
 



 
 

يطيب لنا و نحن في معرض الكلام عن نظام البيام لشؤون الموظفين و الرواتب ان نتقدم بالشكر الجزيل لعملائنا 

الكرام الذين وضعو ثقتهم بهذا النظام و أسهمو في تطويرة حتى اصبح بهذا الشكل يخدم مستخدمية بكفاءة عالية و 

على مختلف أنشطتها مشاكل تتعلق المشاكل تواجه العديد من لتي  دقة متناهية. لقد صممنا برنامج البيان للشركات ا

ببيانات ومعلومات موظفيها وكيفية التعامل معها، نظرا لتعدد جنسياتهم وخبراتهم وتاريخ التحاقهم بالعمل أو ما يخص 

المثال وغيرها  فكانت هذه المشاكل على سبيل نظام العمل في المنشآت المختلفة والأمور المالية لهؤلاء الموظفين

  .حاضرة لدينا عند تصميم نظام البيان

 كان الهدف من ذلك هو تطوير نظام شامل ومفتوح ومرن يستوعب حل جميع هذه المشاكل وغيرها، 

فالمستخدم هو صاحب القرار الأخير وهو الذي سيقوم بتوليف النظام حسب الخيارات التي يريدها. وحيث إن هذا  

المشاريع و  شركات مهما كانت كبيرة في عدد موظفيها  فالنظام يستوعب تعدد جهات العملالنظام مصمم  لجميع ال

والكفلاء وجاهز للعمل على الشبكات وله مستوى متطور من الحماية والسرية تمكن العديد من المستخدمين من العمل 

نلبي متطلبات المستخدمين تطوير البيان دائما و  عليه في آن واحد .ولا ندًعي الكمال ولكن نحن مصممون على

 الجديدة بحيث نضمن وجوده في الصدارة دائما.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 

  متطلبات تحميل النظام
 Microsoft Windows  

 Access from Micrsosoft office  ِ 

 50 ميغا بايت من القرص الصلب 

 
 خطوات تحميل البرنامج كتالي:

 
 أولا:

في مشغل الأقراص سوف تظهر  في حال إدخال قرص البيان
 ترحيبيةرسالة 

 .OKأو  موافقلتكملة الإعدادات اضغط 

 ثانيا:
سوووووف تظهوووور لوووو  رسووووالة أخوووورل لتحديوووود مكووووان التحميوووول فووووي 

المحاطوووة  unzipجهووواع  عووون ا متهووواد مووون التحديووود اضوووغط 
 . ستخراج الملفات المضغوطة باللون الأسود أدماه

 مة تظهر أيقو  تبعد ا متهاد من التثبي
 Cاختصووار علووح سووطت المكتوو  أو مجوود ملووف داخوول القوورص الثابووت 

 وبداخله أيقومة تشغيل البرمامج الموضحة Albayanppباسم 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   
 
 
الضغط مرتين علح إيقومة البيان الموجوود  علوح  دعم  

عار البرمووووامج سوووووف يظهوووور لوووو  شوووو سووووطت المكتوووو .
 وكلمة السرمصحو  بإسم المستخدم 

 
لصذذه ا ثل ذذش  ل الاذذى  لدلذذ  لىذذ  ه   لذذ  هذذ ا  

 لبرنذذا و دهذذت  لحذذت ثتذذ ا  خذذحهل  لذذ  ه   لذذ  

 لبرنا و  لخاص باللخحخ م  ذ   ذ   مىلذل  لخذر 

  لحت ثعط  لى .

 
ويتم تغير كلمة السرر والمسرتخدمين حسرب احتياجرات 

وكرررررررذلك إمكانيرررررررة توزيرررررررع  الشرررررررركة أو المؤسسرررررررة
 الصررررلاحيات لهررررؤلاء المسررررتخدمين كررررل علررررى حسررررب
احتياجررات الوظيفررة وحسررب التقسرريمات ااداريررة داخررل 

 الشركة.
( وكلموووة السووور المشررررفعمووود إدخالووو  اسوووم المسوووتخدم  

 عمود بودد تشوغيل المظوام تظهور لو  رسوالة تحهيريوة بهوا عودد المووظفين الوهين سووف تمتهوي اقوامتهم "دخوول" ( قم بالضوغط علوح أيقوموة11 
مكاميووة تحديوود الموود  المطلوبووة لبيووان المووو  ظفين عموود طريووت إختيووار الموود  موون القالمووة الممسوودله أو عوون طريووت إدخووال الوورقم المطلووو  بيامووه وا 

 ,تنفيذولكن بعد الإدخال يج  الضغط علح مربع 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 الشاشة ألاولى 
امج والتري تتضرمن جميرع هي تعتبر الوجهة الرئسية للبرنرامج والتري مرن خلالهرا يرتكمن المسرتخدم مرن الردخول إلرى جميرع اقسرام البرنر

دارة النظام ...... الخ  اقسام البرنامج من بيانات الموظفين والرواتب الشهرية ونماذج الجوازات وصور الوثائق وتقارير النظام وا 
 الموقع الالكتروني الخاص بالمؤسسة.  وكذلك تتضمن

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 
 
 

ا وجوووهات العمول الموجوود  والكفوخد وخطووووط السووير والتواقيوع وملوف الرمووووع العاموووة والخيارات الخاصووة لهو الشركة بيانات عامة عنوهوي 
 . إدارة النظاموالتي تشمل المهن والجمسيات وأسماد الشهووور وغيرها من الرموع الموجود  في 

    وسمقوم بشرحها جميعها

 

 
 

 

 ملفات عامة-1

                                                                             

 الرموز العامة:
 

المسوووتخدمة  الرمررروز الأساسررريةوهوووي 
في الشركة مثال علح هل  الجمسيات 
مقوم بإدخوال رقوم الجمسوية و الجمسوية 
لجميووووووووووع الجمسوووووووووويات التووووووووووي تعموووووووووول 

بعررد ذلررك تسررتطيع إختيررار بالشووركة, 
 الجنسية من القائمة دون الحاجة 

 .لكتابتها أو كتابة رمزها
 



 جهات العمل
 

هوووهه الشاشوووة تسوووتطيع إدخوووال  خوووخل مووون
جميوووووووع فووووووووروإ الشووووووووركة وكووووووووهل  إدخووووووووال 

التابعوووووة لكووووول فووووورإ مووووون الفوووووروإ  تالإدارا
وهل  بالضغط علح العر الموجوود بجووار 

 أعخه. الفرإ كما هو مبين في الشكل
توووووم اضوووووافة عمصووووور  عمووووود  -مخحظوووووة  

الضغط  عالعخمة تظهر لما شاشة يمكن 
ضافة شوعار لكول جهوة عمول من خخلها ا

حوووودا وتوجوووود بيسووووار الشاشووووة التوووووي  علووووح
 ر.تظه

فوووووووي حالوووووووة تحديووووووود تووووووواري   -مخحظوووووووة  
  جهة العمول ( بعود هوها التواري  وعمود مهايوة المشوروإ سوتظهر الجهوه  امشاد روات  لهها المشروإ شروإ فان هل  يعمي امه   يمكمميمتهاد الم 

 عمل عليها موظفين و  يمكن تغير رقم جهة عمل يوجد بها موظفين . باللون ا حمر كما امه   يمكن حهف جهة
 

 



 
 الكفلاء

تسوتطيع إدخوال تفاصويل ومعلوموات أخورل عون الكفيول مثول رقوم السوجل وموعيوة مشواط الكفيول ورقوم هاتفوه  من شاشة الكفوخد لإدخال إسم الكفيل
 . ومشاطه لتحديد المطاقات وعموامه

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ةالمملك بنوك
تحتوي علح جميع بمو  المملكة مع امكامية اضافة بم  جديد او فرإ  ي بم  موجود وهل  من اجل التعامل بمرومة في تحويل الروات  

 .إلح البمو  او المستحقات 
 



 
 
 

التابع لمفس  ويمكن التعامل مع اكثر من رقم حسا  لمفس جهة العمل و كما يمكن ايضا التعامل مع اكثر من رقم لمكت   العمل و
   البيامات المالية للشركات ( من خخل ههه الشاشه يالحسا  البمك

 
 
 
 
 
 
 
 

 -:تذاكر الطيران

يتم تعويد المظوام بالتوهاكر التوي  
تموووووووووووومت للموووووووووووووظفين بمختلووووووووووووف 
إتجاهاتهووا واسووعارها سووواد كامووت 
اسووووووووعارها عاديووووووووة او مخفضووووووووة 
حتووي يووتم إضووافتها للموظووف اها 
كوووووووووان يحصووووووووول علوووووووووح توووووووووهاكر 

 ران من خخل الشركةالطي
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 -:الأصول 
 كل اصول الشركة مثل ا جهع  المكتية والطابعات وربطها بالعهد .وفيها يتم ادخال 

 

 
 
 
 
 

 -:فآت التامين الصحي
 
تحموول  افوراد العاللوة و تحديود مسوبةالتوممين التوي يحصول عليهووا الموظوف وكوهل  يمكون إدخوال التوممين الوهي يحصوول عليوه  فوتتيوتم إدخوال  

الموظف من تكواليف التوممين و مسوبة تحمول الشوركة و امكاميوة حسومها بالرواتو  علوح الموظوف كموا يمكون اصودار تقوارير خاصوة بالتوممين 
 الطبي من تقارير المظام .

