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  نبذة عن النظام
  إصدارات. 5س ھو عبارة عن نظام مراقب دوام وشؤون موظفین. ویتحتوي على أوبتیمو

  س ھم:إصدارات أوبتیمو

1- Optimus Light 

2- Optimus Time Attendance (TA) 

3- Optimus Payroll 

4- Optimus HR 

5- Optimus HR NGO’s 

  الأساسیة لكل إصدار: المزایاالجدول التالي یبین 
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  بدأ البرنامج

  تسجیل الدخول
  :خانات نصیة 3تتكون شاشة الدخول من 

 .Optimusقاعدة البیانات: التي سوف یتم ربط النظام علیھا. وبشكل إفتراضي تكون قاعده البیانات ھي   -أ

 user1إسم المستخدم: إسم المستخدم الإفتراضي ھو   - ب

 ، ویتم تعدیلھا من داخل النظام. user1كلمة المرور: لا یوجد كلمة المرور للمستخدم   - ت

  

  

  

  

  

  

  القائمة الرئیسیة
  التالیة:من تكون بعد تسجیل الدخول للنظام، تظھر لنا القائمة الرئیسیة للنظام والتي ت

 تحتوي على شاشات تعریفات الموظف الرئیسیة.التعریفات:  -1

ھا النظام، من حیتحتوي على الإجراءات التي یت الإجراءات: -2

 إجراءات الرواتب والإجازات والمغادرات وإجراءات أخرى.

وتحتوي على شاشات التي تساعد في قراءة  مراقب الدوام: -3

 ومعالجة كشف دوام الموظف وإنشاء خطة دوام للموظفین.

یع الشاشات الرئیسیة لإعدادت موتحتوي على ج الإعدادات: -4

 والإعدادات المتعلقھ في شؤون الموظفین. النظام،

تحتوي على شاشات الإعدادات المتعلقة في  إعدادت الدوام: -5

 مراقب الدوام وساعة الدوام.

  قائمة الملف
الموجودة  ”Home“قائمة الملف الرئیسیة موجودة في جمیع شاشات النظام، والتي یمكن الوصول إلیھا بالنقر على أیقونة 

  في أعلى البرنامج.

  وفي الصورة التالیة یبین المھام الرئیسیة الموجودة في قائمة الملف.

  

 جدید من نوع الشاشة التي تشاھدھا. سجلأیقونة جدید: بالنقر على أیقونة جدید یتم إضافة  -1



، تتفعل أیقونة حفظ، وبالضغط علیھا یتم حفظ التعدیلات التي تمت سجلبعد التعدیل على البیانات للأیقونة حفظ:  -2

 .سجلى العل

 وإغلاق سجلأیقونة حفظ وإغلاق: بالضغط على أیقونة حفظ وإغلاق یتم حفظ التعدیلات على ال ،

 الشاشة التي تشاھدھا.

، تتفعل أیقونة إلغاء الأمر، حیث یمكن التراجع عن التعدیلات لسجلبعد التعدیل على بیانات ا أیقونة إلغاء الأمر: -3

إلغاء الأمر، قبل الضغط على أیقونة حفظ، حیث أنھ في حال الضغط  التي عدلتھا مؤخراً بالضغط على أیقونة

 على أیقونة حفظ، فلن تستطیع التراجع عن التعدیل.

 أیقونة تحدیث: یمكن مشاھدة البیانات الحدیثة في الشاشة بالضغط على أیقونة تحدیث. -4

 لقاعدة بیانات البرنامج، وھذا  أیقونة نسخة إحتیاطیة لقاعدة البینات: یتم من خلالھا إنشاء نسخة إحتیاطیة

یجب أن یقوم بھ مستخدم البرنامج بشكل دوري، ویفضل أن تأخذ ھذه النسخة الإحتیاطیة على الأمر 

جھاز أخر غیر الجھاز الذي علیھ البرنامج. ویتم أخذ النسخة الإحتیاطیة بشكل إفتراضي في مجلد إسمھ 

“OptimusDataBaseBackUp”  في القرص“C”. 

  التقاریر: بالضغط على أیقونة التقاریر سوف تظھر جمیع التقاریر للشاشة التي تشاھدھا.أیقونة 

أیقونة السجل التالي وأیقونة السجل السابق: یمكن بالضغط على ھذه الأیقونات التنقل بین السجلات في الشاشة  -5

 التي تشاھدھا.

 تشاھدھا.أیقونة إغلاق: بالضغط على أیقونة إغلاق یتم إغلاق الشاشة التي  -6

أیقونة البحث: یمكن البحث في محتوى السجل في الشاشة التي تشھدھا، أو البحث عن سجل معین في قائمة  -7

  السجلات في حال كانت الشاشة التي تشاھدھا عبارة عن قائمة لسجلات.

  

  

  

  التعریفات

 :بطاقة الموظفشاشة 
قائمة التعریفات، تظھر شاشة بطاقة الموظف، في بالنقر على بطاقة الموظف، الموجودة 

  .من خلالھاالموظف تعریف معلومات  یتموالتي 

 ر الشاشة.ایسأیقونة جدید الموجودة في  النقر على ویتم إضافة موظف جدید، عن طریق

  یجب أن یكون نفس رقم الموظف المعرف على ساعھ  ،رقم البطاقةحقل

 أرقام. 4الدوام، ویفضل أن یتكون من 

 .رقم الموظف في المحاسبة، یمثل رقم الموظف في كشوفات المحاسبة والبنك 

  حقل الإسم، یمثل إسم الموظف، وحقل الإسم الأجنبي، یمثل إسم الموظف

 باللغة الإنجلیزیة.

 .یمكن إضافة صورة للموظف، بالنقر على الصورة في بطاقة الموظف وإختیار الصورة 



 ومعلومات الإتصال ومعلومات عنوان السكن في شاشة بطاقة الموظف. یتم إدخال معلومات الموظف الشخصیة 

 

 .(ًطریقة تعریفھا سوف یتم شرحھ لاحقا) حقل المسمى الوظیفي یتم إختیاره بناءً على المسمیات الوظیفیة المعرفة 

  حالة الوظیفة، یبین ھل الموظف على رأس عملھ أم لیس على رأس عملھ.حقل 

  الة الموظف ھل ھو مثبت أم غیر مثبت أو عقد.حالة العمل، تبین ححقل 

  متدرب.حقل نوع الوظیفة، یبین ھل ھو موظف أم 

 .حقل الدور، یبین ھل الموظف دوره تنفیذي أم إشرافي داخل المؤسسة 

  حقل فئة الإجازة، ویمثل فئة الإجازة التي ینتمي إلیھا ھذا الموظف، وبناءً علیھا یتم إحتساب رصید الإجازات

 للموظف.

  حقل فئة المغادرة، ویمثل فئة المغادرة التي ینتمي إلیھا ھذا الموظف، وبناءً علیھا یتم إحتساب أذنات المغادرة

 خلال الشھر، وإن تجاوز الموظف أذنات المغادرة المتاحة لھ، یتم خصم إذن المغادرة من الإجازات.

 مي إلیھا ھذا الموظف، وبناءً علیھا یتم إحتساب حقل فئة الإجازة المرضیة، ویمثل فئة الإجازة  المرضیة التي ینت

 رصید الإجازات المرضیة للموظف.

 بناءً على تاریخ التوظیف یتم بدء إحتساب راتب الموظفل تاریخ التوظیف، حق. 

 .حقل تاریخ بدأ العمل، یمثل تاریخ مباشرة العمل من قبل الموظف 

 یعالج البرنامج حالات عدیدة من أنواع الرواتب، وھي:حقل نوع الراتب، یتم تحدید نوع راتب الموظف فیھ، و 

 راتب ثابت، ویتم تحدید الراتب في حقل مبلغ الراتب. .1

  یمثل الراتب الثابت راتب شھري ثابت یتم صرفھ للموظف بشكل تلقائي عند إحتساب رواتب

 الموظفین من غیر الخصومات أو الإضافات.

 في حقل راتب الیوم.میاومة راتب یومي، ویتم تحدید راتب الیوم  .2

 .یتم إحتساب الراتب بناءً على أیام دوام الموظف، بالإضافة إلى أیام الجمعة 

 میاومة شھري، ویتم تحدید راتب الشھر في حقل مبلغ الراتب. .3

 .یتم إحتساب الراتب بناءً على أیام دوام الموظف، بالإضافة إلى أیام الجمعة 

 الساعھ في حقل راتب الساعھ.الراتب بالساعات، ویتم تحدید مبلغ راتب  .4

 .یتم إحتساب الراتب بناءً على ساعات الدوام فقط 

 .العقود، والمتدربین، ویتم تحدید مبلغ راتبھم في مبلغ الراتب .5



  یتم صرفھ الراتب الشھري المحدد للموظف بشكل تلقائي عند إحتساب رواتب الموظفین من

 غیر الخصومات أو الإضافات.

