
 ؤون العاملینــــــــــــــام شـــــــنظ
 ینقسم نظام شؤون العاملین الى الملفات التالیة 

 شاشات البیانات الاساسیة  

 یحتوي ھذا الملف على شاشات یتم تعریفھا لأول مرة على النظام و ھذا الملف یحتوي على الشاشات التالیة     

  شاشة الادارات والاقسام 
  شاشة المؤھلات الدراسیة 
  شاشة الجنسیات 
 شاشة بیانات الجامعات 
  شاشة انواع الوظائف 
  شاشة مواعید العمل 
  شاشة مفردات الراتب 
  شاشة فئات وعناصر تقییم الموظفین 
  شاشة أنواع الاجازات 
  شاشة قواعد خصومات التأخیر 
  الإضافيشاشة حساب  
  شاشة قواعد الغیاب 
  المبكر شاشة قواعد الخروج 
  شاشة قواعد المخالفات 
  شاشة قواعد نھایة الخدمة 
  شاشة بیانات الوظائف 
  شاشة بیانات الاماكن 
  شاشة أنواع المغادرات 
  شاشة حالات الموظف 
  شاشة بینات الكفلاء 
  شاشة مؤثرات على الرواتب 
 نات المشاریع اشاشة بی 

 

 

تعریف الادارات و الاقسام التي تخص المنشاة شة ھذه الشا یتم من خلال شاشة الادارات و الاقسام : -01
وذلك من خلال  شاشات شؤون العاملین سیتم استخدمھا فيلموظفین علیھا و سیتم تسكین ا و التي
 الاتي 



 

 

  كود القسم : یظھر تلقائیا عند عمل حفظ او یمكن للمستخدم إدخالة یدویا 
  اسم القسم : یتم إدخال اسم القسم باللغة العربیة 
 Department Name  : باللغة العربیة سیظھر نفس الاسم بھذا الحقل  القسم : بعد إدخال اسم

 ویمكن للمستخدم ادخال الاسم باللغة الانجلیزیة
  القسم الرئیسي : یتم اختیار القسم الرئیسي لھذا القسم من خلال فتح القائما و لكن یجب تعریف القسم

 الرئیسي اولا حتى یظھر في ھذه القائمة 
  قسم) –ادارة  –نوع القسم : یتم اختیار نوع القسم من خلال القائمة (قطاع 
  بعد الانتھاء من عمیلة الادخال یتم عمل حفظ 

 

سیتم استخدمھا فى یتم من خلال ھذه الشاشة  تعریف انواع المستندات التى  شاشة انواع المستندات : -02
 وذلك من خلال الاتي  شاشة بینات العاملین



 

  یدویاً  إدخالھتظھر تلقائیا عند عمل حفظ ویمكن للمستخدم  تند:المسكود 
  اسم المستند : یتم ادخال اسم المستند باللغة العربیة 
 Document Name  :الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة  المستند اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن
  : یتم تحدید اذ كان ھذا المستند سیكون لھ تاریخ صلاحیة ام لا من خل وضع لھ تاریخ صلاحیة

 ) √علامة (
 ) في حال ظھور ھذه المستند في شاشة بیانات العاملین وفى حال عدم √نشط : یتم وضع علامة (

 ظھوره یترك الحقل خالیاً 
  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف انواع المؤھلات الدراسیة و التى سیتم  دراسیة :شاشة المؤھلات ال -03
 و ذلك من خلال الاتي  في شاشة بیانات العاملیناضافتھا للموظف 



 

  ًكود المؤھل : یظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم إدخالھ یدویا 
  اسم المؤھل : یتم ادخال اسم المؤھل باللغة العربیة 
 Graduation Name  :الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة  المؤھل اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن
  فتح القائمة والاختیار منھا خلال نوع المؤھل : یتم اختیار نوع المؤھل من  
 ) بیانات العاملین وفى حال عدم ) في حال ظھور ھذه المؤھل في شاشة √نشط : یتم وضع علامة

 ً  ظھوره یترك الحقل خالیا
  یتم بعد ذلك عمل حفظ 
 الجزء الاسفل من الشاشة یمكن للمستخدم إدخال انواع التخصصات التى تخص ھذه المؤھل و  في

 ذلك من خلال الاتي 
i.  كود التخصص : یظھر تلقائیا عند الحفظ 
ii. بیة اسم التخصص : یتم إدخال اسم التخصص بالغة العر 
iii. Profession Name  :سیظھر العربیة باللغة  التخصص اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس
iv. ) في شاشة بیانات  التخصص) في حال ظھور ھذه √نشط : یتم وضع علامة

 ً  العاملین وفى حال عدم ظھوره یترك الحقل خالیا
     

 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل تعریف لأنواع الجنسیات و التى سیتم استخدمھا فى  الجنسیات :شاشة  -04
 وذلك من خلال الاتي  شاشة بیانات العاملین

 



 

  كود الجنسیة : یظھر تلقائیا عند عمل حفظ 
  اسم الجنسیة: یتم ادخال اسم الجنسیة باللغة العربیة 
 Nationality Name  : الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة  لجنسیةا اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن
 عدم حال وفىفي شاشة بیانات العاملین  الجنسیة ھذه ظھور حال في(√)  علامة وضع یتم:  نشط 

ً  الحقل یترك ظھوره  خالیا
  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم عمل حفظ 

 

 و التي سیتم استخدمھا في یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف انواع الجامعات بیانات الجامعات :شاشة  -05
 وذلك من خلال الاتي   شاشة بیانات العاملین



 

  ًكود الجامعة : یظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم إدخالھ یدویا 
  اسم الجامعة : یتم ادخال اسم الجامعة باللغة العربیة 
 University Name   :الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة  الجامعة اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن
 حال وفى العاملین بیانات شاشة في الجنسیة ھذه ظھور حال في(√)  علامة وضع یتم:  نشط 

ً  الحقل یترك ظھوره عدم  خالیا
 حفظ عمل یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

 

والتي سیتم استخدمھا في  یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف انواع الوظائف  شاشة أنواع الوظائف : -06
 وذلك من خلال الاتي  شاشة بیانات الوظائف



 

  ًكود نوع الوظیفة : یظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم إدخالھ یدویا 
  باللغة العربیة  الوظیفةنوع الوظیفیة عربي : یتم ادخال اسم 
 Job Type Name   :الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة  الوظیفة اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن
 حال وفى العاملین بیانات شاشة في الجنسیة ھذه ظھور حال في(√)  علامة وضع یتم:  نشط 

ً  الحقل یترك ظھوره عدم  خالیا
 حفظ عمل یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف مواعید العمل و التي سیتم اضافتھا للموظف  شاشة مواعید العمل : -07
 و ذلك من خلال الاتي وشاشة بیانات الوظائف شاشة بیانات العاملینمن خلال 

 



 

  كود الوردیة : یظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم ادخالھ یدویا 
  اسم الوردیة : یتم ادخال اسم الوردیة باللغة العربیة 
 Shift Name   :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة  الوردیة اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم
  ساعات العمل : یتم ادخال ساعات العمل 
  یتم عمل حفظ 
 الجزء الاسفل من الشاشة یتم ادخال مواعید العمل التي تخص ھذه الوردیة التي تم تعریفھا و  في

 ذلك من خلال الاتي 
i. ) امام ایام العمل √یتم تحدید ایام العمل وذلك من خلال وضع علامة ( 
ii.  نوع الحضور : یتم اختیار نوع الحضور من ھلال القائمة اذ كان (فترة

 -فترین) في حال اختیار فترین یتم تسجیل المواعید (حضور  -واحدة 
انصراف) لكل فترة من خلال تسجیل الفترة الاولى ثم یتم سحب المسطرة 

 المتاحة بالشاشة لتسجیل الفترة الثانیة  
iii. حقل الـ (الفعلي)  لمواعد الفعلي للحضور فيم تسجیل اتسجیل الحضور : یت

حقل من خلال حقل البدایة للحضور و  یتم تحدید الحد الادنى للحضور
حقل المسموح بھ  -النھایة و المقصود بھ تحدید الوقت الاقصى للحضور  
 والمقصود بھ الوقت المسموح بھ بعد نھایة الحضور 

iv.  : الـ حقل في للانصراف الفعلي المواعد تسجیل یتمتسجیل الانصراف 
 حقل و البدایة حقل خلال من نصراف للا الادنى الحد تحدید یتم) الفعلي(

 بھ المسموح حقل -  للانصراف الاقصى الوقت تحدید بھ المقصود و النھایة
 الانصراف نھایةتحدید مواعد  بعد بھ المسموح الوقت بھ والمقصود

v.  الحضور في حال ادخال فترتین : یتم ادخال الفترة الثانیة كما تم ادخالھ فى
 قت و الانصراف مع اختلاف الو

 

و التى سیتم  یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف مفردات الراتب و تأثیراتھا شاشة  مفردات الراتب : -08
 و ذلك من خلال الاتي   في شاشة بیانات العاملینتعریفھا للموظف 



 

  العنصر : تظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم إدخالھ یدویاً كود 
  اسم العنصر : یتم ادخال اسم العنصر باللغة العربیة 
 Element Name  :الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة  العنصر اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن
  فتح القائمة والاختیار منھا خلال طبیعة العنصر : یتم اختیار طبیعة العنصر من  
  فتح القائمة والاختیار منھا خلال تأثیر بند المرتب : یتم اختیاره من  
  یوجد في اعلى الشاشة بعض التأثیرات على ھذه البند و یمكن للموظف اختیار التأثیر بوضع