 

 
 
 

 -:أنواع المكافآت
 من ههه المافهههي المكافات التي يحصل عليها الموظف خخل الشهر حيث تضاف اموإ المكافتت التي يتم احتسابها 



 
 

 -: التواقيع
الموضووإ  والتي يتم توقيعها من خوخل اصوحا  هوهه الأسوماد التقارير الصادر  من البرمامجيتم تخعين الأسماد التي سوف تظهر اسفل    

  , مودير عوام المودير الموالي , المحاسو   مثول بجابمبها عخمة صت في خامة الكشوفات المالية بشرط ا  يعيد العدد عون خمسوة أشوخاص
 بىبخيىبيىيبىيبىيبىبيىبيبىيبىيبىيبىيب ب     hالشركة (

 ل  ب للب ب ب بش
 

 



  -: برامج نفعية 
  وظائف المشاريع    
 

يررتم ادخررال المهررن المخططرره لكررل مشررروع 
بحيررث لا يسررمح النظررام بانتقررال اكثررر مررن 
العرررردد المخطررررط لهررررذه المهنررررة للمشررررروع 

د المخطط والموجود ويمكن عمل تقرير بعد
والشواغر من تقارير النظام، ضرمن اعرداد 

   الموظفين.
 
 

                             
  
 تحويل التاريخ  

 
 

وهلو  خووخل  موون هجوري إلوح موويخدي وكوهل  العكوس أيضوواي بشووكل دقيوت جودا  لقود وفور المظووام خاصوية جديود  وجميلووة أيضواي وهوي تحويوول التواري 
  علح عر التحويل . الضغظفقط ادخل التاري  الهي ترغ  في تحويل ثم  هجرية 1500 – 1300الفتر  من 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 المباني السكنية 
 حيث يتم تحديد العقارات وما تحتوية من شقق و يتم تحديد سعة كل شقة و يوجد تقرير بعدد الشقق الفارغه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 نظاماعدادات تحذيرات ال
 

اعوووووداد  هوووووهه الشاشوووووة تتووووويت لمسوووووتخدم البرموووووامج 
 يرات الوثالت الممتهيه تحه

التوووح تظهووور قبلهوووا رسووواله تحوووهير ووضوووع الموووده  
ميول قبول يمتهاد الوثوالت وارسوال رسواله علوح ا با

 ا متهاد 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 عمل نسخة احتياطية للبيانات

 الشكل يوضت إمكامية تحديد الملف أو محر  الأقراص 
 اد مس  الملفات ا حتياطية عليه.ر الم 

وللحفوواظ علووح معلومووات وبيامووات الشووركة تووم وضووع عموول مسووخة 
إحتياطيووووه للبيامووووات , وهلوووو  بتحديوووود مكووووان المسووووخة الإحتياطيووووة 

وعمود ا متهواد سووف  علح عر مس  الملفات الإحتياطية الضغطو 
-1 تظهوووور لوووو  رسووووالة بممووووه قوووودم تووووم مسوووو  ملووووف أساسووووي هووووو 

 PersData .  
الشووووكل  يوضووووت رسووووالة تظهوووور عموووود مسوووو  ملفووووات المسووووخة  هووووها

  ا حتياطية بمجاح.
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



 -  العطلات الرسمية 

ويتم فيها ادخال ايام ا جاعات الرسمية كا عياد الديمية والوطمية لكي تستثمح من ا جاعات السموية وكهل  تعتبر عطلة في الروات  
 الشهرية و  يتم خصمها .

 
 

 
 

 -  هاتف الشخصيدليل ال

لقد تم إضافة الدليل الشخصي لمظام البيان  
حتح يستطيع المستخدم تخعين أسوماد وأرقوام 
والمخحظووووووووات لخشووووووووخاص الخاصووووووووين بووووووووه 
وسهولة الوصول إلي ههه المعلومات بسرعة 

 وسهولة
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -: الآلة الحاسبة

 

لمظووام وبسووهولة عبوار  عوون  لووة حاسووبة تسووهل العمليووات الحسووابية لموون يعموول علووح ا  
 تستطيع الوصول إليها في أي وقت .

 



 

 -: برامج الادارة -
  : لوحة التحكم

 ت الخاصة بالشركة.ايار المناسب وتعبئة البيانضع السياسات العامة للشركة عبر اختم و تومنها ي
 : عام .1

 والعموان الدالم للشركة.    من خخلها تعود المظام بمسم الشركة التي تستخدم المظام

 
 
 



 
                                : قيم عامة .2

في  من خخلها تحدد هواميش الصفحات لمماهج الجواعات والرسالل وعدد الرسالل المخعمة في الجهاع والمد  التي تظهر الرسالة التحهير  قبلها
 .  الخلفية ومص وضع هار  في حال التغيير حال امتهح ا قامات واللغة ا فتراضية للجهاع وحجم الخط في مصصم التقارير وعرض صور 

  

 
 
 

 : خيارات عامة .3

 .لتحديد سياسة الشركة بالمسبة لخجاعات والبد ت فتستطيع تخصيص المظام علح مايماس  سياستها  

   تحديد طريقة التعامل مع رصيد ا جاعاتفي بداية ههه الخيارات خيار 
 .جازات بناءاً على تاريخ أخر مباشرة والتجميع عليها(ب اا)حساطريقة رصيد سنوي حسب تاريخ الالتحاق -1
 .)حساب عدد أيام الاجازات وخصمها من المجموع الكلي لأيام الاجازة(الطريقة التراكمية للاجازات -2
 .وضع رصيد ابتدائي للموظف في تاريخ معين -3
مكانية إختيار أحد هذه الطرق حسب -4  سياسة الشركة المتبعهترحيل الرصيد مدة سنة واحدة . وا 



 

 

  قالمة بالخيارات العامة

 

 الرقم
 

 

 الخيــــــــــــــار
 

 الشـرح

1 
 

 ممكن أن يحتوي رقم الموظف علح حروف فقط؟ أرقامهل يحتوي رقم الموظف علح 

 عدم اظهار الكفيل للسعودي  اظهار الكفيل للسعودين  2
3 
 
 

الطارلوووووة علوووووح بووووودل مهايوووووة  الأجووووواعاتهووووول تووووو ثر 
 لخدمةا

الخدموة  مون ايوام  الغيوا (  لأجواعات الطارلوةامكامية خصوم ا
 مهاية الخدمةعمد حسا  قيمة 

علوح بودل مهايوة  بالأجواعاتهل ت ثر أيام التجواوع  4
 ألخدمة

الخدمووووة عموووود  موووون ايووووام امكاميوووة خصووووم ايووووام تجوووواوع ا جووواع 
 مهاية الخدمةحسا  قيمة 

 علح ورقة بيضاد كوضع افتراضي تطباعة مماهج الجواعا يضاداختيار طباعة مماهج الجواعات علح ورقة ب 6



 
 

 

 :الرواتررب  .4

اف باستخدام جهاع ور وا مصر تسجيل الحض–مشاريع المقاو ت –المقاو ت  –من خخلها تحدد طريقة عمل الروات   الطريقة العادية 
 في ومسبة اجر الساعة ا ضا وطريقة ظهور المجاعين ( و الدوام اليومي –الملخص الشهري  -كرت العمل الشهري-البصمة ومحوها

ية وضع الهللة في المسيرات او عدم وضعها وتحديد الروات  الحال يوم مهاية الروات  , مع امكاميات تحديدومسبة خصم ساعة التمخير
  للسمة والشهر.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 حهيرية عمد تعديل بيامات الموظفإظهار رسالة ت الموظفين التعديخت لبياماتالتحهير عمد حفظ  7

لجميووووع جهووووات العموووول بوووودل امكاميووووة  موحوووود  اعتموووواد إدارت موحد  علح مستول المظام إداراتاعتماد  8
 هة عملادخال ادارات مخلفة لكل ج

 تسطير التقارير بخلفية داكمة وبيضاد ادضالتقارير بخلفية داكمة وبي  إعتماد تسطير 9
هو رقم مستقل وضع جميع صور ووثالت الموظف في دليل  وجود وثالت الموظف في دليل مستقل 10

 AlBayanPhotosالموجود داخل  الموظف

اسوووووتخدام التووووومقخت للتعوووووديل علوووووح جهوووووة العمووووول  11
   والكفيلوالإدار 

عوودم امكاميووة تعووديل جهووة العموول موون شاشووة بيامووات الموظووف 
 وتتم بادخال سجل في التمقخت

عمد الدخول للمظام واخفاد قالمة   لكتابة اسم المستخدم يدويا عدم إظهار قالمة المستخدمين عمد الدخول 12
 جميع المستخدمين

لتي   عالت تعتبر يوم مهاية ا سبوإ هو الخمويس للشركات ا يوم مهاية ا سبوإ هو الخميس بدل السبت  14
 وهل  مهم عمد ترحيل بيامات البصمة

 حرية استخدام التاري  الهجري من داخل المظام استخدام التاري  الهجري 15



 -: قائمة بخيارات الرواتب
 

 الرقم
 

 

 الخيــــــــــــــار
 

 الشرح

 اعتبار أيام الغيا  حسمية وتجميعها مع الحسميات  22
حسووووا  قيمووووة عوووورض قوووويم الراتوووو  والبوووود ت المسووووتحقة كاملووووة و 

دراجها مع الحسميات في المسيروالتاخير الغيا    وا 

 يام الإجاعات إلح المسيرإضافة قيم أ 23
للموووووظفين الووووهين لووووم يسووووتلموا راتوووو  ا جوووواع  عموووود المغووووادر  يووووتم 

 احتسا  قيمة ايام ا جاع  لهها الشهر واضافتها للمسير 

 الإمشاد إعاد الم ثرات السابقة عمد  إلغادهل يتم   24
القووويم السوووابقة فوووي سوووجخت الرواتووو  وعووودم تصوووفيرها عمووود حفوووظ 

