرتبات

 .ترحيل يقوم المستخدم بالضغط على زر  ترحيل

فتح التعديلات وإلغاء 

 احتساب المرتبات
 .فتح التعديلات وإلغاء احتساب المرتبات يقوم المستخدم بالضغط على زر 

اغلاق الشهر الحالي 

 وفتح شهر جديد
 .اغلاق الشهر الحالي وفتح شهر جديد يقوم المستخدم بالضغط على زر 

 يتم اظهار السنه المختاره مسبقاً من قبل المستخدم. النسخة الحالية

 يتم اظهار الشهر الحالي المختاره مسبقاً من قبل المستخدم. الشهر الحالي
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 تقارير النظام .2.6

 بيانات الموظفين .2.6.1

 
 .(127) , كما بنموذج بيانات الموظفين   >>تقارير النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 . مستخدمبل القخالها من التى تم إد بيانات الموظفينعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على بيانات الموظفينيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 127نموذج ) 

 الحقول :

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

 .يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع رمز الفرع

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الأول المعد مسبقاً . الشرط الأول

 مسبقاً . يتم اختيار من القائمة المعامل المعد المعامل

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الثاني المعد مسبقاً . الشرط الثاني

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الثالث المعد مسبقاً . رط الثالثالش

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط

 رقم الموظف
تيار الموظف وسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويتم اخ F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 حسب الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 (.غير مقيم  –مقيم  يتم اختيار من القائمة )  الإقامة

 من تاريخ الميلاد

 الى تاريخ الميلاد
 يقوم المستخدم تحديد تاريخ الميلاد.

 من تاريخ التوظيف

 التوظيف الى تاريخ
 يقوم المستخدم تحديد تاريخ التوظيف.

 من تاريخ التوقيع

 الى تاريخ التوقيع
 يقوم المستخدم تحديد تاريخ التوقيع.

 من تاريخ انهاء الخدمه

 الى تاريخ انهاء الخدمه
 يوم المستخدم تحديد تاريخ انهاء الخدمة.

 .لمقابلاالعائلة المعد مسبقاً وتكتابة الرقم بالحقل يتم اختيار من القائمة عدد افراد  عدد افراد العائله
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 كشوفات الراتب .2.6.2

 
 .(128, كما بنموذج) كشوفات الراتب   >>تقارير النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .لاها من قبل التى تم إدخال كشوفات الراتبعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على كشوفات الراتبيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 (128نموذج ) 

 

 

 الحقول :
 

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 الفروع.يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة  رمز الفرع

 يتم اختيار من القائمة  المعد مسبقاً . اسم التقرير

 يقوم المستخدم تحديد السنه. السنة

 يقوم المستخدم تحديد الشهر. الشهر

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الأول المعد مسبقاً . الشرط الأول

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . الشرطقيمة 

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الثاني المعد مسبقاً . الشرط الثاني

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط

 اختيار من القائمة رقم الشرط الثالث المعد مسبقاً .يتم  الشرط الثالث

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط
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 البيانات التاريخية .2.6.3

 
 .(129, كما بنموذج) البيانات التاريخية   >>تقارير النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  الوصولطريقة 

 

مستخدم لها من قبل اتم إدخال التى البيانات التاريخيةعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على البيانات التاريخيةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

. 

 

 
 ( 129نموذج ) 

 

 

 الحقول :
 
 

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. رمز الفرع

 رقم الموظف
لموظف حسب اوسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويتم اختيار  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 رقم البند
حسب الطلب  وسيتم اظهار رقم البند معدة مسبقاً ويتم اختيار البند F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 يقوم المستخدم تحديد السنه. الى سنة –من سنة 

 يقوم المستخدم تحديد الشهر. الشهر -شهر 

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الأول المعد مسبقاً . الشرط الاول

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الثاني المعد مسبقاً . الشرط الثاني

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الثالث المعد مسبقاً . الشرط الثالث

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط
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 الموظفين سلف .2.6.4

 
 .(130, كما بنموذج) الموظفين سلف   >>تقارير النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .من قبل ال التى تم إدخالها سلف الموظفينعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على سلف الموظفينيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 130نموذج ) 

 

 

 الحقول :

 

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع.يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم  الفرعرمز 

 رقم الموظف
ار الموظف وسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويتم اختي F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 حسب الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 رقم البند
لب بند حسب الطوسيتم اظهار رقم البند معدة مسبقاً ويتم اختيار ال F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ الحركة . الى تاريخ –من تاريخ 

 يقوم المستخدم تحديد رقم الحركة . الى رقم  -من رقم 

 (.اريه ج –منتهيه  يتم اختيار من القائمة )  حالة السلفة

 (.لا  –نعم  يتم اختيار من القائمة )  معتمده

 (.لا  –نعم  يتم اختيار من القائمة )  تم الترحيل

 (.تجميعي  –تفصيلي  يتم اختيار من القائمة )  نوع التقرير
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 المدفوعات خارج الراتب .2.6.5

 
 .(131, كما بنموذج) المدفوعات خارج الراتب   >>تقارير النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  الوصولطريقة 

 

م إدخالها التى ت تبالمدفوعات خارج الراعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على المدفوعات خارج الراتبيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .من قبل ال

 

 
 ( 131نموذج ) 

 

 

 الحقول :
 

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرعرمز 

 رقم الموظف
الموظف  وسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويتم اختيار F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 حسب الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 رقم البند
 د حسب الطلبوسيتم اظهار رقم البند معدة مسبقاً ويتم اختيار البن F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ الحركة . الى تاريخ –من تاريخ 

 يقوم المستخدم تحديد رقم الحركة . الى رقم  -من رقم 

 (.لا  –نعم  يتم اختيار من القائمة )  معتمده

 (.لا  –نعم  يتم اختيار من القائمة )  تم الترحيل
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 البدلات والاستقطاعات المتغيرة .2.6.6

 
 .(132موذج), كما بن البدلات والاستقطاعات المتغيرة   >>تقارير النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

ى الت لمتغيرةاستقطاعات والاالبدلات عمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على البدلات والاستقطاعات المتغيرةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .تم إدخالها من قبل ال

 

 
 ( 132نموذج ) 

 

 

 الحقول :
 

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرعرمز 

 رقم الموظف
ر الموظف وسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويتم اختيا F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 حسب الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 رقم البند
 ند حسب الطلبوسيتم اظهار رقم البند معدة مسبقاً ويتم اختيار الب F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 المستخدم تحديد السنه.يقوم  من سنه

 يقوم المستخدم تحديد الشهر. شهر
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 التنقلات .2.6.7

 
 .(133, كما بنموذج) التنقلات   >>تقارير النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .لاالتى تم إدخالها من قبل  التنقلاتعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على التنقلاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 133نموذج ) 

 

 

 الحقول :
 

 

 

 .الصلاحيات المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بحسب  ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرعرمز 

 الحركة المعد مسبقاً .يتم اختيار من القائمة نوع  نوع الحركة

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ الحركة . الى تاريخ –من تاريخ 

 يقوم المستخدم تحديد رقم الحركة . الى رقم  -من رقم 

 (.لا  –نعم  يتم اختيار من القائمة )  معتمده

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الأول المعد مسبقاً . الشرط الأول

 اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً .يتم  المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الثاني المعد مسبقاً . الشرط الثاني

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً .يتم اختيار من  قيمة الشرط

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الثالث المعد مسبقاً . الشرط الثالث

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط
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 الحركات .2.6.8

 
 .(134, كما بنموذج) الحركات   >>تقارير النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .التى تم إدخالها من قبل ال الحركاتعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على الحركاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 134نموذج ) 

 

 

 

 الحقول :

 

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرعرمز 

 رقم الموظف
ر الموظف وسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويتم اختيا F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 حسب الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 يتم اختيار من القائمة نوع الحركة المعد مسبقاً . نوع الحركة

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ الحركة . الى تاريخ –من تاريخ 

 تحديد رقم الحركة .يقوم المستخدم  الى رقم  -من رقم 

 (.لا  –نعم  يتم اختيار من القائمة )  معتمده

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الأول المعد مسبقاً . الشرط الأول

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الثاني المعد مسبقاً . الثانيالشرط 

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الثالث المعد مسبقاً . الشرط الثالث

 م اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً .يت المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط
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 كشف البنك .2.6.9

 
 .(135, كما بنموذج) كشف البنك   >>تقارير النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

 . مستخدمل الالتى تم إدخالها من قب كشف البنكعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على كشف البنكيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 135نموذج ) 

 

 

 الحقول :
 

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 في شاشة الفروع.يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم  الفرعرمز 

 .يتم اختيار من القائمة بنك الراتب المعد مسبقاً  بنك الراتب

 يقوم المستخدمة كتابة رقم الحساب البنكي للموظف. رقم الحساب البنكي

 كتابة السنة حسب الطلب . ميقوم المستخد السنة

 كتابة الشهر بالرقم وسيتم كتابة الشهر كتابتا في الحقل المقابل . ميقوم المستخد الشهر
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 الاستقطاعات المتغيرة .2.6.10

 
 .(136, كما بنموذج) الاستقطاعات المتغيرة   >>تقارير النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

ل دخالها من قبإالتى تم  الاستقطاعات المتغيرةعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على الاستقطاعات المتغيرةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 ( 136نموذج ) 

 

 الحقول :
 

 

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 المستخدم في شاشة الفروع.يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل  الفرعرمز 

 .يتم اختيار من القائمة اسم التقرير المعد مسبقاً  اسم التقرير

 كتابة السنة حسب الطلب . ميقوم المستخد السنة

 كتابة الشهر بالرقم وسيتم كتابة الشهر كتابتا في الحقل المقابل . ميقوم المستخد الشهر

 رقم العنصر
 –اقدين جزاءات وغياب متع –تأخير  –غياب  – بدلات اخري)  العنصريتم اختيار من القائمة رقم 

 (. أقساط قروض –جزاء  –تأخير متعاقدين 

 رقم الموظف
لموظف حسب اوسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويتم اختيار  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الأول المعد مسبقاً . الشرط الأول

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الثاني المعد مسبقاً . الشرط الثاني