  للموظف، عبر إختیار "إحتساب العمولات" وتحدید راتب ثابت للعمولات من راتب یمكن إحتساب عمولات

 العمولات، علاوة على العمولات المعرفة في عمولات الراتب، التي سوف یتم شرحھا لاحقاً.

 .حقل العملة، ویمثل عملة راتب الموظف 

  ھل یتم إحتساب ضریبة لھذا الموظف حقل حالة الضریبة، یتم الإعتماد علیھ عند إحتساب الراتب من أجل تحدید

 أم أنھ معفى من الضریبة.

  حقل المناوبة، یتم تحدید المناوبة التي یعمل علیھا الموظف، وبناءً على مناوبة الموظف یتم معالجة حركات

 الدخول والخروج في كشف الدوام.

  ساعة الدوام" لتمییز الموظفین إذا كان الموظف لا یتم تسجیل حركات خروجھ ودخولھ، یمكن إختیار "لا یستعمل

 الذین لا یستعملون ساعة الدوام في كشف دوام الموظفین.

  الدائرة والقسم، یتم إختیارھم بناءً على تعریفھم في البرنامج، وكیفیة تعریف الدائرة والقسم سوف یتم شرحھا

 لاحقاً.

 المؤسسة. حقل البنك، ویمثل البنك الذي سوف یتم ترحیل راتب الموظف إلیھ من قبل 

 .رقم الحساب، یمثل رقم حساب الموظف في البنك الذي تم إختیاره 

  شاشة صلاحیات الموظف:
في شاشة صلاحیات الموظف یمكن التعدیل على صلاحیات الموظف على النظام بمنحھ أدوار أو إزالة الأدوار عنھ، بالإضافة إلى 

  ب المستخدم وتفعیلھ.إمكانیة تعدیل إسم المستخدم من ھذه الشاشة أو تعدیل حسا

ضغط على شاشة الأدوار برز الفأرة الأیمن والضغط على أیقونة الارتباط، فتظھر الأدوار یمكن منح الأدوار للموظف عبر ال

  الموجودة على النظام، ویتم إختیار الأدوار المطلوبة.

  ن، وإختیار أیقونة فك ارتباط.ولإزالة دور عن موظف، یتم الضغط على الدور في قائمة الأدوار بزر الفأرة الأیم

  

  



  شاشة أرشیف الموظف:
  .بالنقر على أرشیف الموظف، الموجودة في قائمة التعریفات، تظھر شاشة أرشف الموظف

في شاشة أرشیف الموظف، یتم إضافة كافة المرفقات المتعلقة في أرشیف الموظف، مثل صور شھادات الموظف، أو 

  یخص الموظف یتم أرشفتھ على البرنامج.صور لوثائق الموظف، أو أي ملف 

ویتم إضافة ملف أرشیف جدید للموظف، عن طریق أیقونة جدید الموجودة في أیسر الشاشة، أو عن طریق القائمة عبر 

  النقر على السطر الذي یظھر في أعلى القائمة.

 حظات في حقل یتم تحدید إسم الموظف من حقل "الموظف" الذي لھ ھذه الوثیقة، ویتم كتابة أي ملا

  "الملاحظات"، والملف یتم تحدیدة من خلال حقل "الملف".

  

  

  

 الموظف: السنویة جازاتالإشاشة رصید 
  .بالنقر على رصید الإجازات السنویة، الموجودة في قائمة التعریفات، تظھر شاشة رصید الإجازات السنویة للموظف

الإجازات الإفتتاحي للموظف، وتظھر الأرصدة التي یتم ترصیدھا شاشة رصید إجازات الموظف، یتم فیھا تعدیل رصید 

بشكل شھري عند إحتساب الراتب، وھذه الأرصدة إما أن تكون رصید إضافي للشھر المحتسب، أو تكون رصید بدل عمل 

  إضافي، أو نقل رصید بدل نقص الدوام.

 .حقل الموظف، یمثل الموظف الذي لھ ھذا الرصید 

 ثل نوع الرصید المدخل، ونوع الرصید تم ذكره سابقاً.حقل نوع الرصید، یم 

 .حقل عدد الأیام، یمثل عدد الأیام المدخلھ لھذا الرصید 

 .حقل تاریخ الحركة، یمثل تاریخ إدخال حركة الرصید ھذه 

 .حقل الشھر، یمثل شھر الراتب الذي تم إحتساب ھذه الحركة بناءً علیھ 

 حظات.ویمكن إضافة أي ملاحظات في حقل الملا  



  شاشة علاوات الموظف:
في شاشة علاوة الموظف یتم تعریف علاوات الموظف، بحیث یتم إختیار العلاوة وتفاصیل العلاوة، والتي كون قد تم تعریفھم في 

  ى قیمة العلاوة أو نسبتھا أو عملة العلاوة.الإعدادات، ویمكن التعدیل عل

إحتساب العلاوة على الراتب بناءً علیھ. ویمكن إیقاف العلاوة من أیقونة إیقاف، وتحدید ویمثل تاریخ البدایة، التاریخ الذي سوف یبدأ 

  تاریخ الإیقاف، بالإضافة إلى إضافة ملاحظات عن سبب الإیقاف.

  

  :نشاشة صنادیق الموظفی
  عن الموظفین. یتم في شاشة صنادیق الموظفین تعریف صنادیق المؤسسة، ویمكن إضافة الصندوق لجمیع الموظفین أو إقافھ

  یتم في تعریف الصندوق تعریف التالي:

 عملة الصندوق -

 نوع مساھمة الموظف (قیمة أو نسبة) -

o تحدید قیمة المساھمة أو نسبتھا 

o  في حال كان نوع مساھمة الموظف نسبة، فیجب تعریف نوع النسبة (ھل ھي من نبسة من الراتب الأساسي أو

 الإجمالي)

 نوع علاوة مساھمة الموظف -

 مساھمة المؤسسةنوع  -

بالإضافة إلى إمكانیة تعریف رصید إفتتاحي للموظف في الصندوق، أو الإستعلام عن رصید الصندوق، والحركات التي تمت على 

  الصندوق.

  ویمكن إضافة الصندوق والتعدیل علیھ على مستوى الموظف من شاشة تفاصیل الموظف.

  

  

  

  



 شاشة المدن:
 .والمناطقالمدن بالنقر على المدن، الموجودة في قائمة التعریفات، تظھر شاشة تعریف 

شاشة المدن یتم فیھا تعریف المدن والمناطق التابعة للمدینة. ویتم تحدید المدینة والمنطقة للموظف من شاشة بطاقة الموظف 

  التي تم توضیحھا سابقاً.

  

 شاشة الدوائر والأقسام:
  .وائر والأقسام، الموجودة في قائمة التعریفات، تظھر شاشة تعریف الدوائر والأقسامبالنقر على الد

شاشة الدوائر والأقسام یتم فیھا تعریف الدوائر والأقسام التابعة لھا في المؤسسة. ویتم تحدید الدائرة والقسم للموظف 

  من شاشة بطاقة الموظف التي تم توضیحھا سابقاً.

  

 شاشة المسمى الوظیفي:
  .بالنقر على المسمى الوظیفي، الموجودة في قائمة التعریفات، تظھر شاشة تعریف المسمیات الوظیفیة

شاشة المسمى الوظیفي یتم فیھا تعریف المسمیات الوظیفیة في المؤسسة. ویتم تحدید المسمى الوظیفي للموظف من 

  شاشة بطاقة الموظف التي تم توضیحھا سابقاً.

  

  



  

  

  

  الإعدادات

 الإعداد العامشاشة 
في شاشة الإعداد العام یتم تعریف الإعدادات العامة للنظام، وتمثل الإعدادت 

الأساسیة للخصومات والإضافات التلقائیة، تعریف خصم المواصلات من 

الضریبة، معلومات الإدارة، ومعلومات قسیمة الراتب، معلومات إحتساب فرق 

  العملة إن وجد.

  

  

  

 ام: ویمثل الخصم الذي سوف یتم بناءً علیھ حسم أیام الغیاب بشكل تلقائي على قسیمة راتب حقل نوع حسم الأی

 الموظف.

  حقل نوع نقص الدوام: ویمثل الخصم الذي سوف یتم بناءً علیھ خصم نقص الدوام بشكل تلقائي على قسیمة راتب

 الموظف..

 یھ إضافة العمل الإضافي بشكل تلقائي على حقل نوع العمل الإضافي: ویمثل الإضافة الذي سوف یتم بناءً عل

 قسیمة راتب الموظف.