 اعاد  ا مشاد

 ساعات عمل 8تثبيت قيمة ا ضافي علح اساس ان اليوم  ساعات عمل 8حسا  الإضافي علح أساس اليوم  26

27 
الشووووووووووووووووووهور المتغيوووووووووووووووووور  فووووووووووووووووووي حسووووووووووووووووووا   أيوووووووووووووووووواماعتموووووووووووووووووواد 
 (31،30،28المتغيرات 

 حسا  ايام عمل الروات  بماد علح المد  الفعليه للشهر

 يوم 30 علح اساس ان الشهرافي حسا  الإض ا بالشهر ثابت(يوم 30 أساسعلح  الإضافيحسا   28

 حسم التممين الطبي في المسير 29
فووي الرواتوو  وهلوو  حسوو  التووامين الطبووي  حسووم قسووط شووهري موون

 القالمة الموجود  في ادار  المظام
 تضاف  جمالي الرات الإضافي  قيمة ساعات الإضافيهل يشمل المسير علح  30

 و ت علح رات  الموظفينإضافة العم هل يشمل المسير علح العمو ت 31

 خعمت مسبقا إهاالروات   إمشاد إمكاميةعدم  32
فوي الرواتو   مسوبقا كاموت مخعموة إهاالرواتو   إمشواد إمكاميوةعدم 

 السابقة

 ساعات عمل يوميا 8حسم ساعات التمخير علح اساس  33
ولويس  سواعات عمول يوميوا 8حسم ساعات التمخير علوح اسواس 

 حس  ساعات عمل كل موظف

 وضع قيمة خصم التمميمات ا جتماعية 34
فوووي بياموووات الموظوووف  وضوووع قيموووة خصوووم التمميموووات ا جتماعيوووة

 من الرات  %9المالية بدل حسابها علح اساس 

 يمكن إمشاد عد  سجخت روات  حس  جهة العمل 35
عمل سجخت روات  الموظف إها كان يعمل فوي أكثور مون جهوة 

 بوجود سجل رات  لكل جهة عمل عمل

 اضافة بدل السكن الغير شهري للمسير 36
اها كان تسليمه سموي او كل سوتة اشوهر الوح اضافة بدل السكن 

 المسير

 إضافة بدل الإجاع  الشهري للمسير 37
يوووتم اضوووافة بووودل ا جووواع  الشوووهري للمسوووير حيوووث يوووتم تقسووويم بووودل 

  12علح السموي ا جاع  

 طباعة الموقعين علح المسيراتبطاقة الرات  دون طباعة  عدم وضع التواقيع في بطاقة الرات  38

39 
 

 توقيف الحسميات عمد إمشاد الروات 
 

 عدم حسم القسط الشهري للحسميات داخل المسير
 



 
40 

 تجميع ايام الغيا  ووضعها بسجل الحسميات في الروات  وضع سجل حسمية  يام الغيا  بجعاد

 
 -خيارات مالية : .5

 الرواتب وخصائصها الماليه المؤثره على الحسابات الماليه في البرنامج.الخيارات المتعلقه بحساب 
* وكذلك يوفر البرنامج التحكم الكامل في البدلات المشمولة في كل من : نهاية الخدمة، بردل الاجرازة ، أيرام عمرل الرواترب    خصرم 

 غياب الرواتب ، خصم إجازة الرواتب ، خطابات الموظفين .

 
 -: اليهقائمة بخيارات م

 -:إمكانية إختيار البدلات المشموله في كل من 
 نهاية الخدمة-1
 بدل ااجازة-2
 أيام عمل الرواتب-3
 خصم غياب الرواتب-4
 خصم إجازة الرواتب-5
 خطابات الموظفين.-6

 حيث يمكن إختيار البدلات المؤثرة في حساب الخيارات المالية الموضحه أعلاه.



 

 الشـــرح الخيـــار الرقم

44 
يووووم ثووووم  21سوووموات  5إعتمووواد ا جووواع  اول 

 يوم بالسمة  30
وهلو  لمون كوان عقودهم بالسمة   يوم( 30يوم ثم  21ا جاع  اول خمس سموات 

 لمد  سمتين

45 
يووم بعود  330هل يحس  رات  الإجاع  لكل 

 السمة الأولح؟
 11شووهر وفيمووا بعوود هلوو  ممحهووا بعوود  12اول سوومة عموول يووتم موومت ا جوواع  بعوود 

 هر عملش

46 
حسووا  قيمووة مهايووة الخدمووة بموواد علووح توواري  

  خر مباشر 
 سموية للموظفحسا  قيمة مهاية الخدمة بعد أخر إجاع  

47 
معادلووووة بوووودل السووووكن الووووداخلي بشووووهرين فووووي 

 المخصصات السموية

لمن هو م من بسكن داخلي بواقع قيمة رات  شوهرين وهلو  حسا  بدل السكن  
 ويةخاص بتقرير المخصصات السم

48 
الممصورفة عمود حسوا    للأجاعاتعدم المظر 
 المخصصات

موون رصوويد ا جوواعات عموود حسووا  رصوويد الأجوواعات الممصوورفة  خصووم ايووامعوودم 
 ا جاعات للموظف

52 
شووهر  11حسووا  بوودل الإجوواع  علووح اسوواس 

 لكل الفتر 
 شهر عمل 11ممت الموظف كامل ايام ا جاع  السموية عمد خدمته 

53 
لوووح اسووواس مسوووبة مووون الراتووو  مووومت التوووهاكر ع

 ا ساسي
ا ساسوي ولويس بموواد علوح قيموة التووهكر   كمسوبة مون الراتوو حسوا  قيموة التووهاكر 

 حس  مديمته

54 
حسووووا  مهايووووة الخدمووووة علووووح أسوووواس مصووووف 

 شهر سمويا لكل فتر 
مهمووا طالووت موود   تثبيووت حسووا  مصووف شووهر سوومويا لمخصصووات مهايووة الخدمووة

 سموات( 5الخدمة  بعد 
 
 

 -:البدلات .6

أي أمه يمكن من خخل ههه الخاصوية تغييور أسوماد البود ت حسو  قووامين  لتغيير اسماد حقول الوثالت والبد ت في بيامات الموظفين
 الشركة المتبعه.

 
 



 -:أدلة النظررررام .7

 وهل  لربط المظام علح الشبكة الداخلية وكهل  ربط المظام بمجلد الصور.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 فآت الانتداب 
 
 

 تكاليف اضافيه يتم تحديد قيمتها م بها تحديد فتت ا متدا  و تكلفة كل يوم من ا متدا  الداخلي او الخارجي و اها كان هما  و يت

 
 



 مسرية النظا

 
 

 التي يستطيع إستعمالها وتحديد البيامات التي يمكمه الإطخإ عليها مثل وتحديد الصلاحياتإضافة مستخدم  من خخلها تستطيع
 .  ديل , الحهف , إخفاد بعض معلومات المظام التي   يحتاجها هها المستخدم (  التع

بالإضووافة إلوووح الصوووخحيات التفصووولية والتوووي مووون خخلهوووا يمكمووو  اعطووواد صوووخحيات للموظوووف بعوووض  الحركوووات وحجووو  بعوووض الحركوووات 
 ا خرل.

اسرتعراض جميرع الحركرات التري تمرت مرن خرلال  بااضافة إلى اعمال المشرف مرن خرلال هرذه الشاشرة ومرن خلالهرا يسرتطيع المشررف
لبرنررررامج وموثقررررة بالترررراريخ والسرررراعة المسررررتخدمين علررررى ا

 بطباعة تقرير شامل على حركات المستخدمين 

 
 
 



 
 
 

 تغيير الألوان:
ويمكووووون مووووون خوووووخل هوووووهه الشاشوووووة الوووووتحكم بعمصووووور الألووووووان الخاصوووووة 

ط الخاصووة بالشاشووات والمتعلقووة بخلفيووة الشاشووة وألووون الخطوووط والخطووو 
 بالعماوين للتقارير والبيامات المستعرضة ومربعات الإدخال .

 ويمكن أيضا عرض الألوان بشكل تلقالي  الألوان الأصلية( للمظام.
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :احتساب رصيد الاجازات 
 يوم  30 تاري  لتحديث رصيد ا جاعات  صدار تقرير بمستحقين ا جاعات الهين تجاوع رصيد اجاعاتهم اليتم تحديد  

 
 
 
 
 

 -: المشرررررف جخررررو 

 والرجوإ إلح شاشة الدخول الريليسيه في حالة دخول مستخدم أخر للمظام. يتم تسجيل الخروج من قبل المستخدم الحالي للمظام
 



 
 
 

لوح البياموات الشخصوية علح كامل بيامات الموظف من لحظة التحاقه بالعمل وحتح امتهاد خدماته وتحتوي ههه المعلومات ع البيانيشتمل 
والحسووميات والعهوود  والأجوواعاتوالعالليووة والمعلومووات الماليووة ووثالقووه الرسوومية و صووور هووهه الوثووالت بالإضووافة للسووجخت التاريخيووة للعووخوات 

 وغيرها.وأي مخحظات علح الموظف  والمكافتت ومعلومات عن امتهاد الخدمة من حيث تاري  امتهاد الخدمة وطريقة ا متهاد والقروض

       للدخول إلح بيامات الموظفين يتم الضغط علح العر
 لتظهر ل  قالمة علح الشكل التالي 

 
 
 

 سمتحدث عن ههه الشاشة ببعض من التفصيل 
 :الترتيب والبحث 

فبالضغط علح أوامر ]رقم  والبحث,يوفر مظام البيان مرومة و سهولة في عملية ترتي  عرض الموظفين  
ا سووم , ]اسووم العاللووة  يووتم فوورع بيامووات الموووظفين حسوو  هووها الأموور وموور  أخوورل ليووتم فوورعهم الموظووف , ]

, ممتهووووي خوووودمتهم, مجوووواعينلعوووورض جميووووع الموووووظفين يووووتم تفعيوووول جميووووع ا ختيووووارات   عوووواملين,  عكسوووويا.
( الموجودين فوي أعلوح يسوار الشاشوة والمحاطوة بالودالر  فوي الصوور  و لعورض المووظفين المجواعين هاربين

  فقط يتم تفعيل المجاعين فقط .