 من القائمة المعامل المعد مسبقاً . يتم اختيار المعامل 

 يتم اختيار من القائمة قيمة الشرط المعد مسبقاً . قيمة الشرط

 يتم اختيار من القائمة رقم الشرط الثالث المعد مسبقاً . الشرط الثالث

 يتم اختيار من القائمة المعامل المعد مسبقاً . المعامل 

 الشرط المعد مسبقاً . يتم اختيار من القائمة قيمة قيمة الشرط
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 تقرير قسيمة الراتب .2.6.11

 
 .(137, كما بنموذج) تقرير قسيمة الراتب   >>تقارير النظام   >>عمليات نظام المرتبات والأجور :  طريقة الوصول

 

ا من قبل تم إدخاله التى تقرير قسيمة الراتبعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على الراتبتقرير قسيمة يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 ( 137نموذج ) 

 

 

 الحقول :
 

 

 

 

 

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:

  

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرعرمز 

 .يتم اختيار من القائمة اسم التقرير المعد مسبقاً  اسم التقرير

 كتابة السنة حسب الطلب . ميقوم المستخد السنة

 كتابة الشهر بالرقم وسيتم كتابة الشهر كتابتا في الحقل المقابل . ميقوم المستخد الشهر

 رقم الموظف
لموظف حسب اوسيتم اظهار أسماء الموظفين معدة مسبقاً ويتم اختيار  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 الطلب وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل.
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 الشئون الادارية .3

 تهيئة النظام .3.1

 أيام العطل الرسمية .3.1.1

 
 . ( 138, كما بنموذج ) أيام العطل الرسمية   >>تهيئة النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

لها من قبل تم إدخا التى عمليات أيام العطل الرسمية حيث تحتوي هذة القائمة على أيام العطل الرسميةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 ( 138نموذج ) 

 

 

أيام العطل وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  الرسمية  . ( 139كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

 

 
 ( 139نموذج ) 
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 الحقول :

 لفروع.شة افي شايتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم  الفرع

 الاجازات

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ بدء الاجازة حسب الطلب. تاريخ بدء الاجازة

 يقوم المستخدم تحديد المدة حسب الطلب. المدة

 يقوم المستخدم كتابة الوصف عربي حسب الطلب. الوصف عربي

 يقوم المستخدم كتابة الوصف انجليزي حسب الطلب. الوصف انجليزي

 يقوم المستخدم الضغط على حقل سنوية حسب النظام. سنوية

 العطلة الأسبوعية

 م

 بتحديد أيام العطل الأسبوعية حسب ما يطلبه الموظف. ميقوم المستخد
 الاسم عربي

 الاسم انجليزي

 اجازة

 مثال :

 ( 140كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

أيام من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  العطل الرسمية  . المُعدة مسبقا

 .من شريط الأدوات  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامة" اختار من القائمة الفرع .3

 ".22/9/2017"تحديد تاريخ بدء الاجازة  .4

 ."1"تحديد المدة  .5

 ".راس السنة الهجرية" وانجليزي ربيعكتابة الوصف  .6

 حسب الطلب. الضغط على حقل سنوية .7

 ."الجمعة"بتحديد أيام العطل الأسبوعية  .8

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .9

 
 ( 140نموذج ) 

 ً  ( 140كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

أيام من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  العطل الرسمية  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 .المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات 
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 تهيئة الاجازات .3.1.2

 
 . ( 141, كما بنموذج ) تهيئة الاجازات   >>تهيئة النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 . مستخدمبل اللها من قالتى تم إدخا عمليات تهيئة الاجازات حيث تحتوي هذة القائمة على تهيئة الاجازاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 141نموذج ) 

 

 

 تهيئة الاجازاتوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 142كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 

  

 
 ( 142نموذج ) 
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 الحقول :

 القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع.يتم اختيار من  الفرع

 يتم ترقيم رمز الاجازة بعد عملية الحفظ. رمز الاجازة

 يقوم المستخدم كتابة اسم الاجازة عربي . الاسم عربي

 يقوم المستخدم كتابة اسم الاجازة انجليزي. الاسم انجليزي

 رصيد حسب النظام. يقوم المستخدم تحديد أعلى أعلى رصيد

 (. متعاقد اجنبي – متعاقد محلي – رسمي) تم اختيار من القائمة نوع التوظيف ي نوع التوظيف

 (. انثى – ذكر) يتم اختيار من القائمة الجنس  الجنس

 (. موقف – فعال) يتم اختيار من القائمة الحالة  الحالة

 (. لا – نعم)  الترحيليتم اختيار من القائمة إمكانية  إمكانية الترحيل

 اعلى رصيد يمكن ترحيلة حسب النظام. تحديديتم  أعلى رصيد يمكن ترحيله

إمكانية الاجازة بجزء من 

 اليوم
 يقوم المستخدم بتحديد الامكانية حسب النظام.

 يقوم المستخدم تحديد الرصيد الشهري حسب النظام. الرصيد الشهري

 (. لا – نعم) يتم اختيار من القائمة تجديد الرصيد كل شهر  تجديد الرصيد كل شهر

يسمح بتجاوز الرصيد 

 الشهري
 يقوم المستخدم بتحديد سماح التجاوز حسب النظام.

 يقوم المستخدم بتحديد البديل حسب النظام. تحديد البديل

الحد الأعلى لكل حركة 

 بالايام
 بالايام حسب النظام.يقوم المستخدم تحديد الحد الأعلى لكل حركة 

 يقوم المستخدم بتحديد السماح للرصيد بالسالب حسب النظام. السماح للرصيد بالسالب

 يقوم المستخدم تحديد الأيام المسموح بها للادخال حسب النظام. الأيام المسموح بها للادخال

 بالضغط على حقل النسخ لعمل نسخ والاحتفاظ به. ميقوم المستخد نسخ الاعدادات
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 مثال :

 ( 143كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تهيئة من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الاجازات  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ".1" ترقيم رمز الاجازة بعد عملية الحفظ .4

 ".اعتيادية"كتابة اسم الاجازة عربي  .5

 ".120" تحديد أعلى رصيد حسب النظام .6

 ." رسمي "اختار من القائمة نوع التوظيف  .7

 ."فعال"اختار من القائمة الحالة  .8

 ". نعم " القائمة إمكانية الترحيلاختار من  .9

 ."15"اعلى رصيد يمكن ترحيلة تحديد  .10

 . تحديد الامكانية حسب النظام .11

 ".30"تحديد الرصيد الشهري  .12

 ". لا "اختار من القائمة تجديد الرصيد كل شهر  .13

 تحديد سماح التجاوز حسب النظام. .14

 ".90تحديد الحد الأعلى لكل حركة بالايام " .15

 ".90المسموح بها للادخال "تحديد الأيام  .16

 الضغط على حقل النسخ لعمل نسخ والاحتفاظ به. .17

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .18

 
 ( 143نموذج ) 

 ً  ( 143كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تهيئة من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الاجازات  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 تهيئة بنود بدلات السفر .3.1.3

 
 . ( 144, كما بنموذج ) تهيئة بنود بدلات السفر   >>تهيئة النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

ن متم إدخالها  التى لسفرتهيئة بنود بدلات اعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على تهيئة بنود بدلات السفريقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .قبل ال

 

 
 ( 144نموذج ) 

 

 

تهيئة بنود بدلات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  السفر  . ( 145كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 146نموذج ) 
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 الحقول :

 

 

 فروع.شة الاختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شايتم  الفرع

 بنود بدل السفر

 يتم ترقيم رقم البند بعد عملية الحفظ. رقم البند

 يقوم المستخدم كتابة الاسم عربي حسب سياسة النظام. الاسم عربي

 النظام. يقوم المستخدم كتابة الاسم انجليزي حسب سياسة الاسم انجليزي

 (. خارجي امريكا –خارجي  – داخلي) يتم اختيار من القائمة نوع البدل  نوع البدل

 يقوم المستخدم بتحديد الحقل يحسب من التاريخ حسب النظام. احتساب التاريخ

 حسب النظام. تعديل المبلغ يقوم المستخدم بتحديد تعديل المبلغ

 حسب النظام.يقوم المستخدم بتحديد الحقل  الحالة

 يتم اظهار اسم مستخدم النظام اتوماتيكياً. المستخدم

 يتم اظهار التاريخ اتوماتيكياً. التاريخ

 بيانات تفصيلية

 .يتم اختيار من القائمة المدينة حسب النظام المدينة

 يقوم المستخدم تحديد كم المسافة رقمياً. المسافة

 تحديد القيمة بعد الاحتساب .يقوم المستخدم  م بعد الاحتساب

 يتم اظهار اسم مستخدم النظام اتوماتيكياً. المستخدم

 يتم اظهار التاريخ اتوماتيكياً. التاريخ

 

  



 دليل نظام الموارد البشرية
 

Page 126 of 187 

 

 

 مثال :

 ( 147كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تهيئة من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  بنود بدلات السفر  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ".1الحفظ " يتم ترقيم رقم البند بعد عملية .4

 ".مواصلات خارجيكتابة الاسم عربي " .5

 ".داخلىالبدل "اختار من القائمة نوع  .6

 تحديد تعديل المبلغ حسب النظام. .7

 حسب النظام. الحالة تحديد .8

 ".JEHANر اسم مستخدم النظام اتوماتيكياً "يتم اظها .9

 ".8/5/2018اتوماتيكياً " يتم اظهار التاريخ .10

 ."مقديشو"يتم اختيار من القائمة المدينة  .11

 ".100لمستخدم تحديد كم المسافة رقمياً "يقوم ا .12

 ".5,000القيمة بعد الاحتساب "يقوم المستخدم تحديد  .13

 ".JEHANر اسم مستخدم النظام اتوماتيكياً "يتم اظها .14

 ".20/4/2018اتوماتيكياً " يتم اظهار التاريخ .15

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .16

 
 ( 147نموذج ) 

 ً  ( 147كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تهيئة من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  بنود بدلات السفر  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "

  



 دليل نظام الموارد البشرية
 

Page 127 of 187 

 

 

 تهيئة العهد .3.1.4

 
 . ( 148, كما بنموذج ) تهيئة العهد   >>تهيئة النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 تخدم .مسن قبل الالتى تم إدخالها م تهيئة العهدعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على تهيئة العهديقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 148نموذج ) 

 

 

 تهيئة العهدوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 149كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 149نموذج ) 
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 الحقول :

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 يتم ترقيم رمز العهده بعد عملية الحفظ. رمز العهده