 ) امام نوع التأثیر √علامة (

     
  بعد الانتھاء من ھذه الجزئیة یتم عمل حفظ 
  بیانات محاسبیة )  –في الجزء الاسفل من الشاشة یوجد تابة  (المكونات 
  تابة المكونات و یمكن للمستخدم تحدید مكونات البند من خلال ھذه التابة من خلال تحدید نوع

قیمة ثابتة) تحدید البند تحدید الحد الادنى والحد الاقصى قیمة السطر و   –القیمة (نسبة مئویة 
 المقصود بھ اضافة الى الراتب ام یخصم من الراتب

  تابة البیانات المحاسبیة :یتم من خلال ھذه التابة تحدید البیانات المحاسبیة من خلال اختیار
 كود الحساب)  –الفرع  –(المنشاة 



  

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر الحفظ 

 

: یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف عناصر و فئات تقییم  فئات وعناصر تقییم الموظفینشاشة  -09
شاشات تقییم  و شاشة بیانات العاملین وشاشة بیانات الوظائف فيالموظفین و التي سیتم استخدمھا 

 وذلك من خلال الاتي  الموظفین

 

  ًكود الفئة : یظھر تلقائیا عند الحفظ و یمكن للمستخدم إدخالھ یدویا 
  اسم الفئة : یتم ادخال اسم الفئة باللغة العربیة 
 Category Name :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة الفئة اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم
  یتم عمل حفظ 
  الوقوف على حقل فئات ان وجود وذلك من خلال الجزء الاسفل من الشاشة یتم أدخال عناصر الفي

شریط الادوات المتاح على  ) المتاح في( زر اضافة (كود العنصر) اسفل الشاشة و الضغط
 الشاشة ستظھر الشاشة التالیة 



 

i.  كود العنصر :یظھر تلقائیا عند الحفظ 
ii.  اسم العنصر : یتم ادخال اسم العنصر باللغة العربیة 
iii. Element Name  :الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة العنصر اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن الحقل بھذا
iv. الاختیار منھا (مجموعة طبیعة العنصر  : یتم  اختیاره من خلال فتح القائمة و- 

حال انھ مجموعة سیتم ادراج عناصر تحت ھذه المجموعة وفى حال  عنصر) في
 انھ عنصر یجب في الاول ادخال المجموعة التي سیتم ادراج ھذا العنصر بدخالھ   

v.  درجة العنصر : في حال انھ عنصر یجب ادخال درجة العنصر من التقییم فى حال
 انھ مجموعة لا یتم ادخال درجة العنصر 

vi.  : حال انھ طبیعة العنصر مجموعة لن یتم ادخال ھذا الحقل  فيالعنصر الرئیسي
 اما في حال ان طبیعة العنصر (عنصر) یجب ادخال العنصر الرئیسي 

 

vii. اسفل المتاح) (حفظ   زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 
 او جدیدعنصر حال اضافة  في) (جدید  زر على الضغط  او الشاشة
 للصفحة العودة و شي اي ادخال عدم حال في)  (تراجع  زر على الضغط

  الرئیسیة
viii. اسفل الشاشة الرئیسیة كالاتي  لمجموعة سیظھر فيبعد ان تم تعریف العنصر و ا 



 

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف انواع الاجازات التي سیتم اضافتھا  شاشة انواع الاجازات : -10
وذلك    ل الاجازات للموظفسج شاشةو  وشاشة بیانات الوظائف شاشة بیانات العاملینللموظف من 

 من خلال الاتي 

 

  نوع الاجازة : ویظھر تلقائیا عند الحفظ 
  اسم الاجازة : یتم ادخال اسم الاجازة باللغة العربیة 



 Vacation Name :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة الاجازة اسم إدخال بعد 
 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم

  فتح القائمة والاختیار منھا خلال حالة الموظف : یتم اختیار حالة الموظف من  
  وذلك من  الاجر ھذه الاجازة مدفوعةالاجازات المدفوعة : یتم من خلال ھذا الحقل تحدید اذ كانت

حال ان نوع ھذه الاجازة سیتم خصمھا من الراتب یتم ترك ھذا الحقل  في) √خلال وضع علامة (
 ً  فراغا

 امام حقل اجازة √حال ان ھذا النوع من الاجازة سیكون لھ رصید یتم وضع علامة ( الرصید : في (
 ذات رصید 

  یتم تحدید شھور الخدمة و الایام المستحقة و مرات الاستحقاق و عدد الاقصى للإجازة خلال الشھر
شاشة بیانات  لاجازات فيوسیتم ظھور تلك البیانات عند ادخال ھذه النوع من ا ونوع الاستحقاق 

  العاملین تابة الاجازات

               

 امام حقل اجازة مرضیة وبعد ان یتم تعریفھا √المرضیة یتم تعریفا من خلال وضع علامة ( الاجازة (
 الى) وتحدید النسبة  -في الجزء الاعلى من الشاشة  و یتم تحدید عدد الایام (من 

           

  فى الجزء الاسفل من الشاشة یوجد بعض البینات التي یجب تحدیھا عند تعریف الاجازات وھى
 تي كالا

i.  والتي بناء  فتح القائمة والاختیار منھا خلال طریقة استحقاق الرصید : یتم تحدید من
 نسبة ایام العمل) -علیة سیتم تحدید استحقاق رصید ھذه الاجازة (أول الفترة 

ii.  استثناء الاجازات 
iii.  تجاھل الاجازات الاسبوعیة 
iv.  لاشي) -مرحل  –الرصید : (مدفوع 
v.  اجراء حركات نھایة الخدة 
vi.  الایام المسموح بھا 
vii.  الحالة  –ھل ستكون ھذه الاجازة حصریا على شخص معین قیتم ادخال (النوع

 الجنسیة) –الدیانة  –الاجتماعیة 



  

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 

 

 و التيعریف قواعد خصومات التأخیر : یتم من خلال ھذه الشاشة  ت شاشة قواعد خصومات التأخیر  -11
  ل التأخیراتوشاشة  سج وشاشة بیانات الوظائف من شاشة بیانات العاملینسیتم ربط الموظف علیھا 

حیث  مواعید العمل التي تم ادخالھا من شاشة مواعید العملبناء على  و سیتم احتساب الخصم علیھا
 و ذلك من خلال الاتي  من تلك الشاشة   عمل خصم و جزاء للمستخدم یمكن 

 

  كود القاعدة : یظھر تلقائیا عند الحفظ و یمكن للمستخدم ادخالھ یدویا 
  اسم القاعدة : یتم ادخال اسم القاعدة باللغة العربیة 
 Rule Name  : :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة القاعدة اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم
  اسابیع  –ایام  –شھور  –(سنوات  فتح القائمة والاختیار منھا خلال نوع المدة : یتم اختیارھا من– 

 سنوات عقدیة)
  مدة الفترة : یتم ادخال المدة 
  فتح القائمة والاختیار منھا خلال المنشاة و الفرع : یتم اختیارھم من  
  یتم تحدید التأخیرات من خلال  الجزء الاسفل من الشاشة وذلك من خلال الاتي 

i.  الدقائق : یتم تحدید عد الدقائق التي سیتم اتساب الخصم علیھا 
ii.  العدد : و المقصود بھ الجزء الاول من قاعدة التأخیر 
iii.  : فتح القائمة والاختیار منھا خلال یتم تحدید من طبیعة الخصم  
iv.  تحدید في حال انھ تم اختیار طبیعة الخصم (قیمة ثابتة  او ایام او ساعات الخصم : یتم

 او دقائق او نسبة من بند راتب)
v.  : حال اختیار طبیعة الخصم (نسبة من الراتب) یتم تحدیده في كود العنصر 



vi. قیمة ثابتة  فتح القائمة والاختیار منھا خلال من  وع الجزاء : یتم تحدید نوع الجزاءن)
ت أو ایام أو نسبة من الراتب أو اتقاف عن العمل او التحویل للتحقیق  او لفت أو ساعا

 نظر او فصل عن العمل او انذار بالفصل )
vii. الجزاء : یتم تحدیده في حال اختیار نوع الجزاء جمیع ما سبق ما عدا ( لفت نظر- 

 فصل عن العمل ) –انذار بالفصل 
viii. حال اختیار نوع الجزاء نسبة من الراتب  كود الجزاء : یتم اختیاره فى 

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 

 

شاشة قواعد احتساب الاضافي : یتم من خلال ھذه الشاشة  تعریف قواعد احتساب الاضافي و التي  -12
ھا في شاشة و سیتم احتسابوشاشة بیانات الوظائف شاشة بیانات العاملین سیتم تعریفھا للموظف من 

 وذلك من خلال الاتي  الاضافيل سج

 

  ًكود القاعدة : یظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم ادخالھ یدویا 
  اسم القاعدة باللغة العربیة اسم القاعدة : یتم ادخال 
 Rule Name   :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة القاعدة اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم
  المنشاة و الفرع : یتم اختیارھم من خلال القائمة 
  نوع المدة : یتم اختیارھا من خلال القائمة 
 مدة الفترة : یتم ادخال مدة الفترة 
  یتم عمل حفظ 
  فى الجزء الاسفل من الشاشة یتم ادخال تفاصیل الاضافي 

i.  الساعات :  یتم ادخال عدد الساعات 



ii. قیمة  فتح القائمة والاختیار منھا خلال الاضافي : یتم اختیار نوع الاضافي من  نوع)
 ثابتة او ایام او اسابیع او نسبة من بند الراتب)

iii. (المبلغ) الاضافة : یتم إدخال قیمة الاضافة 
iv. كود العنصر : یتم تحدیده في حال اختیار نوع الاضافي نسبة من بند الراتب 