  نوع الإجازة الإفتراضي: ویمثل الإجازة التي سوف یتم إضافتھا للموظف بشكل تلقائي.حقل 



  حقل نوع خصم الإجازة: ویمثل الخصم الذي سوف یتم بناءً علیھ خصم الإجازات من الراتب بشكل تلقائي في

 إجازات الموظف.حال إنتھاء رصید 

  حقل الدقائق التي یتم تجنبھا في الساعھ: ویمثل الحركات التي یتم إھمالھا في حال وجود حركات للموظف على

 ساعة الدوام ضمن نطاق ھذه الدقائق. ویجب أن تكون أقل شيء تساوي دقیقة واحدة فقط.

  والمالي: تمثل أسماء الإدارین في حقول رئیس المؤسسة، أمین الصندوق، المراقب المالي، المدیر الإداري

 المؤسسة والتي سوف تظھر في كشوفات الرواتب والبنك.

  حقل خصم المواصلات: یبین ھل سوف یتم خصم المواصلات من ضریبة راتب الموظف أم لا، وفي حال تم

 خصم المواصلات، سوف تظھر في كشوفات الضریبة المبالغ المخصومة.

 تكون نسبة أو  أن نوع خصم المواصلات من ضریبة راتب الموظف، وإما حقل نوع خصم المواصلات: یبین

 خصمھا من الراتب للضریبة.قیمة، وبناءً علیھ، یتم تحدید النسبة أو القیمة التي سوف یتم 

 .حقل إسم الراتب الأساسي: ویمثل الإسم الذي سوف یظھر في قسیمة راتب الموظف للراتب الأساسي 

  الإسم الذي سوف یظھر في قسیمة راتب الموظف للضریبة.حقل إسم الضریبة: ویمثل 

 .حقل فرق العملة: ویمثل الإسم الذي سوف یظھر في قسیمة راتب الموظف لفرق العملة 

 .حقل العمولات: ویمثل الإسم الذي سوف یظھر في قسیمة راتب الموظف للعمولات 

 لعملة للراتب الأساسي أم لا.حقل فرق العملة للراتب الأساسي: یبین ھل سوف یتم إحتساب فرق ا 

 .حقل فرق العملة للعمولات: یبین ھل سوف یتم إحتساب فرق العملة لعمولات الموظفین أم لا 

 .حالة الضریبة للعمولات: یبین ھل یوجد ضریبة للعمولات أم لا 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  شاشة إعدادات الربط مع النظام المالي
م تعریف جمیع المقاطع اللازمة لسند الإلتزام وإشعار المدین الذین سوف یتم إنشائھم في شاشة إعدادات الربط مع النظام المالي یت

  بشكل آلي لرواتب الموظفین في النظام المالي.

  

  ویظھر في الصورة التالیة جمیع المقاطع المطلوبة لإنشاء القیود الآلیة لرواتب الموظفین.

 مقاطع الجانب الدائن لسند الإلتزام -

 العملةمقاطع فرق  -

 ربط الإقتطاعات ومقاطع إشعار المدین -

 مقاطع الضریبة وصندوق التقاعد وصندوق التوفیر -

 مقاطع التأمین الصحي، والذي سوف یتم إنشاء سند إلتیزام بھ -

 ومقاطع الجانب المدین لمساھمة المؤسسة في صندوق التقاعد أو التوفیر -

  

  

  

  

  

  

  



  شاشة سلم الرواتب
تعریف السنوات والدرجات المرتبطة بالكادر، حیث أن النظام یدعم وجود أكثر من كادر، ویتم ربط في شاشة سلم الرواتب یتم 

  الموظفي في الكادر والدرجة والسنة في اشاشة تفاصیل الموظف. ویتم تعریف الراتب للسنة.

  

  

  عند تعریف الكادر یتم تعریف الحقول التالیة:

 نسبةنوع العلاوة السنویة: إما علاوة ثابتة أو  -

o العلاوة الثابتة: أي أن الراتب یتم أحتسابھ بناءً على مبلغ الراتب الموجود في السنوات 

o .نسبة: أي أن الراتب یتم إحتسابھ بناءً على مبلغ أول سنة في الدرجة بالإضافة إلى العلاوات السنویة لكل سنة 

لى الكادر أم لا، وإن تم إحتساب التقاعد فیجب إحتساب التقاعد: یدل ھل سوف یتم إحتساب التقاعد للموظفین المعرفین ع -

 تحدید نسبة التقاعد من الموظف ونسبة مساھمة المؤسسة.

 علاوة الدرجة: إذا تم تحدید علاوة الدرجة، فإنھ في حال تم ترفیع الموظف لدرجة جدیدة یأخذ العلاوة المعرفة -

ي للموظف (مربوطة بالعلاوة الأساسیة للتأمین العلاوة الأساسیة للتأمین الصحي: في حال تعریف علاوة تأمین صح -

 الصحي)، فإنھ یجب تحدید نوع مساھمة المؤسسة في التأمین الصحي، أو نسبتھا لكي یتم ترصیدھا.

علاوة الزوجة: إذا تم تعریف زوجة للموظف في بطاقة العائلة من شاشة معلومات الموظف، فإنھ یتم إضافة علاوة تلقائیة  -

 التعریف في الكادر.للزوجة بناءً على 

علاوة الزوجة الثانیة: إذا تم تعریف زوجة ثانیة للموظف في بطاقة العائلة من شاشة معلومات الموظف، فإنھ یتم إضافة  -

  علاوة تلقائیة للزوجة الثانیة بناءً على التعریف في الكادر.

مات الموظف، فإنھ یتم إضافة علاوة تلقائیة علاوة الأبناء: إذا تم تعریف أبناء للموظف في بطاقة العائلة من شاشة معلو -

  بناءً على التعریف في الكادر.بناء للأ

  

  

  

  

  



  شاشة العلاوات
  یتم في شاشة العلاوات تعریف علاوات كل كادر.

  

  

  ویتم تعریف العلاوة وتفاصیل العلاوة، وفي تفاصیل العلاوة یتم تعریف الحقول التالیة:

 قسمة الراتبإسم العلاوة الذي سوف یظھر في  -

 یتم تحدید ھل ھذه العلاوة تدخل في إحتساب التقاعد وأم لا عبر أیقونة إحتساب التقاعد -

 یتم تحدید ھل ھذه العلاوة تدخل في إحتساب فرق العملة وأم لا عبر أیقونة إحتساب فرق العملة -

 نوع العلاوة: والتي تبین ھل العلاوة إضافة أم خصم ومن این سوف یتم إحتسابھا. -

 نوع القیمة: تبین ھل العلاوة عبارة عن قیمة أم نسبة. -

 عملة العلاوة -

 حالة الضریبة: ھل ھي خاضع ام غیر خاضع لإحتساب الضریبة -

 قیمة التقریب عند إحتساب الراتب -

 بالإضافة إلى مجموعة الراتب -

ادر التابعھ لھ ھذه العلاوة، أو عكس ویمكن في شاشة تفاصیل العلاوة إضافة ھذه العلاوة على جمیع الموظفین المعرفین على الك

  التعدیل الذي حصل على العلاوة على العلاوات المضافة للموظفین.

  

  

  

  

  



 والإقتطاع الإضافةنوع شاشة 
  في ھذه الشاشة یتم تعریف جمیع أنواع الإضافات والإقتطاعات التي سوف یتم إضافاتھا أو خصمھا على الموظف.

  

  

  أو خصمھا عن الموظف، وسوف یظھر ھذا  یتم إضافتھاحقل الإسم: یبین إسم الإضافة أو الإقتطاع التي سوف

 الإسم في قسیمة راتب الموظف أیضاً.

 .حقل الإسم الأجنبي: یبین الإسم الإنجلیزي للإضافة أو الإقتطاع 

 لخصم، والمقاطع ھي التالیة:حقل نوع العلاوه: یبین من مقطع من مقاطع الراتب سوف یتم الإضافة أو ا 

 .أساسي زائد: تبین أنھ سوف یتم إضافة ھذه الإضافة على الراتب الأساسي 

 .إجمالي زائد: تبین أنھ سوف یتم إضافة ھذه الإضافة على الراتب الإجمالي 

 .صافي زائد: تبین أنھ سوف یتم إضافة ھذه الإضافة على الراتب الصافي 

 خصم ھذه الخصم على الراتب الأساسي. أساسي ناقص: تبین أنھ سوف یتم 

 .إجمالي ناقص: تبین أنھ سوف یتم خصم ھذه الخصم على الراتب الإجمالي 

 .صافي ناقص: تبین أنھ سوف یتم خصم ھذه الخصم على الراتب الصافي 

 حقل حالة الضریبة: یبین حالة الضریبة لھذه الإضافة أو الإقتطاع، وإما تكون خاضع "أي یتم إدخالھا في 

 إحتساب الضریبة"، أو إعفاء "أي لا یتم إدخالھا في إحتساب الضریبة".