 يقوم المستخدم كتابة العهدة باللغة العربي. الاسم عربي

 العهدة باللغة الإنجليزي.يقوم المستخدم كتابة  الاسم انجليزي

 يقوم المستخدم تحديد مبلغ العهدة حسب النظام. الى المبلغ –من المبلغ 

لايسمح بصرفها مع وجود 

 عهدة أخرى
 حسب النظام. الحقليقوم المستخدم بتحديد 

 حسب النظام. الحقليقوم المستخدم بتحديد  الحالة

 مثال :

 ( 150كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تهيئة وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  العهد  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ".1عملية الحفظ "يتم ترقيم رمز العهده بعد  .4

 ".1عهدكتابة العهدة " .5

 ".100تحديد مبلغ العهدة من " .6

 ."5,000تحديد مبلغ العهدة الى " .7

 تحديد لايسمح بصرفها مع وجود عهدة أخرى. .8

 تحديد الحالة حسب النظام. .9

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .10

 
 ( 150نموذج ) 

 ً  ( 150كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تهيئة  أيمن شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  العهد  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 بيانات الاستشاريين .3.1.5

 
 . ( 151, كما بنموذج ) بيانات الاستشاريين   >>تهيئة النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

ا من قبل تم إدخاله التى بيانات الاستشاريينعمليات  هذة القائمة علىحيث تحتوي  بيانات الاستشاريينيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 ( 151نموذج ) 

 

 

بيانات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  الاستشاريين  . ( 152كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 152نموذج ) 
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 الحقول :

 

 بيانات الاستشاريين

 لفروع.اشة ايتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في ش الفرع

 يتم ترقيم الاستشاري بعد عملية الحفظ. رقم الاستشاري

 اسم الاستشاري.يقوم المستخدم كتابة  الاسم

 (. اخرى –مدرب   – استشاري) يتم اختيار من القائمة نوع الاستشاري  نوع الاستشاري

 (. موقف -فعال ) يتم اختيار من القائمة الحالة الحالة

 (. انثى – ذكر) يتم اختيار من القائمة الجنس  الجنس

 اعداده مسبقاً.يتم اختيار من القائمة نوع المؤهل حسب ما تم  المؤهل

 من القائمة التخصص الرئيسي حسب ما تم اعداده مسبقاً.يقوم  التخصص الرئيسي

 يقوم المستخدم ادخال نوع التخصص الفرعي . التخصص الفرعي

 (. فرد – مكتب) يتم اختيار من القائمة نوع المكتب  نوع المكتب

 الخبره.يقوم المستخدم كتابة عدد سنوات  سنوات الخبره

 يتم اظهار تاريخ الإضافة اتوماتيكياً . تاريخ الإضافة

 يقوم المستخدم كتابة تلفون مكتب الاستشاري. تلفون المكتب

 يقوم المستخدم كتابة تلفون المنزل الاستشاري. تلفون المنزل

 يقوم المستخدم كتابة السيار الاستشاري. السيار

 كتابة رقم الفاكس الاستشاري.يقوم المستخدم  رقم الفاكس

 يقوم المستخدم كتابة الايميل الاستشاري. الايميل

 يقوم المستخدم كتابة العنوان الاستشاري. العنوان

 الخبرات

 يتم ترقيم التسلسل بعد عملية الحفظ. التسلسل

 شاري.يقوم المستخدم كتابة خبرة الاستشاري حسب الوثائق المستلمة من الاست الخبره

 المكان
ن يقوم المستخدم كتابة مكان الخبره الاستشاري حسب الوثائق المستلمة م

 الاستشاري.

 الى تاريخ –من تاريخ 
ن مالى حسب الوثائق المستلمة  –يقوم المستخدم تحديد تاريخ الخبرات من 

 الاستشاري.

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 الدورات التدريبية

 يتم ترقيم التسلسل بعد عملية الحفظ. تسلسل

 اسم الدورة
ن يقوم المستخدم كتابة اسم الدورات الاستشاري حسب الوثائق المستلمة م

 الاستشاري.

 الجهة المنظمة
مة لمستلايقوم المستخدم كتابة الجهة المنظمة للدورات الاستشاري حسب الوثائق 

 من الاستشاري.

 ي.ستشارمكان الدورات الاستشاري حسب الوثائق المستلمة من الا يقوم المستخدم المكان

 تاريخها
من  يقوم المستخدم كتابة تاريخ الدورات الاستشاري حسب الوثائق المستلمة

 الاستشاري.

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 اللغات

 يتم ترقيم التسلسل بعد عملية الحفظ. تسلسل

 .اختيار من القائمة اللغاتيتم  اللغة

 .يتم اختيار من القائمة المدة المدة

 .يتم اختيار من القائمة القراءة القراءة

 .يتم اختيار من القائمة الكتابة الكتابة

 .يتم اختيار من القائمة المحادثة المحادثة

 .يتم اختيار من القائمة الاستماع الاستماع

 كتابة ملاحظات ان وجد.يقوم المستخدم  ملاحظات
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 مثال :

 

 ( 153كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

بيانات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الاستشاريين  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ".1حفظ "يتم ترقيم الاستشاري بعد عملية ال .4

 ".جيهان العريقيالمستخدم كتابة اسم الاستشاري "يقوم  .5

 ."استشاري "يتم اختيار من القائمة نوع الاستشاري  .6

 ."فعال  " يتم اختيار من القائمة الحالة .7

 ." انثى "يتم اختيار من القائمة الجنس  .8

 ."بكالوريوس" يتم اختيار من القائمة نوع المؤهل .9

 ."ًتقنية معلوماتالتخصص الرئيسي "يتم اختيار من القائمة نوع  .10

 ." مكتب "يتم اختيار من القائمة نوع المكتب  .11

 ".14كتابة عدد سنوات الخبره " يقوم المستخدم .12

 ".10/4/2018يتم اظهار تاريخ الإضافة اتوماتيكياً " .13

 ".222222كتابة تلفون المنزل الاستشاري "يقوم المستخدم  .14

 ". صنعاءيقوم المستخدم كتابة العنوان الاستشاري "  .15

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .16

 
 ( 153نموذج ) 

 ً  ( 153كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

بيانات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الاستشاريين  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 ربط حسابات طلبات الصرف .3.1.6

 
 . ( 154, كما بنموذج ) ربط حسابات طلبات الصرف   >>تهيئة النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

تم  التى لصرفربط حسابات طلبات اعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على ربط حسابات طلبات الصرفيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .الإدخالها من قبل 

 

 
 ( 154نموذج ) 

 

 

ربط حسابات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  طلبات الصرف  . ( 155كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 155نموذج ) 
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 الحقول :

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 (. عهد – بدل سفر) يتم اختيار من القائمة نوع البند  نوع البند

 يتم اختيار من القائمة رقم البند حسب ما يتم ادخالة من قبل المؤسسة. رقم البند

 (. موقف – فعال) يتم اختيار من القائمة نوع حالة الطلب  حالة ترحيل الطلب

 يقوم المستخدم كتابة رقم الحساب حسب النظام. رقم الحساب

 يقوم المستخدم تحديد حقل في حالة حساب لكل موظف. حساب لكل موظف

 مثال :

 ( 156كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

ربط من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  حسابات طلبات الصرف  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ".بدل سفراختار من القائمة نوع البند " .4

 ". فعالاختار من القائمة نوع حالة الطلب "  .5

 ".1122يقوم المستخدم كتابة رقم الحساب " .6

 تحديد حقل حالة حساب لكل موظف. .7

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .8

 
 ( 156نموذج ) 

 ً  ( 156كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ربط من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  حسابات طلبات الصرف  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 .بحسب الصلاحيات المُعطاه " " شريط الأدوات  سيظهر
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 تهيئة بنود التقييم .3.1.7

 
 . ( 157, كما بنموذج ) تهيئة بنود التقييم   >>تهيئة النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .ها من قبل الإدخالتم  التى تهيئة بنود التقييمعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على تهيئة بنود التقييميقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 157نموذج ) 

 

 

 تهيئة بنود التقييموسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 158كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
  

 
 ( 159نموذج ) 
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 الحقول :

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 يتم اختيار من القائمة سنة التقييم حسب ما تم إدخاله مسبقاً. سنة التقييم

 يتم اظهار رقم البند بعد عملية الحفظ. رقم البند

 اسم التقييم باللغة العربي. كتابة ميقوم المستخد الاسم عربي

 اسم التقييم باللغة الإنجليزي. كتابة ميقوم المستخد الاسم انجليزي

 يقوم المستخدم تحديد رقم الوزن حسب النظام. الوزن

 يقوم المستخدم بالضغط على حقل التفاصيل ليتم عرض تفاصيل التقييم. تفاصيل

 مثال :

 ( 160كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

تهيئة وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  بنود التقييم  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ".2012تقييم سنة التقييم " اختار من القائمة سنة .4

 ".1يتم اظهار رقم البند بعد عملية الحفظ " .5

 ".1م 2012تقييم  كتابة ادخال اسم التقييم " .6

 ".100تحديد رقم الوزن " .7

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .8

 
 ( 160نموذج ) 

 ً  ( 160كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تهيئة  أيامن شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  بنود التقييم  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 .الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " " شريط
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 ربط حسابات طلبات الصرف على مستوى الموظفين .3.1.8

 
 . ( 161نموذج ), كما ب ربط حسابات طلبان الصرف على مستوى الموظفين   >>تهيئة النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

ت بط حسابارعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على الصرف على مستوى الموظفينربط حسابات طلبان يقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .التى تم إدخالها من قبل ال طلبان الصرف على مستوى الموظفين

 

 
 ( 161نموذج ) 

 

 

ربط حسابات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  طلبان الصرف على مستوى الموظفين  . ( 162كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
  

 
 ( 162نموذج ) 
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 الحقول :

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 (. عهد – بدل سفر) يتم اختيار من القائمة نوع البند  نوع البند

 يتم اختيار من القائمة رقم البند حسب ما يتم ادخالة من قبل المؤسسة. رقم البند

 ويتم اختيار الموظف . F9يقوم المستخد بالضغط على  رقم الموظف

 يقوم المستخدم كتابة رقم الحساب الموظف. رقم الحساب

 مثال :

 ( 163كما بنموذج )  طريقة الإضافة  :أو لاً: 

ربط من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  حسابات طلبان الصرف على مستوى الموظفين  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةالفرع "اختار من القائمة  .9

 ."بدل سفراختار من القائمة نوع البند " .3

 ".1ويتم اختيار الموظف " F9الضغط على  .4

 ".1122كتابة رقم الحساب الموظف " .5

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .6

 
 ( 163نموذج ) 