برقم الموظف, باسم العاللة, با سم الأول, برقم الإقامة أو برقم جواع السوفر( البحث الشامل او  كما يوفر المظام أكثر من طريقة للبحث  
أمور ]بحث .وبالإضوافة  وهل  بإدخال القيمة في مربع المص الموجود في أسفل الشاشة والمحاط بالمربع في الصور  ومون ثوم الضوغط علوح

 لبيامات هل  الموظف. لخمتقاللهل  يمكن اختيار رقم الموظف من قالمة أعلح الشاشة أو كتابة الرقم في مربع المص الموجود 
 
 

 عرض فئة معينة من الموظفين:
دة أو الكفيل مشرترك أو وذلك لتحديد موظفين معينين موجودين حسب صفة مشتركة كإدارة معينة أو جهة عمل مشتركة أو جنسية واح

 المسمي الوظيفي واحد:
 كما في الشكل المحاط بالمربعبالضغط على الزر 

 
 

  عرض الكل(  المحاط بالمربع العرولتحديد عرض جميع الموظفين اضغط 
 
 
 
 

 شرح الازرار الموجودة في أسفل شاشة بيانات الموظفين :
 

 
 

               إضافة موظف: .1

 

 بوالميخدي ا لتحواتالموظوف وتواري   أسمو  الجديدإدخال كافة البويامات الخعمة و التي تشمل رقم الموظف يتم من خخلها تظهر شاشة   
 وتاري   خر مباشر  عمل الرات  و البد ت 

 

 
 
 
 



            حذف موظف: .2

 

عمدها سوف تظهر ل  رسوالة تحهيريوه بممو   الحذف اضغط على زرأحد الموظفين يتم اختيار الموظف المراد حهفه ومن ثم  لحذف سجلات   
 الرسالة.علح وش  حهف سجخت أحد الموظفين فإها كمت فعخي ترغ  في حهفه قم بضغط موافت علح 

 

 
             الحسميات:  .3

ميات والتي تحتوي علح قالمة حيث تظهر شاشة الحس الحسمياتيتم اختيار عر  ثمللقيام بعملية حسم لأحد الموظفين يتم اختيار الموظف أو  
  .للموظف المختار  سجخت الحسميات

 كل سجل يحتوي علح   
  تررررررررررررررررررررررررراريخ

 الحسمية 
 سوووولفه  نوعهررررا 

, جوووووووووووووووووووووووووعاد , 
 أخوورلرسوووم , 

, موووووووووع مهايوووووووووة 
 ( الخدمة

 قيمة الحسمية 

  طريقررة السررداد
 مبلووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو  

 .مسبة من البد ت والرات ( , مقدي,مسبة من الرات 

 تي او عدد الاشهر التي يتم فيها الحسم .الاقساط ) هي عدد الاقساط ال  

 في حال تحديد مبل  التسديد أو المسبة  قسط/نسبة. 

 ها كامت فارغة يتم الحسم من أي روات  تمشم. فتر  التسديدبداية لتحديد  شهر أو سنه  إن وجدت وا 

 لتحديد القيمة المتبقية من مبل  الحسمية الباقي. 

  وتحديد مد  الوقف بالشهر   خصم الحسمية من الرات يتم إيقاف  وقففي حال التحديد علح.  
 لتحديد سب  الحسمية انوووالبي. 

 التسديدات  ظهار المبال  المسدده من السلفه و تاريخها 

 
بعووود ا متهووواد مووون إدخوووال الحسووومية يقووووم   

شاشوووة  إلوووحالقيموووة والقسوووط  بإضوووافةالمظوووام 
البيامووات الماليووة الرليسووية للموظووف , وعموود 

جخت الرواتو  الشوهرية يوتم خصوم إمشاد سو
القسووط الشووهري تلقاليووا لهووها الموظووف حتووح 
 .يتم ا متهاد من تسديد كامل ههه الحسمية

 
 
 
 
 



 

 
                   الأجازات: .4

 
علوح بياموات  ومون ثوم اختيوار عر الأجواعات لتظهور شاشوة تحتووي بيامات الأجاع  لأحد الموظفين يتم اختيار الموظوف إدخالللقيام بعملية   

  .الموظف المختار باجاعاتالمفصلة 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   أسفل شاشة أجاعات الموظف المختار  عر إجاع  جديد لإضافة إجاع  جديد  اختر    
  
 

   لتظهر شاشة أخرل جديد  تتم من خخلها تحديد بيامات الإجاع  كما هو مبين في الشكل
                                                                                                    تقوم من خخل ههه الشاشة بإدخال 

   موإ الإجاع    سموية- 
 –مرضية  -طارلة

 مماسبات(

 رصيد الأجاعات  للموظف                      

  توووووواري  طلوووووو  الإجوووووواع  وموووووووا
 يوافقه بالهجري

  تووووووواري  بدايوووووووة الإجووووووواع  وموووووووا
 ه بالهجرييوافق

  مد  الإجاع  الرسمية 

 مد  ا جاعه الفعلية 

   المتوقووووووووووع( توووووووووواري  العووووووووووود 
 "يحس  التاري  الهي من المفترض أن يرجع فيه الموظف".

 ."تاري  العود  الفعلي( "يدخل هها التاري  يدوياي في حالة العود  الفعلية للموظف 

 المتوقع الفعلي"أيام التجاوع " عبار  عن فارت الأيام مابين تاري  العود   

 من الرات . الغير محسوبة يامالأ  



 المحسومة من الرات  يام الأ .  

 ."مخحظات. "عبار  عن أي مخحظه يمكن أن تكت  في مخحظات إجاع  الموظف 

 ن عودد  ايوام في حالة وجود ايام تجاوع في ا جاع  تمتيما  تفصيل ا جواعات الفرعيوة وفيوه محودد ايوام التجواوع اها اخترموا سوموية فوا
 التجاوع سوف تخصم من الرصيد السموي للموظف اي من الرصيد القادم 

  اما في حال اختيار طارلة فامهوا سووف يعتبور ايوام التجواوع علوح اموه ايوام غيوا  واها اخترموا مماسوبات او مرضوية فووسوف يعتبرهوا
البرمووامج علووح امهووا عطلووة 

 وهكها .

 التمشيرات 
  رقم التمشير 

 ر تاري  التمشي 

  مد  التمشير 

   محوودد   –موعهووا  بموود– 
 متعدد (

   فوووووي حوووووال كاموووووت التوووووهكر
 علح حسا  الشركة 

   توووووووواري  امتهوووووووواد التمشووووووووير
 بالهجري

 تهاكر السفر 
تقوووم موون خخلهووا بتحديوود عوودد أفووراد 
 العاللة المراد سفرهم مع الموظف 

والووووووهين تووووووم إدخووووووالهم موووووون قالمووووووة   
 للموظف بيانات الموظفين

 لتحووودد طريقوووة مووومت توووهاكر ر  السوووفر طريقوووه مووومت توووهك
السفر للموظف توجد عود  خيوارات  مومت توهكر  عيميوة 
للموظوووف, مووومت قيموووة التوووهاكر بمسوووبة للموظوووف, مووومت 

 قيمة التهاكر بالكاملة, عدم ممت التهاكر(.
 
 

  *ملاحظة هامة:
   يوفر البرمامج في شاشة الإجاعات إمكامية تصفية مستحقات                          

 الإجاع  للموظف المراد صرف مستحت الإجاع  له.                   
   عمد الضغط علح أمر المعايمة

سوووف يظهوور لوو  تقريوور يبووين كاموول مسووتحقات إجوواع  الموظووف 
 

 وكهل  عمد الضغط علح أمر الطباعة لطباعة المموهج
 

 
 

 



 
 

 بيامات الموظفينفي قالمة  اخضرصبت لومه وي( جازم وعمد حفظ ههه الإجاع  يتم تحويل وضع الموظف إلح 
 لأسودوفي حال عود  الموظف من ا جاعه يتم تحويله إلح يعمل في قالمة بيامات الموظفين ليرجع لون الموظف إلح اللون ا

 
 
 
 
 

              العلاوات: .5
إدخوال عوخو  جديود  يقووم المظوام بوضوع قيمووة إضوافة عوخو  لأحود المووظفين يوتم اختيوار الموظوف و الضوغط علوح عر العوخوات. عمود     

بالمقصووان وعموود ا متهوواد موون  أوالراتوو  والبوود ت الحاليووة كقوويم افتراضووية ويقوووم المسووتخدم بإدخووال التغيوور الجديوود لهووهه القوويم سووواد بالعيوواد  
 . الإدخال يتم حفظ القيم الجديد  للرات  والبد ت في الشاشة الرليسية للبيامات المالية للموظف

المظوووام يمموووع أي مسوووتخدم مووون التعوووديل مباشووور  علوووح قيموووة الراتووو  والبووود ت الموجوووودين فوووي الشاشوووة الرليسوووية للبياموووات الماليوووة  أن حوووظ  
شاشوة  إلوحللموظف وهل  بقصد حمايتها من أي تعديل مباشر مظرا لأهمية ههه الحقوول بالمسوبة للمظوام , ولتعوديل أي قيموة يجو  الوهها  

دخ  ال عخو  جديد  وعمدها يتم تعديل ههه البيامات.العخوات وا 
 

 
 

 
 

          العائلة: .6

  المتعلقة بالأبماد. للة ويتم إدخال البياماتلإضافة بيامات العاللة لأحد الموظفين يتم اختيار الموظف و من ثم يتم اختيار أمر العا   
ضووافة تووابعوالهوودف موون هووهه البيامووات هووو طباعووة مموواهج الجووواعات وهووي الإقاموو  موون خووخل أموور إليهوواوالتووي يمكوون الووهها   ة والتمشوويرات وا 

الموجود في أسفل الشاشة. ولمعرفة المعيد عن كيفية طباعة مماهج الجواعات وسومقوم بشورح ممواهج الجوواعات فوي فصول  >طباعة النماذج<
 خاص بها.