 .حقل إحتساب فرق العملة: یبین ھل سوف یتم إحتساب فرق العملة لھذه الإضافة أو الإقتطاع أم لا 

  یسمح للبرنامج إحتساب المبلغ بشكل تلقائي في حال إدخال عدد الأیام عند حقل إحتساب الكمیة_أیام: یبین ھل

 إضافة إقتطاع أو إضافة جدید للموظف.

  مقاطع الربط مع النظام المالي، والتي تمثل المقاطع المطلوبة عند ترحیل الرواتب وإنشاء السندات الألیة في

 النظام المالي.

  

  

  

 



 شاشة العملة
  ة في البرنامج.في ھذه الشاشة یتم تعریف العملات والعملة الإفتراضیة ونسبة كل عملة بالنسبة للعملة الإفتراضی

  

  

 .حقل إسم العملة: یمثل الإسم العملة 

 .حقل الإسم الأجنبي: یمثل الإسم الإنجلیزي للعملة 

 .حقل العملة الإفتراضیة: بناء علیھ یتم تحدید العملة الإفتراضیة للبرنامج 

  1الإفتراضیة تكون القیمة ھي حقل نسبة العملة: یبین نسبة العملة بالنسبة للعملة الإفتراضیة، وفي حال العملة. 

  شاشة القروض والأقساط
  في ھذه الشاشة یتم تعریف جمیع أنواع القروض والأقساط والسلف الدوریة التي سوف یتم تعریفھا للموظف.

  حقل الإسم: یبین إسم الإضافة أو الإقتطاع التي سوف یضیفھا أو خصمھا عن الموظف، وسوف یظھر ھذا الإسم

 الموظف أیضاً.في قسیمة راتب 

 .حقل الإسم الأجنبي: یبین الإسم الإنجلیزي للإضافة أو الإقتطاع 

 :حقل نوع العلاوه: یبین من مقطع من مقاطع الراتب سوف یتم الإضافة أو الخصم، والمقاطع ھي التالیة 

 .أساسي زائد: تبین أنھ سوف یتم إضافة ھذه الإضافة على الراتب الأساسي 

 سوف یتم إضافة ھذه الإضافة على الراتب الإجمالي. إجمالي زائد: تبین أنھ 

 .صافي زائد: تبین أنھ سوف یتم إضافة ھذه الإضافة على الراتب الصافي 

 .أساسي ناقص: تبین أنھ سوف یتم خصم ھذه الخصم على الراتب الأساسي 

 .إجمالي ناقص: تبین أنھ سوف یتم خصم ھذه الخصم على الراتب الإجمالي 

 أنھ سوف یتم خصم ھذه الخصم على الراتب الصافي. صافي ناقص: تبین 

  حقل حالة الضریبة: یبین حالة الضریبة لھذه الإضافة أو الإقتطاع، وإما تكون خاضع "أي یتم إدخالھا في

 إحتساب الضریبة"، أو إعفاء "أي لا یتم إدخالھا في إحتساب الضریبة".

  العملة لھذه الإضافة أو الإقتطاع أم لا. حقل إحتساب فرق العملة: یبین ھل سوف یتم إحتساب فرق



 شاشة أصناف العمولات
  یتم في ھذه الشاشة تعریف الأصناف للعمل بالعمولات، والأجر الإفتراضي لھذا الصنف.

 .حقل إسم الصنف: یمثل إسم الصنف للعمولات 

  على ھذا الصنف. حقل الأجر الإفتراضي: یمثل الأجر لكل صنف والذي سوف یأخذه الموظف في حال العمل

 ویمكن تغیر الأجر عند إضافة العمل للموظف على ھذا الصنف.

  حقل الملاحظات: یمكن وصف ھذا الصنف من خلال حقل الملاحظات، أو كتابة أي ملاحظات بخصوص ھذا

 الصنف.

 شاشة حالة العمل
  یمكن تعریف حالات العمل الموجودة داخل المؤسسة من خلال ھذه الشاشة.

 :یمثل إسم حالة العمل. حقل الإسم 

 .حقل الإسم الأجنبي: یمثل الإسم الإنجلیزي لحالة العمل 

 .حقل مثبت: والتي تبین ھل ھذه الحالة تدل على تثبیت الموظف في المؤسسة أم لا 

 

  إعداد الدوام

 إدارة الساعةشاشة 
  في شاشة إدارة الساعة، یتم تعریف ساعات بصمة الدوام للموظفین.

  



 رقم تسلسلي لا یمكن التعدیل علیھ. حقل #: وھوال  

 .حقل رقم الساعھ: وھو رقم ساعة البصمة ویتم تعریفھا من قبل مستخدم النظام 

 .حقل إسم الساعھ: یعبر عن إسم ساعة البصمة 

  حقلModel عبر عن نوع ساعة البصمة. وبرنامج :Optimus   من ساعات البصمة،  نوعینیمكنھ التعامل مع

 ZK, FingerTickوھي: 

  حقل مسح بیانات الساعھ: یبین ھل یقوم البرنامج بمسح بیانات الساعة عند عملیة قرآة البیانات أم لا. حیث أنھ في

حال عدم مسح البیانات سوف یتم الإحتفاظ فیھا على ساعة الدوام، وھذه البیانات تأخذ مساحة من ذاكرة الساعھ، 

 سوف تبطئ عملیة قرآة بیانات الساعھ، لذا یفضل حذفھا. وفي حال كانت ھذه البیانات كثیرة فإنھا

  حالات لتوصیل  4حقل نوع الإتصال: یبین ھذا الحقل الطریقة التي تتصل بھا الساعھ مع البرنامج. ویوجد

 البرنامج مع الساعھ وھي كالتالي:

1- IP :لشبكة یجب وھو توصیل عبر الشبكة الداخلیة أو شبكة الإنترنت. وفي حال التوصیل عن طریق ا

 تحدید:

 ) رقم ساعة البصمة على الشبكةIP (الساعھ 

  رقم المنفذ الذي سوف یتم التوصیل عبره (رقم الـPort( 

  ورقمComm Key .إن وجد 

2- Comm : التوصیل عبر سلكcomm:وفي حال التوصیل عن طریقھ یجب تحدد ، 

 Comm Key 

 Comm Port 

 Baud Rate 

3- USB : یمكن التوصیل أیضا عن طریق الUSB وفي حال التوصیل عبر ،USB  یمكن تحدید

comm key .إن وجد 

یمكن قرآة بیانات الساعھ عن طریق ملف ولیس عن طریق الساعھ مباشرة. وفي حال القرآة من ملف:  -4

 ملف یجب تحدید إعدادات الملف وھي كالتالي:

 إعتماد الحركات بناءً على الساعھ : 

 وف یظھر لحركة الدخول.یدل على الرمز الذي س: رمز حركة الدخول 

 یدل على الرمز الذي سوف یظھر لحركة الخروج.: رمز حركة الخروج 

 یدل على الرمز الذي سوف یظھر لحركة الإستئناف.: إستئناف 

 یدل على الرمز الذي سوف یظھر لحركة الإستراحة.: إستراحة 

 یدل على الرمز الذي سوف یظھر لحركة العودة من مھمھ.: العودة من مھمھ 

 یدل على الرمز الذي سوف یظھر لحركة الخروج في مھمھ.: في مھمھ خروج 

 على طریقة القرآة عبر الملف، وإما تكون آلیة أو ثابتة.: نوع الملف 

  :تعني أن في إعدادات الملف یتم وضع رمز الحركة لمرة واحدة في موقعھا باءً آلیة

 التالي.على ترتیب الحركة، ویتم وضع الفاصل بین كل رمز والرمز 

  :تعني أن في إعدادات الملف یتم وضع رمز الحركة بالتفصیل وبعدد الخانات ثابت

 التي تكون في الملف.

 یتم تعریف الفاصل بین الحركات في الطریة الآلیة، وإما أن یكون فاصلة أو فاصلة : الفاصل

 منقوطة ... إلخ.

 بناءً على التعریفات السابقة.یتم تعریف صیغة الملف التي سوف یتم قرآتھا : إعدادات الملف 

  



  شاشة تصدیر بیانات الساعھ
عن طریقة شاشة تصدیر بیانات الساعھ، یمكن تصدیر البیانات التي تمت قرآتھا عبر البرنامج من ساعة بصمة دوام 

  الموظفین.

  ویمكن عبر ھذه الشاشة تصدیر بیانات الساعھ بالشكل أو الصیغة المطلوبة.