 ً  ( 163كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

ربط من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  حسابات طلبان الصرف على مستوى الموظفين  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 تهيئة بنود تقييم التدريب .3.1.9

 
 . ( 164, كما بنموذج ) تهيئة بنود تقييم التدريب   >>تهيئة النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

لها من لتى تم إدخاا التدريب تهيئة بنود تقييمعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على التدريب تهيئة بنود تقييميقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .قبل ال

 

 
 ( 164نموذج ) 

 

 

تهيئة بنود تقييم وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  التدريب  . ( 165كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
  

 
 ( 165نموذج ) 
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 الحقول :

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 يتم اظهار رقم البند بعد عملية الحفظ اتوماتيكياً. رقم البند

 كتابة النص التدريبي حسب النظام.يقوم المستخدم  النص

 يقوم المستخدم تحديد نسبة الاحتساب حسب النظام. نسبة الاحتساب

 يقوم المستخدم كتابة التاريخ. التاريخ

 يتم اظهار اسم مستخدم النظام اتوماتيكياً. المستخدم

 يتم اظهار رقم السؤال بعد عملية الحفظ اتوماتيكياً. رقم السؤال

 المستخدم كتابة النص التدريبي حسب النظام.يقوم  النص

 يقوم المستخدم تحديد نسبة الاحتساب حسب النظام. نسبة الاحتساب

 يقوم المستخدم كتابة التاريخ. التاريخ

 يتم اظهار اسم مستخدم النظام اتوماتيكياً. المستخدم

 مثال :

 ( 166كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  تهيئة بنود تقييم التدريب  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ".1اتوماتيكياً "يتم اظهار رقم البند بعد عملية الحفظ  .4

 ".المدربكتابة النص التدريبي " .5

 ".0تحديد نسبة الاحتساب " .6

 ".10/4/2018كتابة التاريخ " .7

 ". JEHAN يتم اظهار اسم مستخدم النظام اتوماتيكياً " .8

 يتم اظهار رقم السؤال بعد عملية الحفظ اتوماتيكياً "". .9

 ".التطبيق العمليكتابة النص التدريبي " .10

 ".0الاحتساب "تحديد نسبة  .11

 ".10/4/2018كتابة التاريخ " .12

 ".JEHANيتم اظهار اسم مستخدم النظام اتوماتيكياً " .13

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .14

 
 ( 166نموذج ) 

 ً  ( 166كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

تهيئة من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  بنود تقييم التدريب  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه " ملاحظة:
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 عمليات لنظام .3.2

 الرصيد الافتتاحي للإجازات .3.2.1

 
 . ( 167, كما بنموذج ) الرصيد الافتتاحي للإجازات   >>عمليات النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

التى تم  اتي للإجازعمليات الرصيد الافتتاح حيث تحتوي هذة القائمة على الرصيد الافتتاحي للإجازاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .إدخالها من قبل ال

 

 
 ( 167نموذج ) 

 

 

الرصيد وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  الافتتاحي للإجازات  . ( 168كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 168نموذج ) 



 دليل نظام الموارد البشرية
 

Page 141 of 187 

 

 

 

 الحقول :

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 ويتم اختيار من القائمة رمز الاجازه حسب الطلب. F9يقوم المستخدم بالضغط على  رمز الاجازة

 المستخدم تحديد السنة.يقوم  السنةُ 

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ الاجازه. تاريخ الاجازة

 يقوم المستخدم تحديد عدد الأيام الاجازه. عدد الأيام

 انزال البيانات
ما بنموذج ك  يقوم المستخدم بالضغط على حقل انزال البيانات وسيتم اظهار البيانات اسفل الشاشة

"198." 

 مسلسل الحركة بعد عملية الحفظ.يتم اظهار  م الحركة

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ الاجازه. تاريخ الاجازة

 رقم الموظف
م في الحقل ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف وسيتم اظهار الاس F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 اسم الموظف. المقابل 

 يقوم المستخدم تحديد عدد الأيام. الأيام

 يقوم المستخدم تحديد رقم الحركة. رقم الحركة

 يتم اظهار عدد الشهر حسب تحديد حقل عدد الأيام. الشهر
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 مثال :

 ( 169كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الافتتاحي للإجازاتالرصيد   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ."اعتيادية"ويتم اختيار من القائمة رمز الاجازه  F9يقوم المستخدم بالضغط على  .4

 ".2018تحديد السنة "يقوم المستخدم  .5

 ".1/1/2018الاجازه "المستخدم كتابة تاريخ يقوم  .6

 ".1الاجازه "يقوم المستخدم تحديد عدد الأيام  .7

 ".198كما بنموذج "  يقوم المستخدم بالضغط على حقل انزال البيانات وسيتم اظهار البيانات اسفل الشاشة .8

 ".1يتم اظهار مسلسل الحركة بعد عملية الحفظ " .9

 ".1/1/2018يقوم المستخدم كتابة تاريخ الاجازه " .10

سم الموظف ا ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف وسيتم اظهار الاسم في الحقل المقابل  F9يقوم المستخدم بالضغط على  .11

 "جيهان".
 ".30يقوم المستخدم تحديد عدد الأيام " .12

 ".1-38-1-2018-1-1يقوم المستخدم تحديد رقم الحركة " .13

 ".1يتم اظهار عدد الشهر حسب تحديد حقل عدد الأيام " .14

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .15

16.  

 
 ( 169نموذج ) 

 

 ً  ( 169كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

الرصيد من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  المُعدة الافتتاحي للإجازات  . مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 الاجازات .3.2.2

 
 . ( 170, كما بنموذج ) الاجازات   >>عمليات النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .لاالتى تم إدخالها من قبل  الاجازاتعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على الاجازاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 170نموذج ) 

 

 

المُعدة  الاجازاتوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

 ً  . ( 171كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 171نموذج ) 
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 الحقول :

 

 فروع.شة اليتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شا الفرع

 رمز الاجازة
ب ويتم اختيار من القائمة رمز الاجازه حس F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 الطلب.

 ريخ .يتم اظهار تاريخ الاجازة اتوماتيكياً بعد إدخالها عند حقل من الى تا تاريخ الاجازة

 الى تاريخ حسب الطلب. –يتم اظهار السنة عند تحديد من  السنة

 الى تاريخ حسب الطلب. –يتم اظهار الشهر عند تحديد من  الشهر

 الموظفرقم 
ة سيتم رقم الموظف ومن ويتم اختيار من القائمة F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 اظهار اسم الموظف بالحقل المقابل.

 سيتم اظهار رقم الحركة بعد عملية الحفظ. رقم الحركة

 سيتم اظهار مسلسل الحركة بعد عملية الحفظ. م الحركة

 الموظف البديل
منة سيتم وويتم اختيار من القائمة الموظف البديل  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 اظهار اسم الموظف بالحقل المقابل.

 مدة الاجازة

 الى تاريخ –من 
اريخ تي حقل وسيتم اظهار تاريخ الاجازه فيقوم المستخدم تحديد تاريخ مدة الاجازة 

 الاجازة والسنة والشهر في أعلى الشاشة.

 الاجازة اتوماتيكيا بعد تحديد تاريخ الاجازة.سيتم اظهار صافي  صافي الاجازة

الرصيد المتبقي 

 السنوي
 زة.سيتم اظهار الرصيد المتبقي السنوي اتوماتيكيا بعد تحديد تاريخ الاجا

 (. يوجدلا – ساعات سبع الى ساعتين منيتم اختيار من القائمة الاجازة الجزئية )  الاجازة الجزئية

 عدد أيام الاجازة بعد عملية الحفظ.يتم اظهار  أيام الاجازة

 سيتم اظهار الايام الفعلية اتوماتيكيا. ام الفعليةيالا

الرصيد المتبقي 

 الشهري
 سيتم اظهار الرصيد المتبقي الشهري اتوماتيكيا.

إلغاء جزء من 

 الاجازة

 (. كلي الغاء – الغاء جزئييتم اختيار من القائمة الاجازة الجزئية )  نوع الإلغاء

 .يقوم المستخدم تحديد تاريخ الإلغاء الى تاريخ –من 

 سيتم اظهار عدد الأيام الملغية اتوماتيكياً. الأيام الملغية

 يقوم المستخدم كتابة سبب الإلغاء ان وجد. سبب الغاء
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 مثال :

 ( 172كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الاجازات  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ."اعتيادية 1"ويتم اختيار من القائمة رمز الاجازه  F9الضغط على  .4

 ".1/1/2018الاجازة اتوماتيكياً بعد إدخالها عند حقل من الى تاريخ " يتم اظهار تاريخ .5

 ".2018الى تاريخ " –يتم اظهار السنة عند تحديد من  .6

 ".ينايرالى تاريخ " –يتم اظهار الشهر عند تحديد من  .7

 ".يقييهان العرجاظهار اسم الموظف بالحقل المقابل "ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف ومنة سيتم  F9الضغط على  .8

 ظهار رقم الحركة بعد عملية الحفظ .سيتم ا .9

 ".محمد 3تجريبي اظهار اسم الموظف بالحقل المقابل "ويتم اختيار من القائمة الموظف البديل ومنة سيتم  F9الضغط على  .10

 – 1/1/2018" أعلى الشاشة وسيتم اظهار تاريخ الاجازه في حقل تاريخ الاجازة والسنة والشهر فيتحديد تاريخ مدة الاجازة  .11

15/1/2018." 

 ماتيكيا بعد تحديد تاريخ الاجازة .سيتم اظهار صافي الاجازة اتو .12

 ".29ماتيكيا بعد تحديد تاريخ الاجازة "سيتم اظهار الرصيد المتبقي السنوي اتو .13

 ". يوجد لا " يتم اختيار من القائمة الاجازة الجزئية .14

 ".15لية الحفظ "عد عميتم اظهار عدد أيام الاجازة ب .15

 ".13" سيتم اظهار الايام الفعلية اتوماتيكيا .16

 ".29" سيتم اظهار الرصيد المتبقي الشهري اتوماتيكيا .17

 ". الغاء جزئي " يتم اختيار من القائمة الاجازة الجزئية .18

 ".12/1/2018" يقوم المستخدم تحديد تاريخ الإلغاء .19

 ".15/1/2018الملغية اتوماتيكياً "سيتم اظهار عدد الأيام  .20

 ان وجد.يقوم المستخدم كتابة سبب الإلغاء  .21

 .من شريط الأدوات   حفظإختار زر  .22

 
 ( 172نموذج ) 

 ً  ( 172كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  الاجازات  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 بدلات السفر .3.2.3

 
 . ( 173 , كما بنموذج ) بدلات السفر   >>عمليات النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 تخدم .مسن قبل الالتى تم إدخالها م بدلات السفرعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على بدلات السفريقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 173نموذج ) 

 

 

 بدلات السفروسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 174كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 174نموذج ) 
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 الحقول :

 

 

 شاشة الفروع.يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في  الفرع

 رقم الموظف
م الموظف ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف ومنة سيتم اظهار اس F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل.