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 

 

سیتم ربط الموظف علیھا  تعریف قواعد الغیاب التي یتم من خلال ھذه الشاشة  شاشة قواعد الغیاب : -13
حیث  الغیابل سجتظھر ایضا في شاشة و التي س وشاشة بیانات الوظائف  ن شاشة بیانات العاملینم

 و ذلك  من خلال الاتي  من تلك الشاشة  جزاءخصم و یمكن للمستخدم عمل 

 

 

 ادخالھ للمستخدم ویمكن الحفظ عند تلقائیا یظھر:  القاعدة كود  ً   یدویا
 العربیة باللغة القاعدة اسم ادخال یتم:  القاعدة اسم  
 Rule Name   :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة القاعدة اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم
 القائمة خلال من اختیارھم یتم:  الفرع و المنشاة  
 القائمة خلال من اختیارھا یتم:  المدة نوع  
 الفترة مدة ادخال یتم:  الفترة مدة 
 حفظ عمل یتم  
 قواعد الغیاب  اصیلتف ادخال یتم الشاشة من الاسفل الجزء في  

i. و المقصود بھ الترتیب في الشاشة د المرات عد إدخال  یتم:  عدد المرات  
ii. قیمة ثابتة او ایام او  فتح القائمة والاختیار منھا خلال  من تحدید یتم:  الخصم طبیعة)

 اسابیع او نسبة من بند الراتب )
iii. او ایام او او الفعلي ثابتة قیمة( الخصم طبیعة اختیار تم انھ حال في تحدید یتم:  الخصم 

 )راتب بند من نسبة او دقائق او ساعات
iv. الراتب من نسبة( الخصم طبیعة اختیار حال في تحدیده یتم:   العنصر كود( 
v. ثابتة قیمة( فتح القائمة والاختیار منھا خلال  من الجزاء نوع تحدید یتم:  الجزاء نوع 

 لفت او  للتحقیق التحویل او العمل عن اتقاف أو الراتب من نسبة أو ایام أو ساعات أو
 ) بالفصل انذار او العمل عن فصل او نظر



vi. نظر لفت(  عدا ما سبق ما جمیع الجزاء نوع اختیار حال في تحدیده یتم:  الجزاء- 
 ) العمل عن فصل – بالفصل انذار

vii. الراتب من نسبة الجزاء نوع اختیار حال في اختیاره یتم:  الجزاء كود  
 حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد  

 

و التي سیتم  الخروج المبكریتم من خلال ھذه الشاشة  تعریف قواعد  شاشة قواعد الخروج المبكر : -14
 لسج و سیتم احتسابھا في شاشة وشاشة بینات الوظائف  شاشة بیانات العاملینتعریفھا للموظف من 

 وذلك من خلال الاتي  من تلك الشاشة عمل خصم و جزاء یمكن للمستخدم حیث  الخروج المبكر

 

 یدویا ادخالھ للمستخدم یمكن و الحفظ عند تلقائیا یظھر:  القاعدة كود  
 العربیة باللغة القاعدة اسم ادخال یتم:  القاعدة اسم  
 Rule Name  : :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة القاعدة اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم
 اسابیع – ایام – شھور – سنوات( فتح القائمة والاختیار منھا خلال  من اختیارھا یتم:  المدة نوع – 

 )عقدیة سنوات
 المدة ادخال یتم:  الفترة مدة  
 فتح القائمة والاختیار منھا خلال  من اختیارھم یتم:  الفرع و المنشاة  
 الاتي خلال من وذلك الشاشة من الاسفل الجزء  خلال من التأخیرات تحدید یتم  

i. علیھا الخصم اتساب سیتم التي الدقائق عد تحدید یتم:  الدقائق  
ii. التأخیر قاعدة من الاول الجزء بھ المقصود و:  العدد  
iii. فتح القائمة والاختیار منھا خلال  من تحدید یتم:  الخصم طبیعة  
iv. او ایام او  ثابتة قیمة( الخصم طبیعة اختیار تم انھ حال في تحدید یتم:  الخصم 

 )راتب بند من نسبة او دقائق او ساعات
v. الراتب من نسبة( الخصم طبیعة اختیار حال في تحدیده یتم:   العنصر كود( 
vi. قیمة( فتح القائمة والاختیار منھا خلال  من الجزاء نوع تحدید یتم:  الجزاء نوع 

 التحویل او العمل عن اتقاف أو الراتب من نسبة أو ایام أو ساعات أو ثابتة
 ) بالفصل انذار او العمل عن فصل او نظر لفت او  للتحقیق

vii. لفت(  عدا ما سبق ما جمیع الجزاء نوع اختیار حال في تحدیده یتم:  الجزاء 
 ) العمل عن فصل – بالفصل انذار -نظر

viii. الراتب من نسبة الجزاء نوع اختیار حال فى اختیاره یتم:  الجزاء كود  



 حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد  

 

 

 تعریفھا سیتم التي والمخالفات  قواعد تعریف  الشاشة ھذه خلال من یتم شاشة قواعد المخالفات :  -15
  المخالفات شاشة في احتسابھا سیتم و  بیانات الوظائف وشاشة العاملین بیانات شاشة من للموظف

 الاتي خلال من وذلك

 

 یدویا ادخالھ للمستخدم یمكن و الحفظ عند تلقائیا یظھر:  القاعدة كود  
 العربیة باللغة اسم ادخال یتم:  بالعربي اسم  
 English Name  : :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة الاسم  إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم
 اسابیع – ایام – شھور – سنوات( فتح القائمة والاختیار منھا خلال  من اختیارھا یتم:  المدة نوع – 

 )عقدیة سنوات
 المدة ادخال یتم:  الفترة مدة  
 فتح القائمة والاختیار منھا خلال  من اختیارھم یتم:  الفرع و المنشاة  
 الجزء  خلال من انواع المخالفات التي سیتم انشاھا تطبیقھا بعد تعریف قاعدة المخالفات  تحدید یتم 

  الاتي خلال من وذلك الشاشة من الاسفل
i.  ًكود المخالفة : یظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم إدخالھ یدویا 
ii.  الاسم بالعربي : یتم ادخال اسم المخالفة باللغة العربیة 
iii. English Name  :بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة الاسم  إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن الحقل
iv.  جزاءات المخالفات : یتم ادخال جزاءات 
v.  عدد المرات : یتم ادخال عدد المرات و المقصود بھ الترتیب في الشاشة فقط 
vi.  فتح القائمة والاختیار منھا خلال نوع الجزاء : یتم اختیار نوع الجزاء من 
vii. خال المبلغو المقصود بھ اذ كان قیمة یتم اد الجزاء : یتم ادخال الجزاء 

ix.  الراتب من نسبة( الخصم طبیعة اختیار حال في تحدیده یتم:   العنصر كود( 
x.  فى حال تعریف نوع مخالفة اخرى یتم اتباع نفس الطریقة السابقة 

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على ور حفظ 
 كل مرة سیتم تعریف قاعدة مخالفات جدید و انواعھا یتم اتباع الخطوات السابقة  فى 



 

و التى سیتم ربط یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف قواعد انھاء الخدمة  شاشة  قواعد نھایة الخدمة :  -16
و ذلك من  شاشة انھاء خدمة العاملینو ستظھر ایضا في  شاشة بیانات العاملینالموظف علیھا من 

 خلال الاتي  

        

 یدویا ادخالھ للمستخدم یمكن و الحفظ عند تلقائیا یظھر:  القاعدة كود  
 العربیة باللغة القاعدة اسم ادخال یتم:  القاعدة اسم  
 Rule Name  : :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة القاعدة اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم
 وفاة –أقیل  –استقالة ( فتح القائمة والاختیار منھا خلال  من اختیارھا یتم:  سبب نھایة الخدمة( 
 سبب غیر  –(سبب مشروع  القائمة والاختیار منھا خلال فتحاختیار السبب من  یتم :سبب الإقالة

  مشروع)
 فتح القائمة والاختیار منھا خلال  من اختیارھم یتم الفرع: و المنشاة  
  الاتي خلال من وذلك تفاصیل قواعد نھایة الخدمة   تحدید یتمفي الجزء الاسفل من الشاشة  

i.  الى : و المقصود المدة التى سیتم الاحتساب علیھا  –من 
ii.  شھر ) –نوع المدة : یتم اختیارھا من خلال القائمة (سنة 
iii.  الاستحقاق: یتم إدخال نسبة الاستحقاق نسبة 

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف الوظائف و القواعد الخاصة بھا  التي  شاشة  بیانات الوظائف :  -17
 شاشاتو التي سیتم الاحتساب على اساسھا في  شاشة بیانات العاملینسیتم ربط الموظف علیھا من 

 وذلك من خلال الاتي  الحركات الیومیة



 