  

 لفترة التي سوف یتم تصدیرھا عبر تحدید تاریخ البدایة للفتر وتاریخ النھایة.الفترة: یتم تحدید ا 

  الرموز: وھي الرموز التي تمیز الحركات عن بعضھا البعض، والتي تستخدم في إعدادت صیغة التصدیر، وأي

 رمز أخر سوف یتم إھمالھ من قبل البرنامج عند التصدیر.

 موجود في صیغة التصدیر، یتم تحدید صیغة التصدیر المطلوبة عبر صیغة التصدیر: في حقل إعدادات الملف ال

إستخدام الرموز الموجودة في الشاشة لكل حركة. بالإضافة إلى ذلك، یمكن إستخدام الصیغة الإفتراضیة المعرفة 

، على البرنامج، عبر الضغط على أیقونة " الصیغة الإفتراضیة " وحین الضغط على أیقونة الصیغة الإفتراضیة

سوف تظھر الصیغة الإفتراضیة في حقل إعدادات الملف الموجود في صیغة التصدیر، وبالإمكان التعدیل علیھا. 

 .”YYYYMMDD hh:mm:ss A UUUU TT“والصیغة الإفتراضیة ھي :   

  مسار المجلد: یتم تحدید مسار المجلد الذي سوف یصدر علیھ ملف الساعھ، وذلك عبر الضغط على أیقونة إختیار

المجلد. بمجرد الضغط على أیقونة إختیار المجلد، تظھر نافذة یمكن عبرھا تحدید مسار المجلد الذي سوف یتم 

 تصدیر ملف حركات الساعھ إلیھ.

  تصدیر البیانات: بعد تحدید جمیع ما سبق ( الفترة، وصیغة الملف، ومسار المجلد للتصدیر ) یتم تصدیر بیانات

 المحددة عبر الضغط على أیقونة تصدیر البیانات.الساعھ حسب الإعدادات 

  

  



  شاشة المناوبة
  یتم تعریف مناوبات الموظفین في المؤسسة في ھذه الشاشة. والمناوبة ھي التي تربط بین الموظف وجدول العمل.

  ھذه المناوبة.وتحتوي المناوبة على الإعدادات الأساسیة للمناوبة مثل جدول العمل الإفتراضي والجداول المربوطة في 

 .حقل إسم المناوبة: یمثل إسم المناوبة 

  خصم أیام الغیاب من الراتب: یبین ھل یتم خصم أیام الغیاب بشكل تلقائي من الراتب للموظفین الذین حقل

 یندرجون ضمن ھذه المناوبة.

 .حقل الجدول الإفتراضي: یدل على الجدول الإفتراضي للمناوبة 

 على كیفیة إحتساب عدد أیام الشھر عند إحتساب الراتب، یمكن إحتسابھ كالتالي: حقل أیام الشھر للراتب: یدل 

 .عدد أیام الشھر الفعلي 

 .عدد أیام الدوام الفعلي خلال الشھر 

 .عدد أیام ثابت یتم تحدیدة من قبل المستخدم 

  شاشة المناوبة. یتم تحدید جداول العمل التي ترتبط بذه المناوبة عن طریق شاشة جدول العمل الموجودة في 

  لإضافة جدول عمل على المناوبة: یتم الضغط بالزر الأیمن للفارة على شاشة جدول العمل الموجودة

)، ومن القائمة الظاھرة یتم إختیار  التالیة في شاشة المناوبة، فتظھر قائمة ( كما ھو مبین في الصورة

عرفة (وسوف یتم التطرق إلى كیفیة أیقونة "الإرتباط"، فتظھر شاشة توجد فیھا جداول العمل الم

 تعریف جداول العمل في الجزء التالي)، فیتم إختیار الجدول المراد ربطھ مع المناوبة.

  

  

  



 

  ولإلغاء إرتباط جدول من المناوبة، یتم الضغط على الجدول بالزر الأیمن للفارة على الجدول الموجود

 "فك الإرتباط". في شاشة الجداول للمناوبة، ومن ثم إختیار أیقونة

  شاشة جدول العمل
  في شاشة جدول العمل یتم تعریف الجداول التي سوف یتم إحتساب كشف الدوام بناءً علیھا.

  

 .حقل الإسم: یمثل إسم جدول العمل 

 .حقل الإسم الأجنبي: یمثل الإسم الإنجلیزي لجدول العمل 

  كشف الداوم.حقل رمز الجدول: یمثل رمز لجدول العمل، والذي سوف یظھر في 

 .وقت البدایة الإفتراضي: یمثل وقت بدایة العمل الإفتراضي للموظفین على ھذا الجدول 

 .وقت النھایة الإفتراضي: یمثل وقت نھایة العمل الإفتراضي للموظفین على ھذا الجدول  

 .نوع جدول العمل: یمثل طبیعة جدول العمل، ھل ھي مرنة أم غیر مرنة 

 لموظف بإمكانھ عدم الإلتزام بوقت البدایة أو النھایة لجدول العمل، جدول عمل مرن: یعني أن ا

والإحتساب یتم على عدد ساعات العمل، وعدد ساعات العمل في الجدول المرن یمثل الوقت بین وقت 

 البدایة اللإفتراضي ووقت النھایة الإفتراضي.

 نھایة الإفتراضیین لجدول جدول عمل غیر مرن: یعني أن الموظف یجب أن یلتزم بوقت البدایة وال

العمل، ویتم إحتساب كشف الدوام بناءً على ذلك، حیث أن أي تأخیر بعد وقت الدخول یعتبر نقص في 

الدوام، وكذلك في حال الخروج قبل وقت النھایة أو في أثناء الدوام، فذلك كلھ یعتبر نقص من العمل. 

 وقت البدایة فھو وقت إضافي. وفي المقابل أي تأخر بعد وقت النھایة، أو القدوم قبل

  فترة السماح بعد الدخول: وتمثل عدد الدقائق المسموحة للموظف بأن یتأخر فیھا بعد وقت الدخول الإضافي حتى

 .غیر ان یحتسب نقص دوامیحتسب بأنھ دخل على وقت البدایة الإفتراضي من 

 قبل وقت الخروج  یخرج بھا مبكراً  فترة السماح قبل الخروج: وتمثل عدد الدقائق المسموحة للموظف بأن

 الإفتراضي حتى یحتسب بأنھ خرج على وقت الخروج الإفتراضي من غیر ان یحتسب نقص دوام.



  فترة السماح قبل الدخول: وھي تمثل عدد الدقائق التي خلالھا لن یتم إحتساب وقت إضافي للموظفین الذین یأتون

أتى  قبل ھذه الفترة، فإن الفترة كاملة تعتبر ضمن الوقت مبكراً ضمن ھذه الدقائق، وإن كان الموظف قد 

 الإضافي.

 :یبین ألیة إحتساب النقص والإضافي، ھل ھو على مستوى الیوم أو الشھر. نوع إحتساب الراتب 

  نسبة نقص الدوام: وھي تمثل النسبة التي سوف یتم إحتساب نقص الدوام في الراتب بناءً علیھا بالنسبة إلى راتب

 العمل الطبیعي.وقت 

  نسبة العمل الإضافي: وھي تمثل النسبة التي سوف یتم إحتساب العمل الإضافي في الراتب بناءً علیھا بالنسبة إلى

  راتب وقت العمل الطبیعي.

  خصم نقص الدوام من الراتب: تبین ھل سوف یتم خصم نقص الدوام من الراتب بشكل تلقائي عند إحتساب

 الراتب أم لا.

 العمل تلقائي إلى إجازات: تبین ھل سوف یتم خصم نقص الدوام من الإجازات بشكل تلقائي عند  ترحیل نقص

 إحتساب الراتب أم لا.

 .ًترحیل نقص الدوام إما یكون إلى الرواتب أو الإجازات ولا یمكن أن یكون للرواتب والإجازات معا 

 الإضافي إلى الراتب بشكل تلقائي عند  إضافة العمل الإضافي على الراتب: تبین ھل سوف یتم إضافة العمل

 إحتساب الراتب أم لا.

  ترحیل العمل الإضافي تلقائي إلى إجازات: تبین ھل سوف یتم إضافة العمل الإضافي إلى الإجازات بشكل تلقائي

 .عند إحتساب الراتب أم لا

 اتب والإجازات ترحیل العمل الإضافي إما یكون إلى الرواتب أو الإجازات ولا یمكن أن یكون للرو

 معاً.

 ات العمل: یبین عدد الساعات والتي من خلالھا یتم التحدید ھل حركة الخروج ھذه ھي للیوم الحد الأقصى لساع

السابق في حال كان الفرق بین حركة الدخول في الیوم السابقة مع حركة الخروج ضمن نطاق الحد الأقصى 

 لساعات العمل.