 سيتم اظهار رقم العمليه بعد عملية الحفظ اتوماتيكيا. رقم العملية

 .دولار أمريكي ( –ريال يمنيى  يتم اختيار من القائمة العمله )  العملة

 .خارجي أمريكي ( –خارجي  –داخلى  يتم اختيار من القائمة نوع السفر )  نوع السفر

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ السفرمن الى . تاريخ الى - من

 سيتم اظهار عدد الأيام اتوماتيكيا بعد تحديد التاريخ. عدد الأيام

 .لا ( -نعم   يتم اختيار من القائمة معتمده )  معتمده

 يقوم المستخدم كتابة اى ملاحظات ان وجد .  ملاحظات

 ابل.بالحقل المق لالبداسم ومنة سيتم اظهار  البدلويتم اختيار من القائمة  F9يقوم المستخدم بالضغط على  رقم البند

 المدينة
 بالحقل مدينة اسم الومنة سيتم اظهار  المدينةويتم اختيار من القائمة  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 المقابل.

 مسافة السفر

 المبلغ اليومي سيتم اظهار مسافة السفر والمبلغ اليومي أتوماتيكياً بعد اختيار المدينة.

 القيمة بعد الاحتساب

 يقوم المستخدم كتابة اى ملاحظات ان وجد . ملاحظات
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 مثال :

 ( 175كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

بدلات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  السفر  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ".أحمد  4تجريبي ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف الاجازه " F9الضغط على  .4

 سيتم اظهار رقم العمليه بعد عملية الحفظ اتوماتيكيا. .5

 ." ريال يمنيى  اختار من القائمة العمله " .6

 ."داخلى   اختار من القائمة نوع السفر " .7

 ". 8/1/2018 – 1/1/2018تحديد تاريخ السفرمن الى "  .8

 ".8يد التاريخ "الأيام اتوماتيكيا بعد تحدسيتم اظهار عدد  .9

 .لا ( -نعم   اختار من القائمة معتمده )  .10

 كتابة اى ملاحظات ان وجد . .11

 ".مبيت  بالحقل المقابل " اسم البدلومنة سيتم اظهار  البدلويتم اختيار من القائمة  F9الضغط على  .12

 ".عدنبالحقل المقابل " اسم المدينة ومنة سيتم اظهار  المدينةويتم اختيار من القائمة  F9الضغط على  .13

 سيتم اظهار مسافة السفر والمبلغ اليومي أتوماتيكياً بعد اختيار المدينة. .14

 كتابة اى ملاحظات ان وجد . .15

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .16

 
 ( 175نموذج ) 

 ً  ( 175كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

بدلات من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  السفر  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 العهد والتكليفات .3.2.4

 
 . ( 176 , كما بنموذج ) العهد والتكليفات   >>عمليات النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 دم .مستخقبل ال دخالها منإالتى تم  العهد والتكليفاتعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على العهد والتكليفاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 176نموذج ) 

 

 

 العهد والتكليفاتوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 177كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 177نموذج ) 
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 الحقول :

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 رقم الموظف
 لموظفااسم ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف ومنة سيتم اظهار  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل.

 اظهار رقم التكليف بعد عملية الحفظ اتوماتيكيا.سيتم  رقم التكليف

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ التكليف. تاريخ التكليف

 .مكتب المدير التنفيذي ( -مكتب المدير العام   يتم اختيار من القائمة جهة الاصدار )  جهة الإصدار

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ مدة الكليف من الى . الى تاريخ –من 

 سيتم اظهار عدد الأيام بعد عملية الحفظ اتوماتيكيا. عدد الأيام

 يقوم المستخدم كتابة بيان التكليف ان وجد. بيان التكليف

 عهده في حالة قام الموظف باخذ اعهده. يحتاجيقوم المستخدم بالضغط على إشارة  يحتاج الى عهده

 يتم اختيار من القائمة رمز العهده . رمز العهده

 ل.الحقل المقابب العملهاسم ويتم اختيار من القائمة العمله و سيتم اظهار  F9يقوم المستخدم بالضغط على  العمله

 يقوم المستخدم ادخال مبلغ العهده. المبلغ

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 التصفيه.ى تم تصفية العهدة اذا تم يالضغط عليقوم المستخدم  تم تصفية العهده

 يقوم المستخدم كتابة بيانت التصفية ان وجد. بيان التصفية
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 مثال :

 ( 178كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

العهد من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والتكليفات  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ".حسنبالحقل المقابل " اسم الموظفويتم اختيار من القائمة رقم الموظف ومنة سيتم اظهار  F9الضغط على  .4

 ".1كليف بعد عملية الحفظ اتوماتيكيا "سيتم اظهار رقم الت .5

 ".1/2/2017" تحديد تاريخ التكليف .6

 ."مكتب المدير العام   اختار من القائمة جهة الاصدار " .7

 ". 3/2/2017 – 1/2/2017تحديد تاريخ مدة الكليف من الى "  .8

 ".3يام بعد عملية الحفظ اتوماتيكيا "سيتم اظهار عدد الأ .9

 كتابة بيان التكليف ان وجد. .10

 ".1عهد "ه في حالة قام الموظف باخذ اعهدهالضغط على إشارة يحتاج عهد .11

 ".ريال يمنيبالحقل المقابل" اسم العملهويتم اختيار من القائمة العمله و سيتم اظهار  F9الضغط على  .12

 ". 1000ادخال مبلغ العهده"  .13

 كتابة ملاحظات ان وجد. .14

 الضغط على تم تصفية العهدة اذا تم التصفيه. .15

 كتابة بيانت التصفية ان وجد. .16

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .17

 
 ( 178نموذج ) 

 

 

 ً  ( 178كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

العهد من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والتكليفات  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "

  



 دليل نظام الموارد البشرية
 

Page 152 of 187 

 

 

 

 التدريب والتأهيل .3.2.5

 
 . ( 179 , كما بنموذج ) التدريب والتأهيل   >>عمليات النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 دم .مستخقبل ال دخالها منإالتى تم  التدريب والتأهيلعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على التدريب والتأهيليقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 179نموذج ) 

 

التدريب وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  والتأهيل  . ( 180كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
  

 
 ( 180نموذج ) 
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 الحقول :

 الفرع
ة شاش يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في

 الفروع.

 بيانات الدورة

 عملية الحفظ اتوماتيكيا. سيتم اظهار رقم الدورة بعد رقم الدورة

 يقوم المستخدم كتابة اسم الدورة حسب الطلب. اسم الدورة

 .خارجي ( -داخلي   يتم اختيار من القائمة نوع الدورة )  نوعها

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ البدء. تاريخ البدء

 يقوم المستخدم كتابة تاريخ الانتهاء . تاريخ الانتهاء

 تحديد المدة بعد ادخال تاريخ البدء والانتهاء.سيتم  المدة

 يقوم المستخدم كتابة وقت الدورة. وقتها

 .كمبيوتر ( -محاسبة   يتم اختيار من القائمة مجال الدورة )  مجال الدورة

 .القاعه الكبرى ( -الصندوق الاجتماعي   يتم اختيار من القائمة مكان الدورة )  المكان

 .لدولي (البنك ا –برنامج الأمم المتحدة  -الصندوق الاجتماعي   يتم اختيار من القائمة الجهة الكفيلة )  الجهة الكفيلة

 يتم اختيار من القائمة الفرع المنظم حسب ما تم إدخاله مسبقاً. الفرع المنظم

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 اتوماتيمكياً عدد المشاركين للدورة.يتم تحديد  عدد المشاركين

 يتم تحديد اتوماتيمكياً اجمالي التكلفة للدورة. اجمالي التكلفة

 تفاصيل الدورة

بيانات 

 المشاركين

سجيل ل التيقوم المستخدم بالضغط على حقل بيانات المشاركين وسيتم عرض حقول ليتم تعبئتها لاستكما

 للدورة.

 رقم الموظف
تم ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف و سي F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. اسم الموظفاظهار 

 يتم اظهار التسلسل اتوماتيكياً بعد الحفظ. تسلسل التقييم

 العمله
اسم ظهار ويتم اختيار من القائمة العمله و سيتم ا F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. العمله

 يقوم المستخدم ادخال المبلغ. المبلغ

 يتم اظهار الحضور اتوماتيكياً. الحضور

 يتم اظهار الغياب اتوماتيكياً. الغياب

 .ضغيف ( -مقبول  –جيد  –جيد جدا  –ممتاز  يتم اختيار من القائمة نوع التقييم )  التقييم

 كتابة ملاحظات المشارك ان وجد.يقوم المستخدم  ملاحظات المشارك

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات المدرب ان وجد. ملاحظات المدرب

 تفاصيل التقييم

 رقم البند
م اظهار ويتم اختيار من القائمة رقم البند و سيت F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. اسم البند

 رقم السؤال
تم اظهار ويتم اختيار من القائمة رقم السؤال و سي F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. اسم السؤال

 .ضغيف ( -مقبول  –جيد  –جيد جدا  –ممتاز  يتم اختيار من القائمة نوع التقييم )  التقييم

 يتم اظهار التاريخ يوم ما تم ادخال البيانات. التاريخ

 يتم اظهار المستخدم اتوماتيكياً. المستخدم

 بيانات المدربين

جيل التس يقوم المستخدم بالضغط على حقل بيانات المدربين وسيتم عرض حقول ليتم تعبئتها لاستكمال

 للدورة.

 رقم الاستشاري
سيتم  ويتم اختيار من القائمة رقم الاستشاري و F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. الاستشارياسم اظهار 

 يتم اظهار التسلسل اتوماتيكياً بعد الحفظ. تسلسل التقييم

 العمله
اسم ظهار ويتم اختيار من القائمة العمله و سيتم ا F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. العمله

 يقوم المستخدم ادخال المبلغ. المبلغ

 تقييم المدرب
ضغيف  - مقبول –جيد  –جيد جدا  –ممتاز  يتم اختيار من القائمة تقييم المدرب ) 

). 