  ًكود الوظیفیة : یظھر تلقائیا و یمكن للمستخدم ادخالھ یدویا 
  اسم الوظیفة عربي : یتم ادخال اسم الوظیفة باللغة العربیة 
 Job Name  :للمستخدم ویمكن الحقل بھذا سمالا نفس سیظھر العربیة باللغة الوظیفة اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال
 القائمة والاختیار منھا خلال فتح من اختیارھم یتم الفرع: و المنشاة  
  تم تعریفھا من شاشة انواع الوظائفنوع الوظیفة : یتم اختیار نوع الوظیفیة والتي  
  تعریفة من شاشة فئات و عناصر تقییم الموظفینفئة التقییم : یتم اختیار فئة التقییم و الذى یتم  
  والذى تعریفھ من شاشة مواعید العملوردیة العمل : یتم اختیار وردیة العمل  
  والذى تم تعریفة من شاشة انواع المغادراتنوع الاستئذان : یتم اختیار نوع الاستئذان  
  ا من شاشة قواعد خصومات التأخیرالذى تم تعریفھقاعدة التأخیر : ویتم اختیار قاعدة التأخیر و 
  والتي تم تعریفھا من شاشة قواعد الغیابقاعدة الغیاب : یتم اختیار قاعدة الغیاب  
  الذى تم تعریفھ من شاشة  قواعد حساب الاضافيالاضافي : یتم اختیار الاضافي و  
  خروج المبكرالذى تم تعریفھ من شاشة قواعد الخروج المبكر : یتم اختیار الخروج المبكر و  
  التي تم تعریفھا من شاشة قواعد المخالفاتقاعدو المخالفات : یتم اختیار قاعدة المخالفات و  
 ) حیث یمكن للمستخدم تحدید  حصریا عليیمكن تحدید نوع ھذه الوظیفة لحال معینة وذلك من خلال (

 نوع الوظیفة للاتي 
i. ار منھاالنوع : یتم اختیار نوع معین لھذه الوظیفة والاختی 
ii.  فتح القائمة  خلال الحالة الاجتماعیة : یتم اختیار نوع الحالة الاجتماعیة من

  والاختیار منھا
iii. فتح القائمة والاختیار منھا  الدیانة : یتم اختیار الدیانة من خلال 
iv.  الجنسیة : یتم اختیار الجنسیة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 

 
 



  مواثیق لتلك الوظیفة و ذلك من خلال جدول الوثائق المتاح بالشاشة  و ذلك من یمكن للمستخدم تحدید
  التي تم تعریفھا من شاشة انواع الوثائقنوع الوثیقة و   خلال فتح القائمة والاختیار منھا

                 

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 

 

 یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف الاماكن  وذلك من خلال الاتي  شاشة بیانات الاماكن :  -18

 

  ًكود المكان : یظھر تلقائیا و یمكن للمستخدم ادخالھ یدویا 
 كود المكان عربي : یتم ادخال اسم الوظیفة باللغة العربیة 
 Place Name  :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة المكان اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم



  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف انواع المغادرات او الاستئذان و الذى  شاشة انواع المغادرات :  -19
وذلك من خلال  شاشة الاستئذانو  شاشة بیانات الوظائفو  شاشة بیانات العاملینسیتم استخدمھ في 

 الاتي 

 

  ًنوع  الاستئذان : یظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم ادخالھ یدویا 
  باللغة العربیة الاستئذان: یتم ادخال اسم اسم الاستئذان 
 Leave Name  :الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة الاستئذاناسم  إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن
 منھا والاختیار القائمة فتح خلال من اختیارھم یتم: الفرع و المنشاة  
 ) استئذان مرصد : في حال ان ھذا التوع من الاستئذان سیكون برصید یتم وضع  علامة√ (

 امام ھذا الحقل 
  الموظف) استئذان مدفوع : في حال ان ھذا النوع من الاستئذان مدفوع (لن یتم خصم مبلغ من

 ) امام ھذا الحقل √یتم وضع علامة (
  للساعات  الحد الأدنى - عدد المرات الشھري -یتم ادخال كل من (عدد الساعات الشھریة– 

 الحد الاقصى للساعات )
  یمكن للمستخدم تخصیص نوع معین من الاستئذان لحالات معینة من خلال الاتي 

i.  والاختیار منھاالنوع : یتم اختیار نوع معین لھذه الوظیفة 
ii.  الحالة الاجتماعیة : یتم اختیار نوع الحالة الاجتماعیة من خلال  فتح القائمة

 والاختیار منھا 
iii.  الدیانة : یتم اختیار الدیانة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
iv.  الجنسیة : یتم اختیار الجنسیة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 

 الادخال یتم الضغط على زر حفظ  بعد الانتھاء من عملیة 

 

 –مثلا ( راس العمل  یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف حالات الموظف شاشة حالات الموظف :  -20
شاشة بیانات العاملین وشاشة انھاء و التي سیتم استخدمھا في  ھروب ..... الخ )  –ترك الخدمة 

 وذلك من خلال الاتي   الخدمة



 

  ًكود حالة الموظف : یظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم ادخالھ یدویا 
  الاسم العربي : یتم ادخال الاسم باللغة العربیة 
 English Name  :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم
 للخیارات التي تخص تعریف حالة الموظف عند رغبة للمستخدم  ویجد اسفل الشاشة  حقول

) امام الحقل المراد اختیاره و التي سیتم الاحتساب علیھا √باستخدام تلك الخیارات یضع علامة (
 عند عمل الراتب او انھاء الخدمة   

     
 ل فتح القائمة الجزاء : ینكم للمستخدم اختیار جزاء معین عند تعریف حالة معینة وذلك من خلا

 والاختیار منھا
  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط علي زر حفظ  

 

 یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف بیانات الكفلاء وذلك من خلال الاتي  شاشة بیانات الكفلاء :  -21



 

  ًكود الكفیل : یظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم إدخالھ یدویا 
  اسم الكفیل : یتم ادخال اسم الكفیل باللغة العربیة 
 Sponser Name   :الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغةالكفیل  اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن
  نوع الكفیل : یتم اختیاره من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
  العنوان ) -المنطقة  –المدینة  –المحافظة  –یتم ادخال بیانات عنوان الكفیل (الدولة 
  نوع تحقیق  –مكان الاصدار  –یتم ادخال البیانات الشخصیة للكفیل (رقم تحقیق الشخصیة

 رقم الفاكس ..... الخ ) –رقم التلیفون  -تاریخ الاصدار –الشخصیة 
 م الضغط على زر حفظ بعد الانتھاء من عملیة الادخال یت 

 

و یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف بنود المؤثرات على الرواتب  شاشة المؤثرات على الرواتب :  -22
 من الشاشة الخاصة بھا وذلك من خلال الاتي  اعداد المرتباتستظھر معنا عند عمل  التي

 

 



  ًكود العنصر : تظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم إدخالھ یدویا 
  اسم العنصر : یتم ادخال اسم العنصر باللغة العربیة 
 Element Name  :الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة  العنصر اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن
  طبیعة العنصر : یتم اختیار طبیعة العنصر من خلال  فتح القائمة والاختیار منھا 
  تأثیر بند المرتب : یتم اختیاره من خلال  فتح القائمة والاختیار منھا 
  بیانات تخص المنشاة و الفرع و كود الحساب و یتم اختیارھم فى حال  الشاشة  اسفلیوجد في

 رغبة المستخدم بذلك من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 

 
 

  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف انواع المشاریع التي تخص المنشاة و شاشة بیانات المشاریع :   -23
 من خلال شاشة بیانات المعاملینالتي تحتوي على موظفین حیث یتم ربط الموظف على المشروع 

 وذلك من خلال الاتي 

 

  ًكود المشروع : ویظھر تلقائیا عند الحفظ و یمكن للمستخدم إدخالھ یدویا 
  المنشاة و الفرع : یتم اختیارھم من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
  اسم المشروع عربي : یتم ادخال اسم المشروع باللغة العربیة 
 Project Name  :الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة  المشروع اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن
  بعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ 

 

 



 شــــاشة بیـــــــــــانات العاملین
تعریف الموظفین و ادخال كافة البیانات الخاصة بالموظف من بیانات شخصیة یتم من خلال ھذه الشاشة 

 و بیانات وظیفیة وذلك من خلال الاتي وبیانات مالیة

 

  ًكود الموظف : یظھر تلقائیا عند الحفظ ویمكن للمستخدم ادخالھ یدویا 
  الاسم العربي : یتم ادخال اسم الموظف باللغة العربیة 
 English Name  :ویمكن الحقل بھذا الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة الموظف اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم
  فصیلھ الدم  –الخدمة العسكریة  –الدیانة  –الحالة الاجتماعیة  –یتم اختیار كل من (النوع- 

 الجنسیة) وذلك من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
  تاریخ المیلاد : یتم ادخال تاریخ المیلاد 
  محل المیلاد: یتم إدخال محل المیلاد 
  تاریخ  –نوع تحقیق الشخصیة  –تحقیق الشخصیة وھى (رقم تحقیق الشخصیة یتم ادخال بیانات

 تاریخ الصلاحیة) –مكان الاصدار  –الاصدار 

   
  یمكن للمستخدم وضع صورة للموظف من خلال بالضغط على مكان الصورة في الشاشة  و

 الموضح ادناه  ثم الذھاب على المكان المحفوظ بھ الصورة و عمل ادراج لھا 

     



  یمكن للمستخدم عمل اعداد للموظف باستثناء تجدید العقد  من خلال وضع علامة  امام حقل استثناء

) والمقصود بھ ان یتم عمل كافة الحركات المالیة و الرئیسیة تجدید العقد  (
 لبرنامج شؤون الموظفین حتى و ان كان عقد الموظف منتھي 