  :وتمثل عدد الدقائق التي بعد تجاوزھا یبدء إحتساب العمل الإضافي. أي في حال بدایة إحتساب العمل الإضافي

عمل الموظف عمل إضافي ولكن عدد دقائق العمل الإضافي ھذه أقل من عدد دقائق بدایة إحتساب العمل 

بدایة الإضافي، فلن یتم إحتسابھا، أما إذا تجاوزت عدد دقائق العمل الإضافي التي عملھا الموظف عدد دقائق 

 إحتساب العمل الإضافي، فسوف یتم إحتساب عدد الدقائق كاملة كعمل إضافي.

 وتمثل الحد الأقصى لعدد الدقائق التي سوف یتم إحتسابھا كعمل إضافي، وفي حال  :الحد الأقصى للعمل الإضافي

ب الحد الأقصى تجاوز العمل الإضافي للموظف لعدد دقائق الحد الأقصى للعمل الإضافي فإنھ سوف یتم إحتسا

 فقط.

 .القیمة صفر تعني أنھ لا یوجد حد أقصى للعمل الإضافي 

 .حقل الإستراحة التلقائي: یبین ھل یتم خصم الإستراحة بشكل تلقائي من دقائق عمل الموظف أم لا 

 :في حال سوف یتم خصم الإستراحة بشكل تلقائي، فإن 

 یتم خصمھا بشكل تلقائي. حقل عدد دقائق الإستراحة: یمثل عدد الدقائق التي سوف 



  حقل عدد ساعات بدء إحتساب الإستراحة التلقائي: یمثل أقل عدد ساعات یجب أن یعملھا

 الموظف لیتم بعدھا خصم فترة الإستراحة التلقائیة من فترة دوام الموظف.

  

وعند إنشاء التقویم  .، وھو موجود في شاشة جدول العملللسنة كاملة مرتبط في جدول العمل تقویملكل جدول عمل ھناك 

  .فإنھ یأخذ إعداداتھ بشكل تلقائي بناءً على جدول العمل

  یجب تعریف جمیع الإعدادات بشكل صحیح للجدول قبل إنشاء التقویم. عند إنشاء جدول عمل جدید ملاحظة:

على الیوم في التقویم. وعند ویمكن التعدیل على ھذه الإعدادات بالدخول إلى یوم من أیام التقویم بالضغط مرتین بزر الفارة 

  الدخول للیوم في التقویم تظھر شاشة التقویم، وھي كما في الصورة التالیة:

  

 تاریخ الیوم وحقل الیوم: لا یمكن تعدیلھم من قبل المستخدم. حقل 

 عمل، أو  حقل حالة الیوم: یمكن التعدیل علیھ. وھو یمثل حالیة الیوم بالنسبة لھذا الجدول، فھي إما أن تكون: یوم

 یوم عطلة رسمیة، أو یوم إجازة.

  حقل الملاحظات: یمكن من خلالھ وضع أي ملاحظات بخصوص ھذا الیوم، وخاصة إن كان عطلة رسمیة فیمكن

 وضع ملاحظات عن نوع ھذه العطلة.

 وقت البدایة: وھو نفس وقت البدایة الإفتراضي الذي تم تعریفھ في جدول العمل. ویمكن التعدیل علیھ على 

 مستوى الیوم في التقویم.

  وقت النھایة: وھو نفس وقت النھایة الإفتراضي الذي تم تعریفھ في جدول العمل. ویمكن التعدیل علیھ على

 مستوى الیوم في التقویم.

 .ساعات العمل: یبین عدد ساعات العمل بناءً على وقت البدایة والنھایة في ھذا الیوم 

  یتم خصم الإستراحة بشكل تلقائي من دقائق عمل الموظف أم لا على مستوى حقل الإستراحة التلقائي: یبین ھل

 الیوم في التقویم.

 :في حال سوف یتم خصم الإستراحة بشكل تلقائي، فإن 

 .حقل عدد دقائق الإستراحة: یمثل عدد الدقائق التي سوف یتم خصمھا بشكل تلقائي 

 قل عدد ساعات یجب أن یعملھا حقل عدد ساعات بدء إحتساب الإستراحة التلقائي: یمثل أ

 الموظف لیتم بعدھا خصم فترة الإستراحة التلقائیة من فترة دوام الموظف.



  التي تم تعریفھا على ھذا الیوم في الإعدادات فإن أیقونة تعدیل على جمیع أیام السنة: بالضغط على ھذه الأیقونة

لتقویم لھذا الجدول مثل ھذا الیوم. والحقول التي یتم التقویم، فإنھ سوف یتم تعدیل إعدادات جمیع أیام السنة في ا

 تعدیلھا من قبل ھذه الأیقونة ھي (وقت البدایة، وقت النھایة، والحقول المتعلقة في الإستراحة).

  :بالضغط على ھذه الأیقونة فإن الإعدادات التي تم تعریفھا على  أیقونة تعدیل على جمیع أیام الأسبوع في السنة

ي التقویم، فإنھ سوف یتم تعدیل إعدادات جمیع أیام الأسبوع التي ھي نفس ھذا الیوم مثل ھذا الیوم. ھذا الیوم ف

والحقول التي یتم تعدیلھا من قبل ھذه الأیقونة ھي (حالة الیوم، وقت البدایة، وقت النھایة، والحقول المتعلقة في 

 الإستراحة).

 على ھذه الأیقونة فإنھ سوف یتم جعل حالة الیوم في كشف  أیقونة عكس حالة الیوم على كشف الدوام: بالضغط

الدوام مثل حالة ھذا الیوم، وأیضا سوف یتم إعادة إحتساب أوقات العمل للیوم في كشف الدوام بناءً على وقت 

 البدایة والنھایة والإستراحة.

  شاشة فئة أذن المغادرة
ربط الموظفین فیھا، وبناءً علیھا یتم تحدید عدد ساعات أذونات في ھذه الشاشة یتم تعریف فئات المغادرة التي سوف یتم 

  المغادرة المسموح بھا خلال الشھر.

  

 .حقل الإسم: یمثل إسم فئة اذن المغادرة  

 .حقل عدد المغادرات: یمثل عدد الساعات المسموح مغادرتھا خلال الشھر  

 

  

  

  شاشة فئة الإجازة
لتي سوف یتم ربط الموظفین فیھا، وبناءً علیھا یتم تحدید رصید إجازات في ھذه الشاشة یتم تعریف فئات الإجازات ا

  الموظف في السنة.

  

 .حقل الإسم: یمثل إسم فئة الإجازة  



 .حقل الإسم الأجنبي: یمثل الإسم الإنجلیزي لفئة الإجازة 

  إحتساب الراتب.حقل عدد الأیام: یبین عدد أیام الإجازة خلال السنة، والتي یتم ترصیدھا بشكل شھري عند 

 .حقل الحد الأقصى لعدد الأیام: یمثل الحد الأقصى لعدد أیام الإجازات التي یتم ترحیلھا بین السنوات  

  

  شاشة نوع الإجازة
  في ھذه الشاشة یتم تعریف أنواع الإجازات في المؤسسة والتي یتمكن للموظفین أن یاخذوھا ویتم تحدید نوع ھذه الإجازة.

  

  

  

  

  :یبین إسم الإجازة.حقل الإسم  

 .حقل الإسم الأجنبي: یبین الإسم الإنجلیزي للإجازة  

 .حقل عدد الأیام المسموح: یبین عدد أیام الإجازة المسموح أن یأخذھا الموظف من ھذا النوع في المرة الواحدة  

 .حقل النوع: ویبین نوع ھذه الإجازة، فإما أن تكون إجازة سنویة، أو مرضیة أو أخرى 

 ة السنویة: یجب تحدید نسبة الخصم من الإجازات السنویة في حقل "نسبة الخصم من الإجازة في الإجاز

 السنویة".

  في الإجازة المرضیة: یجب تحدید نسبة الخصم من الإجازات المرضیة في حقل "نسبة الخصم من

 الإجازة المرضیة".

 ویة أو المرضیة وإما الخصم من في نوع الإجازات ( أخرى ): فیتم تحدید الخصم إما من الإجازة السن

الراتب. ففي حال تعریف إجازة غیر مدفوعة الراتب فإنھ یتم تحدید نوع "أخرى" وتحدید نسبة الخصم 

 من الراتب.

  الاجراءات: الرواتب

  إحتساب الراتب
ویظھر تفاصیل رواتب  م إحتساب رواتب الموظفین لكل شھر،في شاشة إحتساب الراتب یت

  للراتب: جدید ویتم تحدید الحقول التالیة عند كل إحتساب لشاشة،الموظفین في ھذه ا

 " شھر الراتب: شھر الراتب الذي سوف یتم إحتسابھ وتكون صیغتھYYYYMMحیث " Y ھي السنة، وM  ھي

 الشھر.