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 تفاصيل التقييم

 رقم البند
م اظهار ويتم اختيار من القائمة رقم البند و سيت F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. اسم البند

 رقم السؤال
تم اظهار ويتم اختيار من القائمة رقم السؤال و سي F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. اسم السؤال

 .ضغيف ( -مقبول  –جيد  –جيد جدا  –ممتاز  يتم اختيار من القائمة نوع التقييم )  التقييم

 يتم اظهار التاريخ يوم ما تم ادخال البيانات. التاريخ

 يتم اظهار المستخدم اتوماتيكياً. المستخدم

 مضاريف الدورة

 يقوم المستخدم ادخال المبلغ. المبلغ

 العملة
اسم ظهار ويتم اختيار من القائمة العمله و سيتم ا F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. العمله

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 ويتم ارجاعة للشاشة السابقة . يقوم المستخدم بالغط على  



 دليل نظام الموارد البشرية
 

Page 154 of 187 

 

 

 

 

 مثال :

 

 ( 181كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والتأهيلالتدريب   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  .2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " .3

 ".1" سيتم اظهار رقم الدورة بعد عملية الحفظ اتوماتيكيا .4
 ".كمبيوتر" كتابة اسم الدورة حسب الطلب .5
 ."  خارجية "ار من القائمة نوع الدورة اخت .6
 ".1/1/2018البدء "تحديد تاريخ  .7
 ".31/1/2018تحديد تاريخ الانتهاء " .8
 ".30يتم اظهار تحديد المدة اتوماتيكياً " .9

 ".محاسبة   اختار من القائمة مجال الدورة "  .10
 ".الصندوق الاجتماعي   اختار من القائمة مكان الدورة "  .11
 ".الصندوق الاجتماعي   اختار من القائمة الجهة الكفيلة "  .12
 ".الإدارة العامةقائمة الفرع المنظم حسب ما تم إدخاله مسبقاً "اختير من ال .13
 ".2سيتم اظهار عدد المشاركين اتوماتيكياً " .14
 ".87006يتم اظهار اجمالى التكلفة اتوماتيكياً " .15

 

 
 ( 181نموذج ) 
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 ( 182نموذج )  التالي:يقوم المستخدم بالضغط على حقل بيانات المشاركين ويتم 

 

 

 ".جمال" بالحقل المقابل اسم الموظفويتم اختيار من القائمة رقم الموظف و سيتم اظهار  F9الضغط على  -1
 ". 2  " يتم اظهار التسلسل اتوماتيكياً بعد الحفظ -2
 ".امريكيدولار " بالحقل المقابل اسم العملهويتم اختيار من القائمة العمله و سيتم اظهار  F9الضغط على  -3
 ".6" ادخال المبلغ -4

 ".10يتم اظهار الحضور اتوماتيكيا " -5
6-  ً  ".5" يتم اظهار الغياب اتوماتيكيا
 ." مقبول "اختار من القائمة نوع التقييم  -7
 كتابة ملاحظات المشارك ان وجد. -8
 كتابة ملاحظات المدرب ان وجد. -9

 ".يةالمادة التدريب" بالحقل المقابل البنداسم و سيتم اظهار  البندويتم اختيار من القائمة رقم  F9الضغط على  -10
 ".ليالتطبيق العم" بالحقل المقابل السؤالاسم و سيتم اظهار  السؤالويتم اختيار من القائمة رقم  F9الضغط على  -11
 ." جيد "اختار من القائمة نوع التقييم  -12
 ".11/4/2018" يتم اظهار التاريخ يوم ما تم ادخال البيانات -13
ً يتم اظهار  -14  ".JEHAN" المستخدم اتوماتيكيا

 

 

 
 ( 182نموذج ) 
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 ( 183نموذج )  ويتم التالي: المدربينيقوم المستخدم بالضغط على حقل بيانات 

 

 

 ".عليتجريبي بالحقل المقابل " اسم الموظفويتم اختيار من القائمة رقم الموظف و سيتم اظهار  F9الضغط على  -1
 ".1يتم اظهار التسلسل اتوماتيكياً بعد الحفظ " -2
 ".ريال يمنيبالحقل المقابل " اسم العملهويتم اختيار من القائمة العمله و سيتم اظهار  F9الضغط على  -3
 ".2000" ادخال المبلغ -4

 ." ممتاز ار من القائمة تقييم المدرب "اخت -5
 كتابة ملاحظات المشارك ان وجد. -6
 ".ةالمادة التدريبيبالحقل المقابل " اسم البندويتم اختيار من القائمة رقم البند و سيتم اظهار  F9الضغط على  -7
 ".يالتطبيق العملبالحقل المقابل " اسم السؤالويتم اختيار من القائمة رقم السؤال و سيتم اظهار  F9الضغط على  -8
 ." جيد "اختار من القائمة نوع التقييم  -9

 ".10/4/2018ما تم ادخال البيانات "يتم اظهار التاريخ يوم  -10
 ".JEHANيتم اظهار المستخدم اتوماتيكياً " -11

 

 

 
 ( 183نموذج ) 
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 ( 184نموذج )  ويتم التالي:المستخدم بالضغط على حقل مضاريف الدورة يقوم 

 

 

 ".2000" ادخال المبلغ -1

 ".ريال يمنيبالحقل المقابل " اسم العملهويتم اختيار من القائمة العمله و سيتم اظهار  F9الضغط على  -2
 ".ببسي كولا"كتابة ملاحظات المدرب  -3

 

 

 
 ( 184نموذج ) 

 

 

 

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر 

 

 ً  ( 181-182-183-184كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  التدريب والتأهيل  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 .الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "" شريط 
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 التقييم .3.2.6

 
 . ( 185, كما بنموذج ) التقييم   >>عمليات النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .التى تم إدخالها من قبل ال التقييمعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على التقييميقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 185نموذج ) 

 

 

المُعدة  التقييموسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

 ً  . ( 186كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 186نموذج ) 
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 الحقول :

 روع.الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الف يتم اختيار من القائمة الفرع

 رقم الموظف
اسم ار و سيتم اظه الموظفويتم اختيار من القائمة رقم  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. الموظف

 .( 2012تقييم سنة   – 2011تقييم سنة  )  اسم التقييميتم اختيار من القائمة  اسم التقييم

 .الدرجة النهائيةيقوم المستخدم كتابة  الدرجة النهائية

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 .تحليلي ( –رئيسي  تقييم ) نوع اليتم اختيار من القائمة  نوع التقييم

 البنود الرئيسية

 رقم البند
 داسم البنار ويتم اختيار من القائمة رقم البند و سيتم اظه F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل.

 سيتم احتساب الوزن اتوماتيكياً. الوزن

 سيتم احتساب النسبة اتوماتيكياً. النسبة

 سيتم احتساب الدرجة اتوماتيكياً. الدرجة

 البنود الفرعية

 رقم السؤال
اسم هار ويتم اختيار من القائمة رقم السؤال و سيتم اظ F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. السؤال

 .الوزنيقوم المستخدم كتابة  الوزن

 سيتم احتساب النسبة اتوماتيكياً. النسبة

 سيتم احتساب الدرجة اتوماتيكياً. الدرجة
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 مثال :

 ( 187كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  زرإختار  -1

ً  التدريب والتأهيل  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  -2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " -3

 ".جيهان منر العريقيبالحقل المقابل " اسم الموظفويتم اختيار من القائمة رقم الموظف و سيتم اظهار  F9الضغط على  -4
 ". 2011تقييم سنة  اختار من القائمة اسم التقييم " -5
 ".54تحديد الدرجة النهائية " -6

 كتابة ملاحظات ان وجد. -7

 ".تحليلي  اختار من القائمة نوع التقييم " -8
 ".عناصر خاصةبالحقل المقابل " اسم البنديار من القائمة رقم البند و سيتم اظهار ويتم اخت F9الضغط على  -9

 يتم اظهار الوزن والنسبة والتقييم للبنود الرئيسية اتوماتيكيا . -10

 ." الاعتماد على العاملبالحقل المقابل " اسم السؤالويتم اختيار من القائمة رقم السؤال و سيتم اظهار  F9الضغط على  -11
 ار الوزن والنسبة والتقييم للبنود الفرعية اتوماتيكيا .يتم اظه -12

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  -13

 
 ( 187نموذج ) 

 ً  ( 187كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  التدريب والتأهيل  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 ترحيل الرصيد الافتتاحي .3.2.7

 
 . ( 188, كما بنموذج )  الرصيد الافتتاحي  ترحيل   >>عمليات النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 ى تم إدخالهاالت  فتتاحيالرصيد الا  ترحيلعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على  الرصيد الافتتاحي  ترحيليقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .من قبل ال

 

 
 ( 188نموذج ) 

 

 

الرصيد   ترحيلوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   الافتتاحي  . ( 189كما بنموذج ) , مسبقا

 

 

 
  

 
 ( 189نموذج ) 
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 الحقول :

 اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع.يتم  الفرع

 ل.بالحقل المقاب الاجازةاسم و سيتم اظهار رمز الاجازة ويتم اختيار من القائمة  F9يقوم المستخدم بالضغط على  رمز الاجازة

 يقوم المستخدم ادخال السنة حسب الطلب. السنة

 المستخدم بالضغط على حقل انزال البيانات لتعبئة الحقول الظهارة في الأسفل.يقوم  انزال البيانات

 يتم اظهار التاريخ بعد عملية الحفظ اتوماتيكياً. التاريخ

 الحقل المقابل.ب الموظفاسم و سيتم اظهار رقم الموظف ويتم اختيار من القائمة  F9يقوم المستخدم بالضغط على  رقم الموظف

 اظهار عدد الاجازة المسموح بها اتوماتيكياً.سيتم  المسموح

 سيتم اظهار عدد الرصيد اتوماتيكياً. الرصيد

 سيتم اظهار عدد الايام اتوماتيكياً. الأيام

 سيتم اظهار رقم الحركة اتوماتيكياً. رقم الحركة

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات ان وجد. ملاحظات
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 مثال :

 ( 190كما بنموذج )  : أو لاً: طريقة الإضافة 

  ترحيلمن شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر -1

ً   الرصيد الافتتاحي  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  -2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " -3