 الذھاب لإدخال البیانات التالیة (  یتم عمل حفظ للبیانات ثم بعد الانتھاء من ادخال البیانات السابقة
 –الاجازات  –العقود  -الاقارب -الحسابات -الوثائق  -لعناوین ا -المؤھلات الدراسیة  -الوظائف 
 ) المؤقتةالوردیات  –المرتبات 

 ذلك من : یتم من خلال تابة بیانات الوظائف ادخال بیانات الوظائف للموظف و بیانات الوظائف
 خلال لاتي 

 

i. و الفرع : یتم اختیارھم من خلال فتح القائمة و الاختیار منھا  المنشاة 
ii.  تعریفھ من شاشة الادارات و الاقسامالقسم : یتم اختیار القسم و الذى تم  
iii.  و بعدھا   الذى تم تعریفھا من شاشة بیانات الوظائفالوظیفیة : یتم اختیار الوظیفة و

نوع  –قاعدة الاضافي  –قاعدة الغیاب  –قاعدة التأخیر  –سیظھر (وردیة العمل 
فئة التقییم ) تلقائیا بعد اختیار  –قاعدة المخالفات  –خروج المبكر  –الاستئذان 

تعریف الوظیفیة في شاشة بیانات عند تم ربط تلك القواعد الوظیفیة و ذلك لأنھ 
  الوظائف

iv. الذى تم تعریفة من شاشة بیانات المشروعختیار المشروع و المشروع : یتم ا  
v.  نوع الكفالة : یتم اختیار نوع الكفالة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
vi.  تم تعریفھ من شاشة  بیانات الكفیلالكفیل : یتم اختیار الكفیل و الذى  
vii.  نوع التعین : یتم اختیار نوع التعیین من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
viii.  تاریخ التعین : یتم ادخال تاریخ التعین 
ix.  تاریخ الالتحاق : یتم ادخال تاریخ التحاق الموظف بالمنشاة 
x.  حالة الموظف : یتم اختیار حالة الموظف و الذى تم تعریفھ من شاشة حالات الموظف 
xi. مل : یتم ادخال رقم مكتب العمل رقم مكتب الع 
xii.  مرتب التعین : یتم ادخال مرتب التعین 
xiii.  الدرجة الحالیة : یتم اختیار الدرجة الحالیة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
xiv.  : مبلغ التأمین  –الراتب  –یتم ادخال البیانات التأمینیة للموظف (الحالة التأمینات– 

 مقدم الخدمة )  –طبي التأمین ال –الرقم التأمیني 

 

  تابة  المؤھلات الدراسیة : یتم من خلال ھذه التابة ادخال بیانات المؤھلات الدراسیة الخاصة
 بالموظف وذلك من خلال الاتي 



 

i.  والذى تم تعریفھ من شاشة المؤھلات الدراسیةالمؤھل : یتم اختیار المؤھل  
ii.  التخصص :  یتم اختیار التخصص والذي تم تعریفھ من شاشة المؤھلات الدراسیة 
iii.  الجامعة: یتم اختیار الجامعة والتي تم تعریفھا من شاشة بیانات الجامعات 
iv.  (سنة التخرج)العام : یتم ادخال العام 
v.  التقدیر : یتم اختیار التقدیر من خلال فتح القائمة و الاختیار منھا 
vi. سفل من الشاشة یمكن للمستخدم ادخال بیانات المؤھلات التى حصل علیھا في الجزء الا

   شاشة المؤھلات الدراسیة و بیانات الجامعاتالموظف والتي تمت تعریفھا في 

 

  تابة العناوین : یتم ادخال بیانات العنوان التي تخص الموظف وذلك من خلال الاتي 

 

i. ن للمستخدم ادخالھ یدویاً كود العنوان : یظھر تلقائیا عن الحفظ ویمك 
ii.  اسم العنوان : یتم ادخال امس العنوان باللغة العربیة 
iii. Address Name   :الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة العنوان اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن الحقل بھذا
iv.  كود المنطقة ) من  –كود المدینة  –كود المحافظة  –یتم اختیار كل من (كود الدولة

 خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
v.  رقم صندوق  –الرمز البریدي  –رقم الفاكس  –وقم التلیفون  –یتم ادخال (العنوان

 البرید ) 
  الموظف و یمكن للمستخدم حفظ صور تلك المستندات من تابة الوثائق : یتم ادخال الوثائق التي تخص

 خلال ھذه الشاشة 



 

i.  تم تعریفھا من شاشة انواع المستندات  والتياسم الوثیقة : یتم اختیار الوثیقة 
ii.  رقم الوثیقة : یتم ادخال رقم الوثیقة 
iii.  تم ادخال تاریخ الاصدار و تاریخ  الصلاحیات 
iv.  مكان الاصدار : یتم اختیار مكان الاصدار و الذى تم تعریفھ من شاشة بیانات الاماكن 
v.  الایام : یتم ادخال الایام و المقصود ھنا بالأیام ھي المدة التي ستظھر ھذه الوثیقة انھا

 منتھیة في شاشة التنبھات 
vi. في الصورة مكان على بالضغط خلال من حفظ صورة من المستندات للمستخدم یمكن 

 ادراج عمل و الصورة بھ المحفوظ المكان على الذھاب ثم  ادناه والموضح الشاشة
 لصورة المستند 

  تابة الحسابات : یتم من خلال ھذه الشاشة تعریف الحسابات (الاستاذ العام) للموظف بعد ان یتم
 وذلك من خلال الاتي تعریف تلك الحسابات من شاشة دلیل الحسابات 

 

i.  تعریفھ من شاشة تعریف البنوك في نظام ادارةالبنك : یتم اختیار البنك والذى تم 
 من خلال فتح القائمة والاختیار منھا و ادخال اسم البنك  النقدیة

ii.   حساب البنك : یتم إدخال رقم حساب البنك الخاص بالموظف 
iii.  مبلغ التحویل : یتم ادخال مبلغ التحویل وھذا فى حال انھ یتم تحویل مبلغ لحساب

 الموظف في البنك و الذى یتم اضافتھ من تابة المرتبات في نفس الشاشة 
iv. حساب  –حساب السلف  –تیار الحسابات (الاستاذ العام) (حساب المرتبات یتم اخ

حساب مركز التكلفة ) وذلك من خلال فتح القائمة والاختیار منھا بعد ان  –العھد 
  یتم تعریف تلك الحسابات من شاشة دلیل الحسابات بنظام الحسابات العامة

v. م معینة من خلال الجزء ویمكن للمستخدم ربط بنود الراتب بحسابات  استاذ عا
الایسر من الشاشة حیث توجد بنود الراتب و بجانبھا حقل لأضافھ الحسابات 

 العامة 
  وذلك من خلال الاتي تابة الاقارب : یتم من خلال ھذه التابة ادخال اقراب الموظف 



 

i.  اسم القریب : یتم ادخال اسم القریب باللغة العربیة 
ii. Relative Name  :الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة القریب اسم إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن الحقل بھذا
iii.  درجة  القرابة : یتم اختیار من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
iv.  رقم تحقیق الشخصیة ) –مكان الاصدار  –یتم أدخال (تاریخ المیلاد 
v.  ن خلال فتح القائمة والاختیار منھا نوع تحقیق الشخصیة :  یتم اختیارھا م 

 

  تابة العقود : یتم من خلال ھذه التابة ادخال العقد الخاص بالموظف و ھذه التابة ھامة جدا لان تحتوي
 على بیانات عقد الموظف و التي بموجبھا سیتم عمل حركات على الموظف من شاشات الحركات التى

تخص النظام لأنھ في حال عدم ادخال بیانات العقد لن یستطیع المستخدم عمل حركات على ھذه 
 الموظف 

 

i.  تاریخ العقد : یتم ادخال تاریخ العقد 
ii.  تاریخ البدایة : یتم ادخال تاریخ بدایة العقد للموظف 
iii.  تاریخ النھایة : یتم ادخال تاریخ نھایة العقد للموظف 
iv. ره من خلال فتح القائمة والاختیار منھا نوع العقد : یتم اختیا 
v.  فترة الاختبار : یتم ادخال فترة الاختبار 
vi.  نوع فترة الاختبار : بعد تحدید  فترة الاختبار یتم  تحدید نوع الفترة من خلال فتح

 القائمة والاختیار منھا 
vii.  الوظیفة : یتم اختیارھا من خلال فتح القائمة والاختیار منھا و یجب ان تكون

 لوظیفة كما ھي معرفة في تابة الوظائف ا
viii.  الدرجة الحالیة : یتم اختیارھا من خلال فتح القائمة والاختیار منھا و یجب ان

 تكون كما ھي في تابة الوظائف 
ix.  یجب الانتباه الى انھ في حال ان تاریخ نھایة العقد قد انتھى و لم یتم تجدید العقد

عقد ھذه الموظف فى شاشة بیانات فى شاشة بیانات العقود لن یظھر بیانات 



العاملین و عند الدخول ستظھر رسالة یجب تجدید عقد الموظف لذلك یجب مراعاه 
 مواعید تجدید عقود الموظفین 

  التي تم تعریفھا من شاشات انواع تابة الاجازات : یتم من خلال ھذه الشاشة اضافة الاجازات و
لن یستطیع المستخدم عمل اجازات  زات للموظفللموظف و في حال عدم اضافة الاجا الاجازات

 للموظف من شاشة الاجازات المتاحة في ملف العملیات الیومیة 

 

i.  تاریخ البدایة : یتم ادخال تاریخ البدایة و الذى على اساسھ سیتم تحدید مدة الاجازة 
ii.  تاریخ النھایة : یتم ادخال تاریخ النھایة 
iii. الذى تم تعریفھ من شاشة انواع الاجازات: یتم اختیار الاجازة و  كود الاجازة  
iv.  نوع الاستحقاق: یتم اختاره من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
v.  الحد الاقصى الشھري  –مرات الاستحقاق  –تظھر باقي البیانات (الایام المستحقة