 .قانون الضریبة: ویتم فیھا تحدید قانون الضریبة الذي سوف یتم أحتساب الضریبة للراتب بناءً علیھ 

  الإقتطاع: وھي عملة ضریبة الإقتطاع.عملة 

  



  

  

  

: یتم إحتساب الراتب عن طریق أیقونة جدید، الموجودة في قائمة الملف، والتي تتفعل في حال تثبیت إحتساب الراتب -

 إحتساب الراتب.

تثبیت إحتساب یتم تثبیت الراتب من أیقونة تثبیت إحتساب الراتب الموجودة في قائمة الملف، وعند  :تثبیت إحتساب الراتب -

 الراتب فلا یمكن التعدیل على الرواتب أو حذف الإحتساب، ویتم تفعیل إحتساب راتب جدید.

یتم إلغاء إحتساب الراتب من أیقونة إلغاء إحتساب الراتب الموجودة في قائمة الملف، ویستطیع : إلغاء إحتساب الراتب -

 إلغاء إحتساب الراتب وإعادة إحتسابھ في حال عدم تثبیتھ.

  

  

  

  مكافئة نھایة الخدمة
  في شاشة مكافئة نھایة الخدمة، یتم إحتساب نھایة خدمة الموظف حسب قانون العمل في حالة إستقالتھ أو إقالتھ. 

یتم إختیار الموظف، وتحدید نوع نھایة الخدمة (إستقالة، أو إقالة)، بالإضافة إلى تحدید تاریخ نھایة الخدمة. وبناءً على أخر راتب 

ي للموظف یتم إحتساب نھایة الخدمة وإجمالي الإجازات المستحقة، وإجمالي أرصدة الصنادیق للموظف، بالإضافة إلى خصم إجمال

  الأقساط الغیر مسددة.

  ولا تعتبر نھایة الخدمة نھائة إلى بعد تثبیتھا من قبل المسؤول.

  

  



  عمولات الموظفین
تم إنتاجھا من قبل الموظف، وعدد الوحدات التي تم إنتاجھا لكل صنف، في شاشة عمولات الموظفین یتم تعریف الأصناف التي 

  بالإضافة إلى أجرة الوحدة. ویتم إضافتھا إلى راتب الموظف بناءً على شھر العمل.

  ویظھر في ھذه الشاشھ أسماء الموظفین الذي تم تحدید بأنھم یعملون على نظام الإنتاجیة في شاشة بطاقة الموظف.

  

  

  وإقتطاعات الموظفإضافات 
في شاشة إضافات وإقتطاعات الموظف یظھر الإضافات والإقتطاعات المستحقة أو الممنوحة للموظف عن طریق الإدخال بشكل 

  یدوي من قبل موظف شؤون الموظفین، أو بشكل آلي عند إحتساب الراتب.

  الحقول التي تظھر في الشاشة ھي التالیة:

 ستحق ھذا الخصم أو الإضافة.: یبین إسم الموظف الذي یالموظف -

یبین نوع الإضافة والإقتطاع، ویتم إختیاره بناءً على أنواع الإضافات والإقتطاعات المعرفة  :نوع الإضافة والإقتطاع -

 مسبقاً في شاشة الإعدادات.

 یمثل تاریخ الراتب الذي سوف یتم إحتساب الخصم أو الإضافة بناءً علیھ. :تاریخ الاستحقاق -

 لة الإضافة أو الإقتطاع.عم :العملة -

 یتم تحدیدھا بناءً على التعریف السابق لنوع الإضافة والإقتطاع. :نوع العلاوة -

 مبلغ الإضافة والإقتطاع الذي سوف یتم إحتسابھ. :المبلغ -

 عدد وحدات الإضافة والإقتطاع. :الوحدات -

 یمثل المبلغ مضروباً في عدد الوحدات. :إجمالي المبلغ -

 یتم تعبئتھ بشكل آلي عند إحتساب الراتب، ویبین شھر الراتب الذي تم إحتساب الإضافة أو الإقتطاع فیھ. :شھر الراتب -

  

  

  

  

  



  معالجة القروض والأقساط
ویتم خصم مبلغ التقسیط بشكل تلقائي من  یتم معالجة القروض والأقساط والسلف الدورة عبر شاشة معالجة القروض والأقساط،

  راتب الموظف بعد قبول القرض أو القسط من قبل المسؤول.

تظھر دفعات القرض في نفس الشاشة، وھذه الدفعات إما أن تكون نقدیة، أو من الراتب، ویمكن إضافة دفعھ نقدیة بشكل یدوي، أما 

  راتب التي تم إحتساب الدفعھ فیھ.الدفعة من الراتب فتكون بشكل آلي، ویظھر فیھا شھر ال

ویمكن إیقاف القسط أو القرض إیقاف مؤقت لشھر واحد، ویتم تفعیلھ بشكل تلقائي بعد إحتساب الشھر، أو إیقاف دائم لسبب معین 

  داخل المؤسسة.

  

  

  الاجازات
یتم معالجة الإجازات عبر طلبھا من قبل الموظف (من شاشة طلب الإجازة)، ثم 

بل مسؤول الموظف إما بالقبول أو الرفض، ثم إدارتھا من قبل مسؤول إدارتھا من ق

  شؤون الموظفن.

م قبولھا من مسؤول شؤون الموظفین، فإنھا تنعكس بشكل تلقائي على وعندما یت

  كشف الدوام، وخصمھا من رصید إجازات الموظف.

  المغادرة
)، مغادرةعبر طلبھا من قبل الموظف (من شاشة طلب ال المغادراتیتم معالجة 

ثم إدارتھا من قبل مسؤول الموظف إما بالقبول أو الرفض، ثم إدارتھا من قبل 

  مسؤول شؤون الموظفن.

وعندما یتم قبولھا من مسؤول شؤون الموظفین، فإنھا تنعكس بشكل تلقائي 

  على كشف الدوام.

  نماذج إداریة
من النماذج الإداریة، أھمھا نموذج طلب التوظیف، بحیث یتم إضافة یعالج النظام العدید 

  طلب التوظیف على النظام، ویتم تعریف جمیع بیانات الموظف المطلوبة.

ویمكن إرفاق جمیع النماذج الإداریة في شاشة نماذج، وربطھا مع الموظف المعرف على 

  النظام.



  العلاوة السنویة
، ویتم تحدید الراتب بناءً على السنة والدرجة فیع الموظفین المطلوبین سنة على كادر النظامفي شاشة العلاوة السنویة یتم تر

  الجدیدتین بشكل آلي على النظام.

یتم تحدید الموظفین من أیقونة تحدید الموجودة في القائمة مقابل كل موظف، أو تحدید جمیع الموظفین من قائمة الملف الموجودة في 

  حدید الموظفین المطلوبین یتم ترقیة الموظفین عبر أیقونة ترقیة الموظفین المحددین الموجودة في قائمة الملف.أعلى الشاشة، وبعد ت

  

  إضافات / حسمیات للموظفین
في شاشة الاضافات والحسمیات لجمیع الموظفین، یتم تعریف إضافة أو خصم لجمیع الموظفین، حیث یتم إضافة قیمة لجمیع 

  ل علیھا قبل تأكید الإضافة والخصم.الموظفین، أو التعدی

الضغط على أیقونة "إضافة لجمیع الموظفین"، ویمكن التعدیل على یمكن إضافة قیمة لجمیع الموظفین من أیقونة "قیمة الإضافة" ثم 

  القیمة من القائمة الموجودة في أسفل الشاشة.

  ة:لتنفیذ الإضافة أو الخصم للموظفین، یجب التأكد من الحقول التالی

 نوع الإضافة أو الخصم -

 تاریخ الإستحقاق -

 عملة الإضافة أو الإقتطاع -

 قیمة الإضافة أو الإقتطاع لكل موظف -

بعد التأكد من الجمیع الحقول وقیمة الإضافة والإقتطاع لكل موظف، یتم تنفیذ الإضافة أو الإقتطاع بالضغط على أیقونة "تنفیذ اضافة 

  أو إقتطاع للموظفین".

  



  للموظفینعطلة 
في شاشة عطلة للموظفین یتم إضافة عطلة لجمیع الموظفین، بتحدید تاریخ بدایة ونھایة العطلة، ویمكن إضافة ملاحظات على 

  العطلة، أو إضافتھا لجمیع الأقسام أو لقسم معین.

  میة.بعد تحدید تاریخ العطلة، یتم عكس ذلك على كشف دوام الموظفین بالضغط على أیقونة إضافة عطلة رس

  

  

  مراقب الدوام
یتم معالجة كشف دوام الموظفین، وطبیعة عملھم عبر قائمة مراقب الدوام، والتي 

تحتوي على كشف دوام الموظفین، وإدارة لأیام الغیاب والنقص والإضافي في 

  الدوام.