 ".اعتياديةالقائمة رمز الاجازة "اختار من  -4

 ".2018تحديد السنة " -5

 انزال البيانات ويتم ادخال البيانات.الضغط على حقل  -6

 ".31/12/2018يتم اظهار اخر تاريخ من نهاية السنة المحددة أعلاه " -7

 ".احمد 4تجريبي بالحقل المقابل " اسم الموظفويتم اختيار من القائمة رقم الموظف و سيتم اظهار  F9الضغط على  -8
 تحديد المسموح والرصيد الأيام ورقم الحركة اتوماتيكياً.يتم  -9

 كتابة ملاحظات ان وجد. -10

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  -11

 
 ( 190نموذج ) 

 ً  ( 190كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

  ترحيلمن شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً   الرصيد الافتتاحي  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 .الصلاحيات المُعطاه "" شريط الأدوات  سيظهر بحسب 
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 الحوافز والجزاءات .3.2.8

 
 . ( 191 , كما بنموذج ) الحوافز والجزاءات   >>عمليات النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

من قبل  م إدخالهاالتى ت الحوافز والجزاءاتعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على الحوافز والجزاءاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 ( 191نموذج ) 

 

 

الحوافز وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  والجزاءات  . ( 192كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 192نموذج ) 
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 : الحقول

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 سيتم اظهار السنة اتوماتيكياً. السنة

 سيتم اظهار الشهر اتوماتيكياً. الشهر

 الحقل المقابل.ب الموظفاسم و سيتم اظهار رقم الموظف ويتم اختيار من القائمة  F9يقوم المستخدم بالضغط على  رقم الموظف

 سيتم اظهار الرقم اتوماتيكياً. الرقم

 ابل.بالحقل المق الاسمو سيتم اظهار الاسم ويتم اختيار من القائمة  F9يقوم المستخدم بالضغط على  الاسم

 .التاريخ يقوم المستخدم كتابة  التاريخ

 .( مكتب المدير التنفيذي – دير العاممكتب الم ) جهة الإصدار يتم اختيار من القائمة  جهة الإصدار

 .السبب يقوم المستخدم كتابة  السبب

 .اسم الشاهد يقوم المستخدم كتابة  اسم الشاهد

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 ان وجد. نصيقوم المستخدم كتابة  النص
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 مثال :

 ( 193 كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر -1

ً  الحوافز والجزاءات  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  -2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " -3

 يتم اظهار السنة والشهر اتوماتيكياً. -4

 ".احمد 3تجريبي بالحقل المقابل " اسم الموظفويتم اختيار من القائمة رقم الموظف و سيتم اظهار  F9الضغط على  -5
 يتم اظهار الرقم بعد عملية الحفظ اتوماتيكيا . -6

 ".جزاءيتم تحديد " -7

 بالحقل المقابل.الاسم ويتم اختيار من القائمة الاسم و سيتم اظهار  F9الضغط على  -8
 ".1/1/2018" تحديد التاريخ -9

 ".مكتب المدير العاماختار من القائمة جهة الاصدار " -10

 كتابة السبب ان وجد. -11

 كتابة اسم الشاهد ان وجد. -12

 كتابة ملاحظات ان وجد. -13

 كتابة نص ان وجد. -14

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  -15

 
 ( 193نموذج ) 

 ً  ( 193كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

الحوافز من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والجزاءات  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 المراسلات والوثائق .3.2.9

 
 . ( 194 , كما بنموذج ) المراسلات والوثائق   >>عمليات النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

ها من قبل تم إدخال التى المراسلات والوثائقعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على المراسلات والوثائقيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 ( 194نموذج ) 

 

 

المراسلات وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  والوثائق  . ( 195كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 195نموذج ) 
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 الحقول :

 

 روع.الف يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفرع

 سيتم اظهار م الوثقة بعد عمليه الحفظ اتوماتيكياً. م الوثيقة

 يقوم المستخدم كتابة موضوع الوثقية. موضوع الوثيقة

 المستخدم كتابة تاريخ الوثقية.يقوم  تاريخها

 (.داخلى  –وارد  –صادر يقوم المستخدم اختيار نوع الوثقية )  نوع الوثيقة

 يقوم المستخدم كتابة رقم المريج. رقم المرجع

 فئة الرسالة
م اظهار و سيتفئة الرسالة ويتم اختيار من القائمة  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. اسم الرسالة

 الجهة
اسم ر و سيتم اظهاالجهة ويتم اختيار من القائمة  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. الجهة

 .ضعيفة ( -متوسطة  –عاليه  ) الأهمية يتم اختيار من القائمة  الأهمية

 الاستلام.يقوم المستخدم كتابة تاريخ الارسال /  تاريخ الارسال / الاستلام

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 ويتم اختيار الموقع الالي. يقوم المستخدم بالضغط على  الموقع الالي

 يقوم المستخدم كتابة الموقع اليدوي. الموقع اليدوي

 عرض اكثر

 التالي:يقوم المستخدم بالضغط على حقل عرض اكثر وتعبئة الحقول 

 .اتفاقيات ( -وارد  –صادر  ) الأهمية يتم اختيار من القائمة  نوع الوثيقة

 الجهة
اسم ر و سيتم اظهاالجهة ويتم اختيار من القائمة  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. الجهة

 فئة الرسالة
م اظهار و سيتفئة الرسالة ويتم اختيار من القائمة  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. اسم الرسالة

 .الوثقية يقوم المستخدم كتابة  م الوثيقة

 .موضوع الوثيقة يقوم المستخدم كتابة  موضوع الوثيقة

 .تاريخ الوثيقة يقوم المستخدم كتابة  تاريخها

 .الجهة يقوم المستخدم كتابة  الجهة

 .التاريخ الفعلي يقوم المستخدم كتابة  التاريخ الفعلي

 .فئة الرسالة يقوم المستخدم كتابة  فئة الرسالة

 .رقم المرجعيقوم المستخدم كتابة  رقم المرجع
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 مثال :

 ( 196كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر -1

ً  المراسلات والوثائق  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  -2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " -3

 يتم اظهار م الوثيقة بعد عملية الحفظ اتوماتيكياً. -4

 ".المرحلة الثانية  –ل الأصغر استمرارية مؤسسات وبرامج التموي كتابة موضوع الوثيقة " -5

 ".2/11/2017كتابة تاريخ " -6

 ".صادراختار من الحقول " -7

 ".20171101ادخال رقم المرجع " -8

 ". يليةمرفقات منح تموبالحقل المقابل " الفئةاسم الموظف و سيتم اظهار  فئة الرسالةويتم اختيار من القائمة  F9الضغط على  -9
 ". الصندوق الاجتماعيبالحقل المقابل " اسم الجهةويتم اختيار من القائمة جهة الموظف و سيتم اظهار  F9الضغط على  -10
 ".عاليةاختار من القائمة الاهمية " -11

 ".2/11/2017كتابة تاريخ الارسال / الاستلام " -12

 كتابة ملاحظات ان وجد. -13

 الضغط على زر .... وتحديد مسار الموقع الالى. -14

 ".ملف الصادراليدوي "كتابة اسم الموقع  -15

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  -16

 
 ( 196نموذج ) 

 ً  ( 196كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  والوثائقالمراسلات   . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 طلب اجازة .3.2.10

 
 . ( 197 , كما بنموذج ) طلب اجازة   >>عمليات النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 . مستخدمل الالتى تم إدخالها من قب طلب اجازةعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على طلب اجازةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 197نموذج ) 

 

 

 طلب اجازةوسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة   . ( 198كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 198نموذج ) 
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 الحقول :

 

 روع.يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الف الفرع

 رمز الاجازة
اسم هار و سيتم اظرمز الاجازة ويتم اختيار من القائمة  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل. الاجازة

 ريخ .يتم اظهار تاريخ الاجازة اتوماتيكياً بعد إدخالها عند حقل من الى تا تاريخ الاجازة

 الى تاريخ حسب الطلب. –يتم اظهار السنة عند تحديد من  السنة

 الى تاريخ حسب الطلب. –يتم اظهار الشهر عند تحديد من  الشهر

 رقم الموظف
ة سيتم ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف ومن F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 اظهار اسم الموظف بالحقل المقابل.

 الموظف البديل
منة سيتم وويتم اختيار من القائمة الموظف البديل  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 اظهار اسم الموظف بالحقل المقابل.

 مدة الاجازة

 من الى تاريخ
اريخ تي حقل وسيتم اظهار تاريخ الاجازه فيقوم المستخدم تحديد تاريخ مدة الاجازة 

 الاجازة والسنة والشهر في أعلى الشاشة.

 الاجازة اتوماتيكيا بعد تحديد تاريخ الاجازة.سيتم اظهار صافي  صافي الاجازة

الرصيد المتبقي 

 السنوي
 زة.سيتم اظهار الرصيد المتبقي السنوي اتوماتيكيا بعد تحديد تاريخ الاجا

 (. يوجدلا – ساعات سبع الى ساعتين منيتم اختيار من القائمة الاجازة الجزئية )  الاجازة الجزئية

 عدد أيام الاجازة بعد عملية الحفظ.يتم اظهار  أيام الاجازة

 سيتم اظهار الايام الفعلية اتوماتيكيا. الأيام الفعلية

الرصيد المتبقي 

 الشهري
 سيتم اظهار الرصيد المتبقي الشهري اتوماتيكيا.

 يقوم المستخدم كتابة ملاحظات ان وجد. ملاحظات

 اتوماتيكيا.سيتم اظهار تاريخ الاعتماد  تاريخ الاعتماد

 سيتم اظهار الشخص المعتمد اتوماتيكيا. الشخص المعتمد
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 مثال :

 ( 199كما بنموذج )  أو لاً: طريقة الإضافة  :

طلب وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر -1

ً  اجازة  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  إدراج سجلإختار زر  -2

 ".الإدارة العامةاختار من القائمة الفرع " -3

 ".اعتيادية" بالحقل المقابل الاجازةاسم و سيتم اظهار رمز الاجازة ويتم اختيار من القائمة  F9الضغط على  -4
 اتوماتيكياً.يتم اظهار تاريخ الاجازة والسنة والشهر  -5

 ". عبد العزيزويتم اختيار من القائمة رقم الموظف ومنة سيتم اظهار اسم الموظف بالحقل المقابل " F9الضغط على  -6

 ".محمد 3تجريبي ويتم اختيار من القائمة الموظف البديل ومنة سيتم اظهار اسم الموظف بالحقل المقابل " F9الضغط على  -7

-2/1/2018 ل تاريخ الاجازة والسنة والشهر في أعلى الشاشة "وسيتم اظهار تاريخ الاجازه في حقتحديد تاريخ مدة الاجازة  -8

20/1/2018 ." 