  انواع الاجازات والذى تم تعریفھا في شاشة )تلقائیا بعد اختبار نوع الاجازة 
vi.  في حال وجود رصید سابق یتم ادخالھ 
vii.  یجب الانتباه الى انھ في حال عدم ادخال الاجازات للموظف من خلال ھذه الشاشة لن

یتم اجراء حركات اجازات على ھذه الموظف من شاشة الاجازات المتاحة في 
 الحركات الیومیة 

  تابة المرتبات : یتم من خلال ھذه الشاشة اضافة بنود المرتب التي تخص ھذه الموظف و التي تم
وفي حال عدم اضافة بنود الراتب للموظف لن المستخدم عمل حركات   تعریفھا من شاشة بنود الراتب

 مالیة على ھذه الموظف 

 

i.  الراتب  مفرداتكود العنصر: یتم احتیار كود العنصر والذى تم تعریفة من شاشة 
ii.  القیمة : یتم ادخال القیمة 
iii.  تم تعریفھ من شاشة دلیلكود الحساب : یتم اختیار كود الحساب (الاستاذ العام) و الذى 

  الحسابات
iv. ) یمكن ) امام حقول الشھور حتى یتم احتساب الراتب كل شھر و√یتم وضع علامة

 للموظف تحدید شھور معینة یتم من خلالھا احتساب الراتب لھذا الموظف 



v.  الجزء الایسر من الشاشة و الخاص بالتأثیرات على الراتب وھذا یتم عند تعریف البنود
من شاشة مفردات الراتب و یمكن للمستخدم التعدیل في كل موظف حسب القواعد 

 الخاصة بالمنشاة 
vi.  راتب للموظف لن یتم عمل اصدار للراتب للموظف في حل عدم تعریف بنود 

 

  تابة الوردیات المؤقت : یتم من خلال ھذه الشاشة اضافھ وردیة عمل مؤقتة للموظف فى حال انھ
 سیكون على وردیة مؤقتة وذلك من خلال الاتي 

 

i. تم تعریفھا من شاشة مواعید العمل  الوردیة: یتم اختیار الوردیة والتي 
ii.  یتم إدخال تاریخ بدایة ھذه الوردیة  البدایة:تاریخ 
iii.  تاریخ النھایة : یتم ادخال تاریخ النھایة 

 

  بعد الانتھاء من إدخال كافة البیانات للموظف في شاشة بیانات العاملین یتم الضغط على زر حفظ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 شاشات  ملف العملیات الیومیة 
  شاشة سجل الـتأخیرات 
  شاشة  سجل الغیاب 
  شاشة سجل الاضافي 
  شاشة مجمع الاضافي 
  شاشة سجل الجزاءات 
  شاشة الخروج المبكر 
  شاشة المكافئات والاجور النتاجیة 
  شاشة المخالفات 
  شاشة الاجازات 
  شاشة العودة من الاجازة 
  شاشة الاستئذان 
  شاشة بدل السكن 
  شاشة سلف 
  شاشة تعدیل اقساط السلف 
  شاشة عھدة الموظفین 
  شاشة الاجازات والاعیاد الرسمیة 
  شاشة تحویلات البنكیة 
 شاشة مخالصة أجازه 
  شاشة  مخالصة نھایة خدمة الموظفین 
  شاشة تجدید العقود 
  شاشة تعدیل بنود الراتب 
  شاشة انھاء خدمة موظف 
  شاشة تقییم الاداء 

 

مت على الموظف بناء یتم من خلال ھذه الشاشة تسجل التأخیرات التي ت شاشة سجل التأخیرات : -01
ربطھا على  و التي یتم  تم تعریفھا من شاشة قواعد خصومات التأخیراتوالتي  على قواعد التأخیرات

ھذه الوظیفیة یتم ربط الموظف علیھا من خلال و الوظائفمعینة من خلال من شاشة بیانات  الوظیفیة 
  و یتم التسجیل في شاشة سجل التأخیرات من خلال الاتي شاشة بیانات العاملین



 

  وھو یظھر تلقائیا عند الدخول على الشاشة تاریخ التـأخیر : یتم ادخال التاریخ 
  كود التأخیر : یظھر تلقائیا عند عمل حفظ للحركة و یمكن للمستخدم إدخالھ ولكن قبل عملیة الحفظ 
  المنشاة : تظھر تلقائیا عند الدخول على الشاشة و یمكن للمستخدم تغیرھا من خلال فتح القائمة و

 الاختیار منھا 
  الفرع :  یظھر تلقائیا عند الدخول على الشاشة و یمكن للمستخدم تغیرھا من خلال فتح القائمة و

 الاختیار منھا 
  من خلال فتح القائمة  شاشة بیانات العاملینالذى تم تعریفھ من الموظف : یتم اختیار الموظف و

 والاختیار منھا 
  شاشة قواعدقاعدة التأخیر : بعد اختیار الموظف تظھر تلقائیا قاعدة التأخیر والتي تم تعریفھا من 

بط الموظف على رو  الوظائف بیاناتمن شاشة و التي تم ربطھا على الوظیفیة  التأخیر الخصومات 
   ببیانات العاملین من شاشةھذه الوظیفیة 

  تسجیل الحضور الفعلي : یتم ادخال وقت الحضور الفعلي للموظف 
 : المربوط  في ھذا الحقل وقت الحضور  یظھر تلقائیا بعد تسجیل الحضور الفعلي  تسجیل الحضور

 من شاشھو الذى تم ربطة على الوظیفیة  تعریفة من شاشة مواعید العمللھذا الموظف و الذى تم 
  من شاشة بیانات العاملینو التي تم ربط ھذه الوظیفیة للموظف  الوظائف بیانات

  التأخیر المسوح بھ : تظھر تلقائیا  بناء على قاعدة  مواعید العمل التى تم تعریفھا من شاشة مواعید
 العمل 

  ي للموظف و الحضور الرسمي دقائق التأخیر : تظھر تلقائیا تسحب على اساس وقت الحضور الفعل
  و الذى تم تعریفھ من شاشة مواعید العملعمل لل

  القیمة : تظھر تلقائیا بناء على قواعد خصومات التأخیر و التي تم تعریفھا من شاشة قواعد خصومات
 التأخیر 

  الشھر : یظھر الشھر تلقائیا ویمكن للمستخدم تغیره من خلال فتح القائمة و الاختیار منھا و ھو یخص
 ر الخصم علیة عند عمل اعداد للراتب الشھر الذى سیتم تأثی

  العام : یظھر العام تلقائیا ویمكن للمستخدم تغیره من خلال فتح القائمة و الاختیار منھا و ھو یخص
 العام  الذى سیتم تأثیر الخصم علیة عند عمل اعداد للراتب

  الملاحظات : یمكن للمستخدم إدخال الملاحظات ان وجد 



 یر ثلادخال یتم الضغط على زر حفظ ثم الضغط على زر تفعیل حتى یتم تأبعد الانتھاء من عملیة ا
 الحركة 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة تسجل الغیاب التي تمت على الموظف بناء على  سجل الغیاب :شاشة   -02
من  تم ربط ھذه القاعدة على الوظیفیة  التيو  تم تعریفھا من شاشة قواعد الغیابقواعد الغیاب والتي 

ویتم التسجیل    بیانات العاملین من شاشة ھذه الوظیفیة تم ربط الموظف علیھا و شاشة بیانات الوظائف
 في شاشة سجل الغیاب من خلال الاتي 

 

 

  تاریخ  الغیاب : یتم ادخال التاریخ وھو یظھر تلقائیا عند الدخول على الشاشة 
  كود الغیاب : یظھر تلقائیا عند عمل حفظ للحركة و یمكن للمستخدم إدخالھ ولكن قبل عملیة الحفظ 
  المنشاة : تظھر تلقائیا عند الدخول على الشاشة و یمكن للمستخدم تغیرھا من خلال فتح القائمة و

 الاختیار منھا 
 غیرھا من خلال فتح القائمة و الفرع :  یظھر تلقائیا عند الدخول على الشاشة و یمكن للمستخدم ت

 الاختیار منھا 
  من خلال فتح القائمة  الذى تم تعریفھ من شاشة بیانات العاملینالموظف : یتم اختیار الموظف و

 والاختیار منھا 
 اریخ  :  یتم ادخال تاریخ  غیاب الموظف من ت 



  ایام الغیاب : یتم ادخال ایام غیاب الموظف 
 ریخ نھایة الغیاب الى تاریخ : یتم ادخال تا 
   بناء على قاعد الغیاب  وھذا القیمة تظھر تلقائیاالخصم :  قیمة الخصة تظھر تلقائیا في حقل القیمة

 شاشة بیاناتیتم ربطھا على وطیفیة معینة من  و التي التي تم تعریفھا من شاشھ قواعد الغیاب
  العاملین ربط الموظف علیھا من شاشة بیانات و تلك الوظیفیة تم  الوظائف

  الشھر : یظھر الشھر تلقائیا ویمكن للمستخدم تغیره من خلال فتح القائمة و الاختیار منھا و ھو یخص
 الشھر الذى سیتم تأثیر الخصم علیة عند عمل اعداد للراتب 