 عمد الضغط علح أمر طباعة المماهج سيقوم 
اعات عاللوووة الموظوووف لجوووو  امموهجووو رالبرموووامج بإظهوووا

 وكهل 
تقريووور الجوووواعات الخووواص بإضوووافة توووابع مموووا سووويمتي 

 تفصيله  حقاي.  

 
 
 
 
 
 

          العهد: .7

الموراد عرضوها مثول  العهوديوتم اختيوار لإضافة عهد علح أحد الموظفين يتم اختيار الموظف أو  و مون ثوم يوتم اختيوار أمور العهود حيوث    
 أو عهد مالية(  سيارات أو ملبوسات أو أدوات 

 
وعمد اختيار السيار  سوف 

تظهر ل  قالمة مصغر  بمسماد 
السيارات وصفاتها التي سبت 

 وتم ادخلها في إدار  المظام
 للسيار  ارمز  لتختار

ادخل أيضا البيامات وتاري  
العهوووووووووود وتوووووووووواري  الإرجوووووووووواإ 
والسوووعر والكميوووة وفوووي حوووال 

 وجود مخحظات
 
 
 
 
 

              التكاليف: .8
الضووغط علووح أموور التكوواليف سووتظهر عموود    

لووووووو  شاشوووووووة يوووووووتم فيهوووووووا تحديووووووود المصووووووواريف 
للموظوووف ويوووتم  هوووادفعالموووراد  والتكووواليف التوووي

 التكوووووواليف سووووووواد كامووووووت عووووووخجموووووووإ تحديوووووود 
 أورسوووم تجديوود إقامووة  أوأو للأسوور   للموظووف

تدريبيوووووووه  اتدور  أوبطاقوووووووة عمووووووول  أوير  شوووووووتم
وتحديوووود موعهووووا وتاريخهووووا وقيمتهووووا وفووووي حووووال 

 .جود بيان لهاو 



 
 

 
 :  الانتدابات. 9
 

ل اختيوووار امووور ا متووودابات يمكمووو  اضوووافه ال مووون خوووخ
امتوووووودا  للموظووووووف سووووووواد داخلووووووح او خووووووارجح  ومووووووده 

 ا متدا  والغرض من ا متدا  
 

 
 

 
              الخبرات:.10

 
الخبورات  إضوافةالخبورات يمكمو   أمورمن خخل اختيوار    

وفوووي أي مجوووال ومووودتها  خبووور ال هوووههأيووون كاموووت  للموظوووف,
 وتاريخها.

 
 
 
 
 
 

                الدورات: .11
بهووووا  ألتحووووتيووووتم تسووووجيل الوووودورات التووووي   

المعهود واسوم  الموظف ويتم تسجيل فيها موضووإ الودور 
الهي التحت به وتواري  الودور  ومودتها وتكاليفهوا والتقودير 

 الهي حصل عليه.
 
 
 

 
          التنقلات:.12

داخل جيل تمقخت الموظف يتم تس  
التمقخت ويتم تسجيل  الأمرمن خخل  الشركة وفروعها

التي مقل  والجهةا متقال وتاريخه والمكان الهي مقل ممه 
  مخحظة علح هل . إي إضافةإليها ويمكن 

 
 
 



 

 

   المكافآت. 13

 
و عوودد الشووهور التووي يووراد ان تمووعل  وموووإ المكافلووة والقيمووة يووتم إضووافة المكافووتت الشووهرية للموظووف وفيووه يووتم اضووافة التوواري  والسوومة والشووهر

 واي مخحظات عليه  عليها ههه المكافلة
 وعمد امشاد الرات  سوف يتم تمعيل قيمة المكافم  المضافة في هها المكان علح المسير مباشر  

 
 
 
  . انتهاء الخدمة14 

اد يوووتم فيوووه تووودوين تووواري  تقوووديم ا سوووتقالة وكوووهل  تووواري  امتهووو
 الخدمة مد  ا مهار عمد مهاية الخدمة با يام 

وكهل  طريقة امتهواد الخدموة هول امهواد خدماتوة ام اسوقالة ام 
عووودم العوووود  مووون ا جووواع  ام هووورو  اموووا مقووول كفالوووة لشوووركة 
اخوووورل وهكووووها عموووود المقوووور علووووح تثبيووووت وضووووع امتهوووواد عموووول 
الموظووووف سوووويتم تحويوووول الموظووووف الووووح امهوووواد اعتموووواداي علووووح 

  لموجود في تاري  امتهاد الخدمة.التاري  ا
 

  التنبيهات. 15
وتسووتخدم للتووهكير بموعوود معووين حيووث يووتم تحديوود توواري  
اليووووم الوووهي وضوووعما فيوووه التبيوووه و مووووإ التمبيوووه و موعووود 
التمبيه با يام و عمد قدوم اليوم المحدد تظهر لما رساله 

 كما في الشكل 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

 
 ملرسمية والمالية والاجازة ومكتب العشرح ادخال البيانات الشخصية وال

 : بيانات الشخصيةأو  
توفر ههه الشاشة جميع البيامات   

          الشخصية عن الموظف وهي 
  الموظووووووووف باللغووووووووة  اسووووووووممقوووووووواطع

العربيوووووووووة وكامووووووووول اسووووووووومه باللغوووووووووة 
 الإمجليعية

  تاري  امتهاد الخدمة 

 الم هل العلمي 

  الحالوووة ا جتماعيوووة , اختيوووار احووود
مووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووون  القووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووويم

 مطلت/أرمل(/مة أعع /متعوجالقال

 العموان داخل وخارج المملكة 

 مد   وموإ العقد 

 موإ التعاقد 

 تجديد العقد تلقالي 

  التمشير  رقم 

 تاري  الميخد 

  مكت  ا ستقدام 
 

 :الوثائق الرسميةثاميا 
ملخصا  توفر ههه الشاشة 

كامخ عن جميع الوثالت 
الرسمية المتعلقة بالموظف 

إ الوثيقة و من حيث مو 
رقمها و تاري  صدورها و 

تاري  امتهالها و مكان 
صدورها و تاري  التجديد 

 -و ههه الوثالت تشمل 
 جواع السفر. 
  أوهوية مقيم 

 بطاقة ا حوال
 .للسعوديين

  رخصة القياد 
 .والعمل



 التاميمات ا جتماعية 

 الملف الصحي. 

  العيار  تمشير. 

 ت الدخول.تصري 

 

      ية بيانات مال -: ثالثا
 وهي عمد اختيار هها الأمر تظهر الشاشة التالية و التي تحتوي علح البيامات المالية للموظف   
 رات  الموظف 

  رات  التامين 

   رقم حسا
 الموظف

 بد ت 

  طعام , الموظف
مقل , عخج,... 

 (ال 

  بيامات تفصيلية عن
 قيمته  بدل السكن

مقدي, شهرين, 
ثخث اشهر, اربعة 

اشهر, سكن 
 داخلي,  يوجد(

  قيمة بدل السكن
 السموية 

  شهري مع الرات , كل سته شهور, كل سمة (كيفية صرفة   

  تاري  الصرف 
  مقدي <شي  < تحويل للبم  < اسم البم  < رقم الحسا  < موعه( بيامات كيفية صرف الرات  

 ه قرض بمكي .اها كان لدل الموظف قرض فممه يظهر لدي  في التصفيات ان الموظف المطلو  لدي 
 

 كما يمكن تغير مسمح البد ت من خخل ما يلي  
 

 البدلات لوحة التحكم  إدارة النظام    



 :ااجازة والتذاكر -رابعا :

 
 

تدخل خط السير لتهكر  السفر للموظف وكهل  معرفة الرصيد الحالي للموظف وكهل  من خخل ههه الشاشه من ههه الشاشة تستطيع ان      
ام يع أن تدخل الوظيفة البديلة للموظف التي يستطيع القيام بها في حال عدم وجود الوظيفة ا صلية المرتبة الوظيفيه للموظف والتقييم العتستط

تحديد مكان وجود جواع السفر هل  للموظف , فصيلة الدم , مد  ا مهار عمد مهاية الخدمة ومن ا شياد المهمة الموجود  في ههه الشاشة هو
 .تحديث علح البيامات ومن قام بها , وكهل  بيامات التممين الصحي  بيامات اخرو  , موجود بالشركة ام مع الموظف هو

  بيامات  تفصيلية بالأجاعات السموية 

 :عدد أيام أجاعات الموظف السموية  أيام أجازات الموظف بالسنة. 