  كشف الدوام
 ف المناوبةیفي شاشة كشف الدوام یتم معالجة حركات الدوام للموظف بناءً على تعر

  ن كانت معرفة".والجدول لھ، أو بناءً على خطة الدوام "إ

ویمكن في شاشة كشف الدوام مشاھدة كشف الدوام لجمیع الموظفین خلال تاریخ معین، حیث یمكن عمل تصفیة من تاریخ إلى 

  تاریخ، أو تصفیة على مستوى الموظف، أو الجدول.

الخاطئة فتظھر باللون الأحمر، أما اللون الأزرق فیمثل حركات الموظفین وتظھر الحركات الصحیحة باللون الأبیض، اما الحركات 

  الذین لا یقومون بالختم على ساعة الدوام.

  

  

  

  

  



  ومن شاشة كشف الدوام، یتم قراءة بینات الساعھ ومعالجتھا.

ظھر شاشة یتم من خلالھا إختیار حیث یوجد أیقونة "قراءة بیانات الساعھ" في قائمة الملف أعلى الشاشة، وبالضغط على الأیقونة ی

الساعھ المراد قرأتھا، والتي تم تعریفھا في شاشة إدارة الساعة، ویمكن حذف بیانات الساعھ بإختیار أیقونة حذف بیانات الساعھ من 

  نفس شاشة إختیار الساعھ، ثم الضغط على أیقونة "موافق".

ھ التي تم قرآتھا عبر الضغط على أیقونة "إنشاء كشف الدوام"، وأیضا وبعد عملیة قرآة جمیع الساعات، یتم معالجة حركات الساع

  یتم فیھا إختیار الساعھ ثم الضغط على موافق، وبذلك یتم عكس حركات الساعھ على كشف الدوام.

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  تعدیل ساعات دوام الموظف
الذین لا یقومون بعمل بصمة على ساعة في شاشة تعدیل ساعات دوام الموظف، یمكن عمل دوام إفتراضي للموظفین (خاصة 

الدوام)، ویمكن ذلك عبر تحدید ساعات العمل الموجودة بجانب إسم الموظف في قائمة الموظفین في أسفل الشاشة، وینعكس ذلك 

  على كشف الدوام بناءً على وقت بدایة العمل الإفتراضي.

  

  بیانات الساعة
تظھر بیانات الساعة الأصلیة التي تم قرآتھا من ساعات الدوام قبل عمل إنشاء كشف الدوام، وتظھر  في شاشة بیانات الساعة

  الحركات التي تم معالجتھا وعكسھا على كشف الدوام، والحركات التي لم یتم معالجتھا.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  خطة دوام الموظف
  الموظف" والتي موجودة في مجموعة شاشات مراقب الدوام.یتم إنشاء خطة دوام للموظفین عن طریق شاشة "خطة دوام 

  یتم في ھذه الشاشة إنشاء خطة لدوام الموظفي خلال فترة معینة، والتي تنعكس على كشف دوام الموظف.

  في الصورة التالیة، یظھر أجزاء الشاشة مع الخطوات التي یتم عملھا لإنشاء خطة دوام الموظف.

  

  

  

  أجزاء: 4موظف من تتألف شاشة خطة دوام ال

  الجزء الأول والذي یظھر في أعلى یسار الشاشة، ویظھر فیھ أسماء جمیع موظفي الشركة/المؤسسة، ویتم عبر ھذا القسم

 الجزء تحدید الموظفین الذین سوف یتم إنشاء الخطة لھم.

 ائھا، بالإضافة إلى تحدید الجدول الجزء الثاني: ویظھر في أعلى یمین الشاشة، ویتم تحدید الفترة للخطة التي سوف یتم إنش

 لھذه الخطة. وفي النھایة الضغط على أیقونة إنشاء خطة دوام أولیة.

  الجزء الثالث: بعد الضغط على أیقونة إنشاء خطة دوام أولیة، تظھر ھذه الخطة في الجزء الثالث، وھو الجزء الذي یظھر

 لیوم معین داخل ھذه الفترة.  أسفل الجزء الثاني. في ھذا الجزء یمكن تغیر جدول العمل

بعد الإنتھاء من إنشاء الخطة الأولیة بشكل الصحیح والكامل، یتم الضغط على أیقونة إنشاء الخطة، والتي تظھر أسفل 

 جدول الخطة الأولیة.

 الجزء الرابع والذي یظھر أسفل الجزء الأول (في أسفل یسار الشاشھ)، ویظھر فیھ خطة الموظف التي تم إنشائھا. 

  

  إدارة أیام الغیاب
  في شاشة إدارة أیام الغیاب تظھر أیام غیاب الموظفین والتي یمكن معالجتھا بإحدى الطرق التالیة:

 إقتطاع من الراتب: أي خصم الیوم من راتب الموظف. - 1



 تلقائیاً.یتم إختیار نوع الإجازة وعكسھا على كشف الدوام من أیقونة إنشاء إجازة إنشاء إجازة تلقائیاً:  - 2

 إھمال: یتم إھمال الغیاب لھذا الیوم ولا یتم عمل أي إجراء علیھ ویتم إعتباره یوم عمل. - 3

 في مھمة: یتم إعتبار ھذا الیوم یوم عمل وأن الموظف متواجد خارج المؤسسة في مھمة عمل. - 4

  

  

  تراجع عن إدارة الغیاب
ملھ في شاشة إدارة أیام الغیاب، وذلك عبر أیقونة إلغاء إدارة أیام یمكن التراجع عن الخصم أو الإھمال أو في المھمھ، الذي تم ع

  الغیاب الموجودة في شاشة التراجع عن إدارة الغیاب.

  

  

  

  

  

  

  



  إدارة العمل الإضافي
  

إضافة في شاشة إدارة العمل الإضافي یمكن معالجة العمل الإضافي إما بالإھمال، أو إضافة وقت العمل الإضافي إلى الإجازات، أو 

  مبلغ العمل الإضافي إلى راتب الموظف.

  كما ویمكن التراجع عن المعالجة بإستخدام أیقونة إلغاء إدارة العمال الإضافي الموجودة في شاشة التراجع عن إدارة العمل الإضافي.

  

  

  إدارة نقص الدوام
  

 منت نقص العمل من الإجازات، أو خصم المبلغ في شاشة إدارة نقص الدوام یمكن معالجة نقص الدوام إما بالإھمال، أو خصم وق

  راتب الموظف.

  .نقص الدوامالموجودة في شاشة التراجع عن إدارة  نقص الدوامكما ویمكن التراجع عن المعالجة بإستخدام أیقونة إلغاء إدارة 

  

  

   



  أسئلة شائعة
 رھا في الراتب؟إنشاء إضافة أو إقتطاع لشھر معین بعد إحتساب الراتب لھذا الشھر وعدم ظھو )1

یجب إعادة إحتساب الراتب لكي تظھر أي تعدیلات على الروات للشھر المحسوب، بحیث یتم إلغاء إحتساب  -

 الراتب وإحتسابھ من جدید.

 عدم القدرة على ترحیل رواتب الموظفین إلى النظام المالي؟ )2

المقاطع لبعض الموظفین أو لبعض في حال عدم القدرة على الترحیل فإن النظام سوف یظھر رسالة تبین أن  -

 الإقتطاعات لم یتم ربطھا، ویجب التأكد من ربط المقاطع، وإعادة إحتساب الراتب ثم الترحیل مرة أخرى.

 التعدیل على جدول العمل وعدم إنعكاس طبیعة الجدول على كشف الدوام؟ )3

ة في كشف الدوام بناءً على التعدیل في حال تم التعدیل على جدول العمل، فإنھ سوف یتم إنشاء الحركات الجدید -

الجدید على جدول العمل، ولكن حركات كشف الدوام السابقة لعملیة التعدیل لن تتعدل إلا بعمل خطة دوام 

 للموظفین على ھذا الجدول ولتلك الفترة.

 عدم القدرة على تثبیت السند البنكي؟ )4

بیت السندات البنكیة لذلك الشھر إلا بعد تثبیت في حال عدم تثبیت رواتب الموظفین لشھر معین، فلا یمكن تث -

 إحتساب الراتب لذلك الشھر.

 إلغاء الإجازة المثبتة؟ )5

یمكن إلغاء الإجازة قبل إحتساب الراتب لنفس شھر الإجازة، ویمكن إلغاء الإجازة من شاشة إدارة طلبات  -

  یتم حذفھا.الإجازة من قبل شؤون الموظفین، عن طریق أیقونة رفض، وبعد رفض الإجازة 