  العام : یظھر العام تلقائیا ویمكن للمستخدم تغیره من خلال فتح القائمة و الاختیار منھا و ھو یخص
 م  الذى سیتم تأثیر الخصم علیة عند عمل اعداد للراتبالعا

  الملاحظات : یمكن للمستخدم إدخال الملاحظات ان وجد 
  یوجد اسفل الشاشة جدول یتم ظھور تلقائیا عند إدخال تاریخ الغیاب و یظھر بھ الیوم اذ كان یوم عمل

 ام لا  
  یر ثالضغط على زر تفعیل حتى یتم تأبعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر حفظ ثم

 الحركة 
 
 
 

یتم من خلال ھذه الشاشة تسجیل الاضافي للموظف بناء على قواعد  شاشة سجل  الاضافي :  -03
و التي تم ربط ھذه القاعدة على الوظیفیة من  التي تم تعریفھا من شاشة قواعد الاضافيالاضافي 

و یتم التسجیل   من شاشة بیانات العاملینو ھذه الوظیفیة تم ربط الموظف علیھا  شاشة بیانات الوظائف
 في شاشة سجل الاضافي من خلال الاتي  

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:   الوقت الاضافي تاریخ  
 قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:   الوقت الاضافي كود 

  الحفظ عملیة
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر:  المنشاة 

  منھا الاختیار



 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 
  منھا الاختیار

 القائمة فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 
  منھا والاختیار

 من تعریفھا تم والتي  الوقت الاضافي قاعدة تلقائیا تظھر الموظف اختیار بعد:   الاضافي قاعدة 
 الموظف ربط و الوظائف بیانات شاشة من الوظیفیة على ربطھا تم التي و  الاضافي قواعد  شاشة
   العاملین ببیانات شاشة من الوظیفیة ھذه على

 للموظف الفعلي الخروج وقت ادخال یتم:  الفعلي وقت الخروج  
 التي و تم تعریفھا من شاشة مواعید العملویظھر تلقائیا بناء على مواعید العمل التي  : نوع الدوام 

 شاشة من الوظیفیة ھذه على الموظف ربط و الوظائف بیانات شاشة من الوظیفیة على ربطھا تم
     العاملین ببیانات

 تم تعریفھا من شاشة مواعید العملویظھر تلقائیا بناء على مواعید العمل التي :  تسجیل الانصراف 
 من الوظیفیة ھذه على الموظف ربط و الوظائف بیانات شاشة من الوظیفیة على ربطھا تم التي و

     العاملین ببیانات شاشة
  و للموظف الفعلي والانصراف الحضور وقت اساس على تسحب تلقائیا تظھر:  الاضافي دقائق 

  العمل مواعید شاشة من تعریفھ تم الذى و للعمل الرسمي الحضور
 الاضافي قواعد شاشة من تعریفھا تم التي و الاضافي قواعد على بناء تلقائیا تظھر:  القیمة  
 ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا الشھر یظھر:  الشھر 

  للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى الشھر یخص
 یخص ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا العام یظھر:  العام 

 للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى  العام
  یتم اختیارھا من خلال فتح القائمة والاختیار منھا ( الراتب الشھري   الرواتب:نوع كشف– 

 صرفیات خاصة )
 وجد ان الملاحظات إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  
 تأثیر یتم حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

  الحركة

 

عكس یتم من خلال ھذه الشاشة تسجیل الاضافي للمجمع  للموظف   شاشة سجل الاضافي المجمع :  -04
الشاشة السابقة فالشاشة السابقة تقوم بتسجل الاضافي للموظف یومي ولكن ھذه الشاشة تمكن المستخدم 

شة قواعد التي تم تعریفھا من شابناء على قواعد الاضافي من تسجیل مجمع للوقت الاضافي للموظف 
و ھذه الوظیفیة تم ربط  من شاشة بیانات الوظائفو التي تم ربط ھذه القاعدة على الوظیفیة  الاضافي

 و یتم التسجیل  في شاشة سجل الاضافي من خلال الاتي   من شاشة بیانات العاملینالموظف علیھا 

 



  

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:   الوقت الاضافي تاریخ  
 قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:   الوقت الاضافي كود 

  الحفظ عملیة
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر:  المنشاة 

  منھا الاختیار
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار
 القائمة فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار
 من تعریفھا تم والتي  الوقت الاضافي قاعدة تلقائیا تظھر الموظف اختیار بعد:   الاضافي قاعدة 

 الموظف ربط و الوظائف بیانات شاشة من الوظیفیة على ربطھا تم التي و  الاضافي قواعد  شاشة
   العاملین ببیانات شاشة من الوظیفیة ھذه على

 للموظف الاضافي  وقتاجمالي ال  ادخال یتم:  الاضافي  
 یتم ادخال نوع الاضافي  من خلال فتح القائمة  نوع الاضافي : بعد ان یتم ادخال الاضافىي

 دقائق)  -والاختیار منھا (ساعات 
 الاضافي قواعد شاشة من تعریفھا تم التي و الاضافي قواعد على بناء تلقائیا تظھر:  القیمة  
 ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا الشھر یظھر:  الشھر 

  للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى الشھر یخص
 یخص ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا العام یظھر:  العام 

 للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى  العام
  نوع كشف الرواتب:  یتم اختیارھا من خلال فتح القائمة والاختیار منھا ( الراتب الشھري– 

 صرفیات خاصة )
  نوع الاجازة : یتم اختیار نوع الاجازة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا في حال انھ سیتم

 احتساب الاضافي بدلا من القیمة یكون اجازة 
  عدد الایام : یتم ادخال عدد الایام التي سیتم اضافتھا للموظف 
 وجد ان الملاحظات إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  



 تأثیر یتم حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 
  الحركة

 

الجزاءات  على الموظف وذلك من خلال یتم من خلال ھذه الشاشة تسجل  سجل الجزاءات :شاشة   -05
 الاتي

 

 

  : الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتمتاریخ الجزاء 
 عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:   زاءالج كود 

  الحفظ
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر:  المنشاة 

  منھا الاختیار
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار
 القائمة فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار
  ساعات  –نوع الجزاء : یتم اختیار نوع الجزاء من خلال فتح القائمة والاختیار منھا (قیمة ثابتة

 دقائق ...... ألخ) –ایام  –
  الموظف بناء على ما تم اختیاره فيقیمة الجزاء : یتم ادخال قیمة الجزاء و الذى سیتم خصمھ من 

 حقل نوع الجزاء 
 ثابتةعلى القیمة المدخلة في (نوع الجزاء وقیمة الجزاء)  ان كان قیمة  بناء تلقائیا تظھر:  القیمة 

سیتم احتساب  3و قیمة الجزاء  مثلا  نوع الجزاء ساعات سیتم اظھار القیمة ولكن ان كان 
 ساعات من راتب الموظف  3الجزاء على خصم 

 ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا الشھر یظھر:  الشھر 
  للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى الشھر یخص

 ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا العام یظھر:  العام 
 للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى  العام یخص



 وجد ان الملاحظات إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  
 تأثیر یتم حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

  الحركة

 

یتم من خلال ھذه الشاشة تسجیل  الخروج المبكر للموظف بناء على قواعد  الخروج المبكر : شاشة   -06
الخروج المبكر و التي تم ربط ھذه القاعدة على التي تم تعریفھا من شاشة قواعد الخروج المبكر  

 من شاشة بیانات العاملینو ھذه الوظیفیة تم ربط الموظف علیھا  شاشة بیانات الوظائفالوظیفیة من 
 و یتم التسجیل  في ھذه الشاشة من خلال الاتي  

 

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:   الخروج  تاریخ  
 عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:   الخروج كود 

  الحفظ
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر:  المنشاة 

  منھا الاختیار
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار
 القائمة فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار
 من تعریفھا تم والتي  الخروج المبكر قاعدة تلقائیا تظھر الموظف اختیار بعد:   الخروج المبكر 

 و الوظائف بیانات شاشة من الوظیفیة على ربطھا تم التي و  لخروج الاضافيا قواعد  شاشة
   العاملین ببیانات شاشة من الوظیفیة ھذه على الموظف ربط

 للموظف الفعلي الخروج وقت ادخال یتم:  الفعلي وقت الخروج  
 :تم تعریفھا من شاشة مواعید العملویظھر تلقائیا بناء على مواعید العمل التي  تسجیل الانصراف 

 من الوظیفیة ھذه على الموظف ربط و الوظائف بیانات شاشة من الوظیفیة على ربطھا تم التي و
     العاملین ببیانات شاشة



 و للموظف الفعلي والانصراف الحضور وقت اساس على تسحب تلقائیا تظھر:  الخروج دقائق 
  العمل مواعید شاشة من تعریفھ تم الذى و للعمل الرسمي الحضور

 الاضافي قواعد شاشة من تعریفھا تم التي و الاضافي قواعد على بناء تلقائیا تظھر:  القیمة  
 ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا الشھر یظھر:  الشھر 

  للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى الشھر یخص
 ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا العام یظھر:  العام 

 للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى  العام یخص
 وجد ان الملاحظات إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  
 تأثیر یتم حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

  الحركة

 

: یتم من خلال ھذا الشاشة تسجیل المكافئات للموظف و ذلك من  شاشة المكافئات و الاجور الانتاجیة  -07
 خلال الاتي 

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  المكافأة تاریخ 
 عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  المكافأة كود 

  الحفظ
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر:  المنشاة 

  منھا الاختیار
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار
 القائمة فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار
 ساعات – ثابتة قیمة( منھا والاختیار القائمة فتح خلال من المكافأة نوع اختیار یتم:  المكافأة نوع 