 :في حال الرغبة بإضافة أيام إضافية للموظف أيام إضافية 

 حتح تاري  اليوم او تاري  معين يحدده المستخدم. يد الحالي للأجازات:الرص 
 :التهاكر العادية, عدد التهاكر المخفضة ( دخط السير, عد )بيانات تفصيلية عن تذاكر السفر 

 طباعة التذاكر الموجودة للموظف و عائلته 

 .بيامات تفصيلة عن  التهاكر المصروفة للموظف 

 وهكها. او شهرية موي او كل سمتيناستحقات التهاكر هل هو س 

 .تاري  اخر استخم 

 ( : فلة العوجة  ,فلة الشركة  ,فلة الموظف بيانات تفصيلية عن التأمين الصحي, ) فلة ا و ود 

 ملاحظات عن موضوع التأمين   

 اختخف الفلتان  دالشركة, وعم فلة الموظف هي المعتمد  للحسا  مع الشركة الطبية , اما فلة الشركة فهي الدرجة المستحقة من قبل
 فان الموظف يتحمل قيمة الفرت بيمهما.



 . اها كان تممين العوجة يشمل تممين حمل فمقوم بوضع عخمة صت في المربع الموجود بجام  فلة العوجة 

 . اها كان  الموظف ممموإ من السفر فممه يظهر لدي  في التصفيات ان الموظف   يسمت له بالسفر 

 
 

  هامة:*ملاحظة 
 تفاصيل أيام الإجاع  السموية تعتمد علح طريقة التعامل مع رصيد الإجاع  التي يتم اختيارها في بداية البرمامج.

 التعامل طريقةخيارات عامةلوحة التحكم
 

 
 
 
 
 

                :     العمل و الدوام و السكن  خامسا
 
 
 
يتم إدخال بيامات  هافي

الموظف الخاصة في مكت  
العمل ويج  أن يتم إدخال 
جميع القيم حتح يتم تصدير 
دس  مكت  العمل بصور  

 صحيحة.
با ضافة إلح تحديد ساعات 

دوام وكهال  وردية الدوام ال
للموظف وكهل  مبل  العخو  

 وتاريخها.المقترح 
وكهل  يمكن اضافة بيامات 
المهمة كما هي في ا قامة 
في خامة المهمة با قامة 

 لشاشة اعخه.الموضحة با
وكهل  تحديد فلة ا متدا  

 .اها كان للموظف سكن داخلي فممه با مكان تحديد العماره و الشقه للموظف و ايجاد الشقت التي يوجد بها شواغر للموظف و 



 
   الملاحظرررات:سادساً 

 
يمكم  إدخال ما تريد من الفقرات المصية  يوووفوور مظام البيان إمكامية إضافة مخحظات لكل موظف و هل  من خخل شاشة المخحظات و

في ههه الشاشة والتي يتم الرجوإ إليها لمعرفة أي مخحظات موجود  علح هها الموظف أو إعالة بعضها فيما بعد وكتابة مخحظات 
 جديد .

كمووا هووو  خووط أحموورولمعرفووة أن هووها الموظووف قوود أضوويف إلووح ملفووه مخحظووات فووإن شاشووة المخحظووات تظهوور ويكووون أسووفلها فووي الشاشووة 
 موضت في الشكل.

 
 

 



 
 

 
بإمشاد الروات  الشهرية بشكل  لي وبطريقة تلقالية يتم من خخلها تجميع البيامات المطلوبة من سجخت الموظف  البيانيقوم 

له رل إها كان للمستخدم الموجود  , ويمكن إجراد التعديخت الخعمة علح ههه السجخت أو حهف أي ممها قبل طباعة المسير والتقارير الأخ
 صخحية لإجراد ههه التعديخت , وبعدها يتم تخعين ههه الروات  في الملفات مع عمل مسخة تاريخية لها .

 يتم الضغط علح العر  الرواتب الشهريةللدخول إلح  
  لتظهر ل  شاشة الروات  الشهرية

 
او فلة محدد  ممهم ضمن  او  يتم اختيار مجال العمل, وهو اختيارجميع الموظفين كما يكون معروض في البداية 

  الخيارات الموجود  
  مشاد الروات  بالطريقة العادية   ثم يتم الضغط علح امشاد الروات  اختيارو ختيار موظف واحد فقط يتم 

 في شاشة الروات  من امشاد او تعديل او طباعة المسيرات وهها المجال ي ثر علح اي عمل تقوم به
 ومن الممكن امشاد الروات  لجهات معيمه او ادار  معيمه حس  الفرع المطلو  

 
 
 



 
  تعديل الرواتب 

 

لتعوووووووديل راتووووووو  احووووووود المووووووووظفين اختووووووور رقوووووووم 
الموظووف مووون حقوول الموظوووف < اضووغط علوووح 

  بحووووووووث( ليظهوووووووور لوووووووو  اسووووووووم الموظووووووووف  
 المختار 

 
سووجل جديوود للموظووف ثووم  ليمشووح ر أمووراختوو  

 تعديل الرواتب اختر أمر<
 

 لتظهر لك شاشة جديدة  بها:  
عمووول وأيوووام رقوووم الموظوووف واسووومه والراتووو  الأساسوووي للموظوووف ورقوووم جهوووة العمووول 

وحسم الشوهر وحسوم  وساعات التمخير وأيام الغيا  والإضافي والعمو ت الموظف
 .السلف

قوووم بفووتت شاشوة خاصووة بمعالجووة سووجخت فوإن البرمووامج ي عمود الضووغط علووح
 الروات 

 وعمد الضغط علح فإن البرمامج يقوم
الموظووووووووف المسووووووووتحقة فووووووووي  بفووووووتت الشاشووووووة الخاصووووووة بحسووووووميات  

                                                                                                                  الشهر الحالي                                                                                            
                                                                         

 
 
 
 
 

 
 

كوم اموه يمكوون سوح  المتغيورات عوون طريوت ملوف ا كسوول بالضوغط علووح 
لمتغيوووورات المطلوبووووة كمووووا فووووي ا سووووتيراد موووون اكسوووول بحيووووث يووووتم تحديوووود ا

الشاشوووووة و تحديووووود مكوووووان حفوووووظ ملوووووف ا كسووووول و الضوووووغط علوووووح مقووووول 
 السجخت لعمل التغيرات المطلوبة

 
 
 

   
 



                                                                                            
  ااضافي:بيانات  

 
 وكهل  أعياد ( –عادي  لعرض ساعات ودقالت وموإ الإضافي  

ا فتراضووي بالبرمووامج سوواعة  . وموون الممكون تغيوور اعوودادات احتسووا  ا ضووافي موون لوحوة الووتحكم الرواتوو  .لعورض دقووالت وسوواعات الغيووا 
 1.5اما الخصم فالساعه    2و في ا عياد    1.5ا ضافي با يام العادية   

  ا ضافي يكون بعدد الساعات 

 ايام او خمسة  او ثخثة او اربعة او يومين ومصف  غيا  و احتسا  قيمة الغيا  بيوم او يوم و مصف او يومين كم يمكن ادخال ايام ال
 . سجل المس  الباقيه بخصم الجعاديمة اليوم الواحد عمد الغيا  و تبحيث يتم تسجيل ق

 
 
 

 تخزين الرواتب 

ودالمواي تسوتخدم فوي حوال ا متهواد مون إصودار  رواتو  الحاليوةومسوحها مون سوجخت اللتخعين الروات  فوي سوجخت الرواتو  السوابقة 
 الروات  للشهر الحالي وههه الخاصية تحفظ الروات  كملفات محفوظة داخل قاعد  البيامات. 

 

 تصدير للبنك 

 لإضافة الروات  إلح حسا  الموظفين 
عمووود اختيوووار تصووودير للبمووو  تظهووور 

 شاشة جديد  لإدخال 
 له اسم البم  المراد التصدير 
 حسابات الموظفين 

 مكان حفظ الملف 

 اسم الملف الماتج 

 تاري  الصرف  

 وموظفين محددين .وكهل  يمكن أختيار جهات عمل معيمة وادارات معيمة    



 
 تنفيذ ااجراء بعد ا متهاد من تعبله البيامات اضغط علح  

  

 س 

 جلات التصفياتس 
  عة تقرير يوضت عدد التصفيات و قيمتها و موإ التصفياتوهو سجل للصفيات التي عملت للموظفين و يمكن طبا

 
 

  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

 

 
 



             طريقة الفرز 
 البيامات حس    فرز عرضيمكم  

  جهات العمل 

 اادارات  

 الكفلاء 

 مراكز التكلفة  

 جهة تجميعية 

 الشهور 

 البنك 

 الموظف 

 والفئة الوظيفية 

 هامن ما يسهل عمليه طباعة البيامات وقرادت

 
 إما  ترتيب العرضأيضا يمكم  اختيار طريقه 

  برقم الموظف 

 اسم الموظف 

 الراتب 

 الوظيفة   -الجنسية       - رقم الحساب 

 
 

 الطباعة  أوتحديد طريقة العرض   أيضاكما يمكم  
 

  مسير الرواتب 

 لعرض الروات  علح شكل جدول
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 مسير تفصيلي 

 للعرض الروات  علح شكل مفص
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المسير المصمم 

حسو  رغبوة المسوتخدم فوي اظهواره فهوو  لعرض الروات  علح شكل مصومم
 من يقوم بتصميمة

   وتخعيمه جدولأكثر من  ميويمكن  للمستخدم تصم
  ةبعد التحديد علح المسير المصمم تظهر قالمة بعدد التقارير المصمم          

 

 تصوميم(  ليظهور تقريور جديود لتحودد البيوان  مرد بالضغط علح جديد وااضافة تقرير جدي
 وترتيبه ومسمح الحقول ومساحتها

 عمد ا متهاد من التحديد اضغط حفظ التقرير  

 
   

موووون خخلهووووا يمكموووو  
اختيووووار الحقوووول إلووووي 
تظهووور فوووي الطباعوووة 
وترتيبهووووووا التسلسوووووولي 
 بتغييوووووووووووووور الوووووووووووووورقم( 
وتغييووووووووووووور مسووووووووووووواحة 
عوووووووووووووووورض الحقوووووووووووووووول 
 وتغييووووووووووووووور اسووووووووووووووومها
مكامية ظهورها ف ي وا 
 المصمم أو عدمه