 ".1.00سيتم اظهار صافي الاجازة اتوماتيكيا بعد تحديد تاريخ الاجازة " -9

 ". 5.5-سيتم اظهار الرصيد المتبقي السنوي اتوماتيكيا بعد تحديد تاريخ الاجازة "  -10

 ". لايوجداختار من القائمة الاجازة الجزئية "  -11

 ". 1يتم اظهار عدد أيام الاجازة بعد عملية الحفظ " -12

 ".1.00سيتم اظهار الايام الفعلية اتوماتيكيا " -13

 ". 5.5-سيتم اظهار الرصيد المتبقي الشهري اتوماتيكيا "  -14

 كتابة ملاحظات ان وجد. -15

 سيتم اظهار تاريخ الاعتماد اتوماتيكيا. -16

 سيتم اظهار الشخص المعتمد اتوماتيكيا. -17

 من شريط الأدوات  .  حفظر اختار ز -18

 
 ( 199نموذج ) 

 ً  ( 199كما بنموذج ) أو حذف  :  التعديل: طريقة ثانيا

طلب من شريط الأدوات وسيتم عرض جميع وظائف  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر .1

ً  اجازة  . المُعدة مسبقا

 من شريط الأدوات   .  سجل تعديلإختار زر  .2

 أو الحذف . البيانات تعديل .3

 من شريط الأدوات  .  حفظإختار زر  .4

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 اعتماد طلب الاجازة .3.2.11

 
 . ( 200 , كما بنموذج ) اعتماد طلب الاجازة   >>عمليات النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

ها من قبل تم إدخال التى اعتماد طلب الاجازةعمليات  حيث تحتوي هذة القائمة على اعتماد طلب الاجازةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 مستخدم .ال

 

 
 (  200نموذج ) 

 

 

اعتماد طلب وسيتم عرض جميع وظائف شريط الأدوات من  تنفيذ الإستعلام ومن ثم إختار زر  الإستعلام  إدخال  إختار زر

ً المُعدة  الاجازة  . ( 201كما بنموذج ) , مسبقا

 

 
 

  

 
 ( 201نموذج ) 
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 الحقول :

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. الفرع

 (. الغاء اعتماد –اعتماد  – ارجاعيتم اختيار من القائمة العمليه )  العمليه

 (. الرقم – التاريخيتم اختيار من القائمة عرض حسب )  عرض حسب

 يقوم المستخدم بالضغط على زر انزال البيانات وسيتم عرض البيانات أسفل الشاشة. انزال البيانات

 يار.الشاشة يقوم المستخدم بتحديد عند حقل اختيار الكل حسب الاختبعد عرض البيانات أسفل  اختيار الكل

 .F10بعد التأكد من البيانات يقوم المستخدم بالضغط على زر الاعتماد او على  F10–اعتماد 

 بعد عرض البيانات أسفل الشاشة يقوم المستخدم بعدم اختيار الكل حسب الاختيار. عدم اختيار الكل
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 تقارير لنظام .3.3

 الاستشارين .3.3.1

 
 . ( 202 , كما بنموذج ) الاستشارين   >>تقارير النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 دم .مستخبل القالتى تم إدخالها من  عمليات الاستشارين حيث تحتوي هذة القائمة على الاستشارينيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 

 
 ( 202نموذج ) 

 

 

 

 

 الحقول :

 

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. رمز الفرع

 (. اخرى –مدرب  – استشارييتم اختيار من القائمة نوع الاستشاري )  نوع الاستشاري

 (. فردي -مكتب يتم اختيار من القائمة نوع المكتب )  نوع المكتب

 (. قائمة سوداء – موقف –فعال يتم اختيار من القائمة الحالة )  الحالة

 يتم اختيار من القائمة المؤهل حسب المؤهلات المعدة سابقاً. المؤهل

 يتم اختيار من القائمة التخصص الرئيسي حسب التخصص الرئيسي المعدة سابقاً. التخصص الرئيسي

 الخبره حسب الخبرات المعدة سابقاً.يتم اختيار من القائمة سنوات  سنوات الخبرة 

 (. انثى -ذكر يتم اختيار من القائمة الجنس )  الجنس
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 نموذج التقرير:

 

 

 
 ( 202نموذج ) 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 الاجازات .3.3.2

 
 . ( 203 , كما بنموذج ) الاجازات   >>تقارير النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 مستخدم .لاالتى تم إدخالها من قبل  عمليات الاجازات حيث تحتوي هذة القائمة على الاجازاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 

 
 ( 203نموذج ) 

 

 

 

 

 الحقول :

 

 الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. يتم اختيار من القائمة الفرع  رمز الفرع

 رقم الموظف
سم الموظف ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف ومنة سيتم اظهار ا F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل.

 رمز الاجازة
سم الاجازة اويتم اختيار من القائمة رمز الاجازة ومنة سيتم اظهار  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل.

 يقوم المستخدم ادخال السنة. السنة

 يقوم المستخدم ادخال الشهر. الشهر

 يقوم المستخدم تحديد التاريخ الاجازة من الى . من الى تاريخ

 (. قائمة سوداء – موقف –فعال يتم اختيار من القائمة الحالة )  نوع التقرير

 .عرض الاجازات العادية والطارئة مجمعةيقوم المستخدم بالاشاره على 
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 نموذج التقرير:

 

 

 
 ( 203نموذج ) 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 بدلات السفر .3.3.3

 
 . ( 204, كما بنموذج ) بدلات السفر   >>تقارير النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 ستخدم .من قبل الالتى تم إدخالها م عمليات بدلات السفر حيث تحتوي هذة القائمة على بدلات السفريقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 204نموذج ) 

 

 

 

 الحقول :

 

 القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع.يتم اختيار من  رمز الفرع

 رقم الموظف
سم الموظف ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف ومنة سيتم اظهار ا F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل.

 (. خارجي امريكا – خارجي –داخلى يتم اختيار من القائمة نوع السفر )  نوع السفر

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ السفر من الى. من الى تاريخ
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 نموذج التقرير:

 

 

 
 ( 204نموذج ) 

 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 العهد والتكليفات .3.3.4

 
 . ( 205 , كما بنموذج ) العهد والتكليفات   >>تقارير النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 خدم .مستن قبل الدخالها مإالتى تم  عمليات العهد والتكليفات حيث تحتوي هذة القائمة على العهد والتكليفاتيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 205نموذج ) 

 

 

 

 

 الحقول :

 الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع.يتم اختيار من القائمة  رمز الفرع

 (. مكتب المدير التنفيذي –مكتب المدير العام يتم اختيار من القائمة جهة الاصدار )  جهة الإصدار

 رقم الموظف
سم الموظف ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف ومنة سيتم اظهار ا F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل.

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ العهد والتكليف من الى. من الى تاريخ

 (. لا -نعم يتم اختيار من القائمة العهدة )  يحتاج الى عهده
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 نموذج التقرير:

 

 
 ( 205نموذج ) 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 الدورات التديبية .3.3.5

 
 . ( 206 , كما بنموذج ) الدورات التديبية   >>تقارير النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 خدم .مستن قبل الدخالها مإالتى تم  عمليات الدورات التديبية حيث تحتوي هذة القائمة على الدورات التديبيةيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 206نموذج ) 

 

 

 

 

 الحقول :

 يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في شاشة الفروع. رمز الفرع

 من الدورة
حقل م الدورة بالويتم اختيار من القائمة من الدورة ومنة سيتم اظهار اس F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 المقابل.

 الى الدورة
لحقل سم الدورة باويتم اختيار من القائمة الى الدورة ومنة سيتم اظهار ا F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 المقابل.

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ بدء الدورة. تاريخ البدء

 يقوم المستخدم تحديد تاريخ انتهاء الدورة. الانتهاءتاريخ 

 (. خارجي -داخلى يتم اختيار من القائمة نوع الدورة )  نوعها

 (. كمبيوتر -محاسبة يتم اختيار من القائمة مجال الدورة )  مجال الدورة

 يتم اختيار من القائمة مكان الدورة حسب المعد مسبقاً. المكان

 من القائمة مدة الدورة حسب المعهد مسبقاً.يتم اختيار  المدة

 الجهة الكفيلة
البنك  –لمتحده ابرنامج الأمم  –الصندوق الاجتماعي للتنمية يتم اختيار من القائمة الجهة الكفيلة ) 

 (. الدولي

 حسب المعهد مسبقاً. يتم اختيار من القائمة عدد المشاركين عدد المشاركين

 القائمة قيمة الميلغ حسب المعهد مسبقاً.يتم اختيار من  المبلغ
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 نموذج التقرير:

 

 

 
 ( 206نموذج ) 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "
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 تقييم الموظفين .3.3.6

 
 . ( 207, كما بنموذج )تقييم الموظفين   >>تقارير النظام   >>الشئون الإداريه :  طريقة الوصول

 

 دم .مستخقبل ال الها منعمليات تقييم الموظفين التى تم إدخ حيث تحتوي هذة القائمة على تقييم الموظفينيقوم المستخدم بالضغط على قائمة 

 

 
 ( 207نموذج ) 

 

 

 

 الحقول :

 شاشة الفروع. يتم اختيار من القائمة الفرع  الذي تم ادخاله من قبل المستخدم في رمز الفرع

 (. تحليلي -رئيسي يتم اختيار من القائمة نوع التقييم )  نوع التقييم

 اسم التقييم
الحقل سم التقييم باويتم اختيار من القائمة اسم التقييم ومنة سيتم اظهار  F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 المقابل.

 رقم الموظف
سم الموظف ويتم اختيار من القائمة رقم الموظف ومنة سيتم اظهار ا F9يقوم المستخدم بالضغط على 

 بالحقل المقابل.

 يتم اختيار من القائمة التقييم حسب المعد مسبقاً. التقييم
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 نموذج التقرير:

 

 
 ( 207نموذج ) 

 

 ملاحظة:

 ." شريط الأدوات  سيظهر بحسب الصلاحيات المُعطاه "

 