 
 
 
 

 

 



 

 بطاقة الرواتب 

 لعرض الروات  علح شكل بطاقة ولعرض الحسميات والإضافي للموظف

 
 

 الرواتب ااجمالية 

 التي سوف تدفعها الشركة في الشهر  لعرض إجمالي الروات 

 كشف البنك 

 لعرض اسم الموظف ورقم حسابه واسم البم  والرات  الصافي ورقم الموظف

 مسير ااضافي 

 لعرض مسير الإضافي والبد ت للموظف

  حسميات الرواتب 
 لعرض حسميات الموظف

 رواتب مخصص 

 لعرض روات  للموظفين الهين راتبهم اقل أو أكثر من حد معين

 بيانات الرواتب 

 من شهر الح شهر معينلعرض روات  للموظفين 
 

 الرواتب المتغيرة 

 سواد كامت عياد  او مقصان . لعرض روات  الموظفين الهين تم عليهم حركات شهرية

 

 
 
 
 

  طرق انشاء الرواتب:
 -:الطريقة العاديةاولا: 

وهي الطريقة التقليدية لعمل الرواتب في معظم الشركات، حيث يتم انشاء سجلات الرواتب من شاشات بيانات الموظفين اخذا بعين 
 ية ادخال سجلات ساعات الاضافي والغياب للموظفين.الاعتبار الحسميات والاجازات للموظف للشهر المنشأ، بالاضافة لامكان

 

وهي  -:طريقة المقاولاتثانيا: 
تناسب شركات المقاولات التي يتنقل 

الموظفون بين اكثر من مشروع واحد في 
الشهر، وهنا يتم ادخال ايام العمل 

والاضافي للموظفين في شاشة 
المقاولات، وبالامكان عمل مسيرات 

لى حدة او مسير الرواتب لكل مشروع ع
لجميع الموظفين بغض النظر عن توزيع 

  ايام العمل.



 
 -:طريقة الحضور والانصراف )اجهزة البصمة(ثالثا: 

حيث يتم عمل الرواتب من نظام البيان لمراقبة اوقات الدوام  الذي يعالج 
الملفات النصية لاجهزة البصمة للحضور والانصراف بشكل يومي ومن ثم 

  نشاء الرواتب بناء على السجلات.يقوم البيان با
 
 
 
 
 
 

  -:طريقة كرت العمل الشهريرابعا: 
حيث يتم عرض شاشة تفصيلية لعمل الموظفبين في كل يوم     

 من الشهر وذكر ساعات الاضافي اليومية.
 
 
 

 -: الملخص الشهري: خامسا
 
 
 
 
 

 -: الدوام اليومي سادسا :
 
 
 
 
 
 
 

 
  -:هامة *ملاحظة
 د طريقة التعامل مع الرواتب تحدد من لوحة التحكم في إدارة النظام للبرنامج حيث يمكن إعتماد إحدى الطرق المذكورة .عملية تحدي



 
 
 

تعديل أو إضافة الموظفين لدي  وهل  من خخل مظام "مقيم" الحكومي والتابع لإدار  الجواعات بالمملكة حيث يتويت لو   من خخلها تستطيع
  امل مع بيامات مقيم الخاصة بممشلت  وهل  من خخل ملف الإكسل الهي يصدره برمامج "مقيم" الحكومي .مظام البيان التع

  
تعديل ( أو إضافة بيامات جديد  علح المظام وتكون ههه البيامات مطابقة للبيامات الماتجوة مون  (وكما يوضت الشكل كيفية إمكامية تحديث 

 . الملف الماتج من موقع "مقيم" الحكومي
 
 

 :*ملاحظات
عزيزي المستخدم يجب أن تكون من المشتركين لبرنامج "مقيم" حيرث أن *

 نظامنا غير مربوط مباشرة مع برنامج "مقيم".
* عزيررزي المسررتخدم يجررب أن يكررون اسررم الملررف الررذي يررتم أخررذه مررن برنررامج " مقرريم " بهررذه الصرريغة " 

“listActiveAliens.xls“ يم .هذا بالنسبة لنوع الملف القد 
* عزيررزي المسررتخدم يجررب أن يكررون اسررم الملررف الررذي يررتم أخررذه مررن برنررامج " مقرريم " بهررذه الصرريغة " 

“ActiveResidentRecords.xls“ . هذا بالنسبة لنوع الملف الجديد 
 



 
 

للموظفين ولعالختهم إما علح   ورخصة العمل مقل الكفالةبطباعة مماهج الجواعات من إصدار وتجديد الإقامات والتمشيرات و  البيانيقوم     
مموهج الجواعات مفسه أو علح ورقة بيضاد. وتتم طباعة المموهج من سجخت بيامات الموظف فخ داعي لإعاد  إدخال أي بيان عمد طباعة 

     أي مموهج  يتم اختيار عر مماهج الجواعات من شريط البرمامج
 امج يمكمو  مون اسوتيراد عودد معوين ما معمح ا ستيراد مون الحافظوة ؟ اي ان البرمو

 من الموظفين الهين تم عمل لهم تقرير معين بتصفية معيمة وطباعة مماهج لهم جميعا بمفس الوقت .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
بعد اختيار الموظف من قالمة المووظفين يوتم تمعيلوه مباشور  إلوح ممواهج الجوواعات لعمول 

ت فووي الشوكل أدماه صووور  الموظووف ممووهج الجووواعات الخواص بووه مباشور  كمووا هووو موضو
 تع د مباشر  في حالة تم ربط البرمامج مع ملف الصور الخاص بالشركة (.

 
 
 
 
 

 إها كامت الورقة بيضاد فيتم طباعة جميع أجعاد كشف الجواعات ويلعم طابعة ملومة لطباعة
 الموظفلطباعة الرسوم الملومة في المموهج,, أما في حالة المموهج فيتم طباعة بيامات 

 الخعمة فقط
 
 

                                          إصدار ااقامة .



 ديد مد  الإقامة              جلإصدار إقامة جديد  أو مجدد  ولت
 

 تأشيرة سفر 

 .أو عد  سفرات أو خروج مهالي لإصدار تمشير  سفر  واحده

 
 
 
 

 نقل الكفالة 

 .وتلفومه وفي حال كامت المر  الأولح أو الثامية أو الثالثة لإصدار اسم الكفيل القديم والجديد 

 
 
 
 
 
 
 

 نقل معلومات 

 لمقل معلومات موظف معين         
 

                 
  دمج المراسلات

 
 

لانشرررراء خطابررررات للمرررروظفين عررررن 
طريرررررق دمرررررج المراسرررررلات  نتنبرررررع 

 الخطوات التالي
بالضوووووووووووغط علوووووووووووح ايقوموووووووووووة دموووووووووووج  

 المراسخت 
 
 

 ر الشاشة التاليةسوف تظه
مختووووور الموظوووووف ثوووووم مقووووووم بالضوووووغط 

 علح فتت الملف 
 
 

                         



 
بالضغط علح ايقومة فتت الملف سوف تظهور لموا هوهه الشاشوة 

 Insertمقوم بالمكان الموضت با شار  سوف تظهر لما قالمة 

Merge Field 

ل ممهووا مختووار اسووم الحقووول التووي سوووف يتضووممها الخطووا  مثوو
 اسم الموظف والجمسية , ورقم ا قامة وغير هال  

  Mail mergeثم بعد هال  مقوم بالضغط علح  
 كما في الشاشة التالية والموضت با شار  عليه.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
 
 



                                   
      

 

 

 
 

فظ الوثالت المصور  للموظف ( بحيث يمكن حفظ أي صور لوثالت الموظفين والتي تشمل علح مظام أرشيف  ح البيانيحتوي 
الإقامة وجواع السفر وعقد العمل وأي وثالت أو صور تراها الممشم  مماسبة للحفظ, يتم حفظ ههه الصور في دليل خاص بالمظام بحيث تحتوي 

لموظف من القالمة الموجود  في أقصح يسار الشاشة و بعد هل  يتم عرض اسم الصور  علح رقم الموظف وبيان عن الصور . يتم اختيار ا
 الصور.

يوجد أربع خيارات لحجم الصور  تمكن المستخدم من اختيار الحجم المماس  للصور , ويمكن استخدام المقر المعوج للصور  للتبديل 
المقر المعدوج علح أي ممها يتم اختيار تل  الصور  بحجم بين ههه الحا ت, وعمد اختيار البحث يتم عرض أربع صور علح الشاشة وعمد 

اكبر علح الشاشة .يمكن طباعة أي صور  موجود  علح الشاشة, ويتعرف المظام تلقاليا علح حجمها ويطبعها إما طوليا أو عرضيا حس  هها 
 الحجم. 
 

 

 
 
 

( AlBayanPhotos( يمكن اضافة صور  عاللة الموظف وهل  بعد تخعيمها في مجلد AlBayanPhotosتوضع الصور  داخل مجلد باسم 
 (( (Fوتعديل اسم الصور  الح  رقم الموظف التسلسلي وحرف 

 إليها  ومن الممكن أيضا وضع مخحظات عن أي صور  يمكن الرجوإ                   
       من خخل   الضغط علح في المستقبل                      



 لوثالت إضافة ا_           

 
جهة الوثائق ) لموظف ، لرخص الشركة  ، اختيار امكانية تخزين ارشيف الوثائق وصور الموظفين من داخل النظام  وذلك من خلال 

رقم الموظف ونوع الوثيقة )وثيقة ، صورة ( ومكان وجودها )ماسح ضوئي ، ملف ( ومن ثم الضغط على زر اضافة الصورة للسيارات ( و 
الشاشة يمكن اضافة صور شخصية للموظفين و يمكن اضافة وثائق و يمكن سحبها مباشرة من الماسح الضوئي او من خلال هذه  .

 سحبها من الحاسوب مباشره مما يسمح لنا بعمل ارشيف كامل للموظفين يحتوي على كافة وثائق الموظف .
 على نظام البيان. ملاحظة : يجب أن يكون الماسح الضوئي معرف على جهاز الكمبيوتر الذي يعمل

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

علح عد  تقارير يمكن عرضها علح الشاشة أو طباعتها , مثل ا قامات والجواعات  والرخص وبدل السكن والتمشيرات الممتهية  البيانيحتوي 
هاد  عدم الممامعة وتصفية لأي تاري  يحدده المستخدم , وتقارير خطابات ورسالل الموظف  مثل شهادات التعريف , وشهاد  الخدمة وش

المستحقات عمد الإجاع  أو إمهاد الخدمات وسوف مقوم بعون الله بإمشاد المعيد من ههه الخطابات حس  طل  الشركات , وتطبع ههه 
 الخطابات علح الورت الرسمي للشركة مباشر  دون الحاجة لإعاد  كتابتها في برمامج معالج الكلمات مثل الورد.

 
 نتهيةالوثائق الم: 

 من خخل هها الأمر تستطيع عمل تقارير مفصلة عن الوثالت الممتهية كالتالي               
 _تمشيرات خارجية ممتهيوة _ تمشيرات داخل المملكة _ بدل السكن  _رخص القياد   _ رخص الشركة _السفر تحجوعا_ ا قامات وثالت 

ا سم الأول –تاري  ا متهاد –العقود_السيارات(   وأيضا ترتيبها برقم الموظف _متوقعة الأجاعات ال_المجاعون بالفتر   _صخحية التمشير  
   تاري  ا لتحات–المهمة –الجمسية –الإدار  –العمل  جهة –اسم العاللة  –

 
 

  تقارير المنتهيةال: 
 تمشيرات   تمشيرات داخل المملكة, تمشيرات خارجية ممتهية, صخحية التمشير (

 المجاعون بالفتر , ا جاعات المتوقعة, ا جاعات الممتهية(أجاعات   
 (, المخطط  مهاد خدماتهم أخرل   بدل السكن, العقود, الفتر  التجريبية, السيارات

 
 
 



 والشهرية المخصصات السنوية: 

  لضغط علح أمر المخصصات السموية للموظفين وكهل  إمكامية معرفة المستحقات الشهرية للموظفين وهل  عمد ا لتحديد
 مستحقات شهرية واختيار العام المطلو 

 .تاري  ميخدي باختيار أمر  يج  تحويل التاري  إلح التاري  الميخدي 
 

 
 
 

 أعداد الموظفين: 

 

 لمعرفة أعداد الموظفين  مرتبة حس  
 .الم هل(_ةالحالة التعليمي_الجمس_وضع الموظف_المهمة_الجمسية_الكفيل_الإدار _ جهة العمل

 
 

 

 

 

 



 بيامات الموظفين  

 يف,العخوات,الخبرات, الدورات, أجاعات الموظف,الحسميات,العهد,التكال لمعرفة بيامات الموظفين  حس  الأمواإ التالية 
 .(الوتممين الطبي , العاللة,حسميات الروات 

 

 
 
 

 

 

 رسومات بيانية: 

حس  العمل ,ويمكن وضع الخيارين معاي  أوالرسم حس  الجمسيات  يتستطيع تحديد توعيع الموظفين ف سوف يعطي  رسم بيامي   
 سوف يظهر ل  الرسم البيامي كما في الشكل  عمدها

 

 أعداد الموظفين: 

هها الأمر يقوم بإعداد جدول لأعداد الموظفين حس    
 الجمسيات أو حس  المهن في جميع جهات العمل

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 مصمم التقارير 

 
 من يسار الشاشةومساحتها  واختيار الحقل المراد إظهارها في التقريرلموظفين لتصميم تقارير ا 

 ولتحديد الموظفين المراد تصميم تقرير لهم حس   
  المهمة(-فلة المهمة-الجمسية-الكفيل-الإدار - جهة العمل 

 (هار ,أمهح,مجاعالموظف يعمل,وضع 
 وأيضا لتحديد عدد الموظفين
 أكثر(,تاري  التحاقهم,ورقم الموظفالرات  الأساسي اقل من أو 

 وأيضا 
رخصة -الإقامة- الديامة
موإ -التممين-العمل
-فلات الموظف-التعاقد

 رقم التممين(

ويمكم  تصدير هها 
التقرير الح الحافظة 

بغرض استخدامهم في 
اماكن متعدد  مثل 

 مماهج الجواعات ( وهل  
من خخل الضغط علح 
 عر تصدير للحافظة .

 
 
 



 

 الموظف خطابات:  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مثل خطا  التعريف وشهاد  امتهاد خدمة وتصفية مستحقات موظف وبطاقة الموظف وبيامات الموظف ومموهج  جاهع وهي خطابات      
 بطافة الجي  .و  الإجاع طل  

 خطا  التعريف  

ويمكوون تحديوود  الخطوا ,الجهوة التووي سووف تسووتلم وموون ثوم قووم بتحديوود  عليوه,ول صووعليو  سووول تحديود رقووم الموظوف الووهي ترغوو  فوي الحام
  المالية. التوقيع الهي سيكون علح الخطا  وعرض البيامات

  شهاد  امتهاد خدمة لطباعة شهاد  خدمة موظف 

 تصفية مستحقات موظف 
 –بدل السكن  –اع  الإج – امتهاد عقد العمل  كالتالي  موإ التصفية ختيار ظهر للمستخدم حقل يفي حال تصفية مستحقات موظف    

 أخرل ( –تسوية الرات  
إمهاد خدماته من قبل الشركة  - إمهاد عقد   الموظف كالتالي متهاد خدمات ت عد  طر   به ظهر حقليفي حال اختيار امتهاد الخدمة 

,وكهل  في مسبة التهاكرعدم الممت( وبدل الإجاع  و  -فس  العقد من قبل الموظف( بالإضافة إلح تهاكر السفر  ممت التهاكر كاملة –
الروات  غير المخعمة مسبقاي لهل  يج  فإمه إها تم اختيار الروات  الشهرية فإن التصفية سوف تتضمن جميع  "التسوية تتضمن"خيارات 

قبل عمل التصفية للموظف وكهل  الفرت بين حسا  التصفية علح أساس مسبة من العمل حيث يتم الحسا  علح  التمكد من التخعين
 ساس فتر  عمل الموظف كاملة من تاري  أخر مباشر  , أما في حال اختيار حسا  بدل الإجاع  كاملة فإمه يتمأ

 حسا  التصفية لمد  سمة كاملة.
 كما با مكان استرجاإ التصفيات السابقة بمفس المتغيرات المدخله عن طريت الهها  الح التصفيات السابقة و اختيار التصفية المطلوبة  
 



 
 مم الخطاباتمص: 

ها     التعريف.كمت تريد الحصول علح خطا  غير موجود يمكن بماد خطا  من خخل مصمم خطابات  وا 
 

 



  العمال تأشيرات
 الشاشة تتيح لمستخدم البرنامج معرفة التأشيرات الصادرة والمستهلكة حسب المهنة المطلوبة وعددها هذه

 

 
 
 

 

 
  السيارات

 
 السيارة هذه استلم الذي الموظف ورقم اللوحة ورقم التصنيع وسنة ونوعها وطرازها المركبة رقم إدخال خلالها من يتم كباتوالمر السيارات
 وكذلك محددة سيارة أستلموا الذين الأشخاص طباعة إمكانية كذلكحركات الصيانة التي تمت على المركبة وو المركبة إستمارة إنتهاء وتاريخ

 المدخلة  اراتالسي لجميع إستعراض
 

  

 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 



 
 
 

العمل وفترة العمل .... الخ ( وذلكك الاقامات وجوازات السفر ورخص  الوثائق المنتهية مثل ) ذه الشاشة تتيح لمستخدم البرنامج معرفةه
ذلك مكن طباعكة تيريكر بهكذه الوثكائق كك كيك  خلالهكا ويمكنكتكي يريكد المسكتخدم التنبمن خلال تحديد فترة قبل انتهائها وذلك بادخال المكدة ال

الايميل للشخص المعني بالموضوع وذلك من خلال الضغط على  وكذلك ارسالها عبر  وذلك من خلال الضغط على زر  المنتيهة 
 .   زر



 

 

 

 

 

 

 التعقي  -1

  

العمل ومن المعقب الذي يتابع المعاملات وتحديد نشاط تستطيع من خلال هذه الشاشة متابعة اعمال التعقيب وكم المدة التي أنجز بها 
 التعقيب الذي تريده مثل تجديد الاقامات نقل الكفالة خروج وعودة خروج نهائي .....

 

 
 

 

 

 رخص الشركة -2
إ الرخصووة تسووطيع موون خووخل هووهه الشاشووة ادراج البيامووات الخاصووة بوورخص الشووركة كوورخص البلديووة, السووجل التجوواري وغيووره وفيهووا يووتم ادخوول مووو 

كمووا يمكمموا حفووظ صووور  ورقمهوا وكووهال  تواري  اصوودارها وتواري  ا متهوواد وكووهال  اي مخحظوات عليهووا لكوي تووتمكن مون متابعووة رخووص الشوركة .
 بالرخص الموجوده عن طريت اضافة ملف في مجلد الصور مسميه بمفس ا سم الهي وضعماه في دليل الصور .
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