 )الخ......  دقائق – ایام –
 في اختیاره تم ما على بناء لموظفإضافتھ ل سیتم الذى و المكافأة قیمة ادخال یتم:  المكافأة قیمة 

 المكافأة  نوع حقل



 ثابتة  قیمة كان ان)  المكافأة وقیمة المكافأة نوع( في المدخلة القیمة على بناء تلقائیا تظھر:  القیمة
 احتساب سیتم 3 مثلا  المكافأة قیمة و  ساعاتنوع المكافأة  كان ان ولكن القیمة اظھار سیتم

  الموظف راتبل ساعات 3 اضافة  على المكافأة
 ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا الشھر یظھر:  الشھر 

  للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى الشھر یخص
 ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا العام یظھر:  العام 

 للراتب اعداد عمل عند علیة تأثیر سیتم الذى  العام یخص
 وجد ان الملاحظات إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  
 تأثیر یتم حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

  الحركة

 

 المخالفات  قواعد على بناء للموظف المخالفات   تسجیل الشاشة ھذه خلال من یتم شاشة المخالفات :  -08
 بیانات شاشة من الوظیفیة على القاعدة ھذه ربط تم التي و المخالفات قواعد شاشة من تعریفھا تم التي

 ھذه في  التسجیل یتم و العاملین بیانات شاشة من علیھا الموظف ربط تم الوظیفیة ھذه و الوظائف
   الاتي خلال من الشاشة

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  خالقةالم تاریخ 
 الحفظ عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  خالقةالم كود  
 :و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر المنشاة 

  منھا الاختیار
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار
 القائمة فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار



  قاعدة المخالفات و التي تم تعریفھا من شاشة قواعد المخالفات من خلال  اختیار یتم: قاعدة المخالفات
 فتح القائمة والاختیار منھا 

 :بعد اختیار قاعدة المخالفات تظھر المخالفة   المخالفة 
 رھا من خلال فتح القائمة والاختیار منھا حالة الموظف : یتم اختیا 
  نوع الجزاء: یظھر تلقائیا بناء على التعریفات التي تمت في شاشة قواعد المخالفات 
  :المخالفات قواعد شاشة في تمت التي التعریفات على بناء تلقائیا یظھرقیمة الجزاء 
 قاعدة المخالفات  على بناء تلقائیا تظھر:  القیمة 
 یخص ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا الشھر یظھر:  الشھر 

  للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى الشھر
 یخص ھو و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا العام یظھر:  العام 

 للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى  العام
 وجد ان الملاحظات إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  
 تأثیر یتم حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

  الحركة

 

 قواعد على بناء یتم من خلال ھذه الشاشة تسجیل الاجازات التي تخص الموظف  شاشة الاجازات :  -09
 من الوظیفیة على القاعدة ھذه ربط تم التي و الاجازات قواعد  شاشة من تعریفھا تم التي  الاجازات

  التسجیل یتم و العاملین بیانات شاشة من علیھا الموظف ربط تم الوظیفیة ھذه و الوظائف بیانات شاشة
   الاتي خلال من الشاشة ھذه في

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  الاجازة تاریخ 
 قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  الاجازة كود 

  الحفظ عملیة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و القائمة



 خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 
  منھا والاختیار القائمة فتح

 خلال من الاجازاتانواع  تعریفھا تم التي نوع الاجازة و اختیار یتم:  نوع الاجازة 
  منھا والاختیار القائمة فتح

  تاریخ النھایة   –یتم ادخال تاریخ الاجازة التي قام بھا الموظف (تاریخ البدایة : التاریخ
(  

 منھا والاختیار القائمة فتح خلال من اختیارھا یتم:  الموظف حالة  
 النھایة تاریخ و البدایة تاریخ اخال بعد تلقائیا یظھر:  الاجازات ایام  
 ان ھذه الاجازة غیر مدفوعة الاجر و سیتم خصمھا فقط في حال  تلقائیا تظھر:  القیمة

   من الموظف
 الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا الشھر یظھر:  الشھر 

  للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى الشھر یخص ھو و منھا
 منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا العام یظھر:  العام 

 للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى  العام یخص ھو و
 وجد ان الملاحظات إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  
 تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

  الحركة تأثیر یتم حتى
یتم من خلال ھذه الشاشة في حال عودة الموظف من الاجازة التي قام  شاشة العودة من الاجازة :  -10

بھا في حال ان الموظف داوم قبل انتھاء الاجازة التي قام بھا او انھ عاد بعد فترة اكثر من فترة 
 الاجازة التي قام بھا و ذلك من خلال الاتي 

  

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  الحركة  تاریخ 
 ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  الحركة كود 

  الحفظ عملیة قبل
 خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و القائمة فتح
 خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و القائمة فتح
 من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار القائمة فتح خلال
 ویظھر تلقائیا الاجازات الممنوحة والمفعلة لھذا الموظف :  الاجازة نوع 



  تاریخ : یظھر تلقائیا (تاریخ البدایة و تاریخ النھایة) للإجازة التي قام بھا ھذا
 الموظف و

  تاریخ العودة : یتم ادخال تاریخ عودة الموظف من الاجازة لمباشرة العمل 
 و الاختیار منھا  حالة الموظف : یتم اختیارھا من خلال فتح القائمة 
 تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

  الحركة تأثیر یتم حتى
  یمكن للمستخدم طباعة  تقریر العودة من الاجازة من خلال الضغط على زر طباعة

 المتاحة فى الشاشة 
  یمكن للمستخدم طباعة تقریر  اخطار مباشرة عمل من خلال الضغط على زر

 طباعة مباشرة عمل المتاح بالشاشة 

 

انواع  على بناء یل الاذونات التي قام بھا الموظفیتم من خلال ھذه الشاشة تسج الاستئذان :شاشة   -11
 من الوظیفیة على القاعدة ھذه ربط تم التي و انواع المغادرات  شاشة من تعریفھا تم التي  المغادرات

  التسجیل یتم و العاملین بیانات شاشة من علیھا الموظف ربط تم الوظیفیة ھذه و الوظائف بیانات شاشة
   الاتي خلال من الشاشة ھذه في

               

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  الاذن  تاریخ 
 عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر: الاذن  كود 

  الحفظ
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار القائمة



 بناء على نوع الاستئذان الذى تم ربطة عل وظیفیة معینة من  تلقائیا ویظھر:  الاذن نوع
 ل شاشة بیاناتو التي تم ربط ھذه الوظیفیة على الموظف من خلا شاشة بیانات الوظائف

   العاملین
   وقت البدایة و النھایة : یتم ادخال وقت البدایة و النھایة لھذا الاذن 
 و الموظف ھذا بھا قام التي للإجازة) النھایة تاریخ و البدایة تاریخ( تلقائیا یظھر:  تاریخ 
 تمت عند  وع الاجر بناء على التعریفات التيیر مدفحال ان ھذه الاذن غفي :  القیمة

تعریف ھذه النوع من الاذونات من شاشة انواع المغادرات سیتم خصمھ من الموظف و 
ذونات مدفوع الاجر سیظھر حقل حال ان ھذا النوع من الا ة بھا مبلغ اما فيستظھر القیم

 مة بدون مبلغ القی
 منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا الشھر یظھر:  الشھر 

  للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى الشھر یخص ھو و
 و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا العام یظھر:  العام 

 للراتب اعداد عمل عند علیة الخصم تأثیر سیتم الذى  العام یخص ھو
 وجد ان الملاحظات إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  
 حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

  الحركة تأثیر یتم

 

یتم من خلال ھذه الشاشة تسجیل بدل السكن للموظف حیث انھ یمكن تسجیل بدل  شاشة بدل السكن :  -12
السكن كبند من بنود الراتب و یتم ذلك من خلال شاشة بنود الراتب و سیتم تعریفة بند اساسي من بنود 
الراتب و یمكن للمستخدم عمل بدل السكن للموظف في حالة سیتم اعطاه ھذه البند لفترة معینة لو لمرة 

 واحدة و ذلك من خلال الاتي 

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  بدل السكن  تاریخ 
 ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر : بدل السكن كود 

  الحفظ عملیة قبل
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و القائمة



 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 
  منھا الاختیار و القائمة

 خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 
  منھا والاختیار القائمة فتح

 یتم ادخال القیمة یدویا  : القیمة 
 الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا الشھر یظھر:  الشھر 

  للراتب اعداد عمل عند علیة تأثیر سیتم الذى الشھر یخص ھو و منھا
 و منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من تغیره للمستخدم ویمكن تلقائیا العام یظھر:  العام 

 للراتب اعداد عمل عند علیة تأثیر سیتم الذى  العام یخص ھو
 وجد ان الملاحظات إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  
 تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

  الحركة تأثیر یتم حتى

 

 یتم من خلال ھذه الشاشة تسجیل السلف التي تخص الموظف و ذلك من خلال الاتي شاشة السلف :  -13

 

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  السلفة  تاریخ 
 عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  السلفة كود 

  الحفظ
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار القائمة
 یدویا القیمة ادخال یتم: السلفة  القیمة  



  یتم اختیار شھر البدایة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا  : شھر البدایة 
  شھر النھایة : یتم اختیار شھر النھایة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
  د و المقصود بھ عدد الاقساط ھل سیتم تسددیھا على نرة واحدة ام یتم ادخال العد :  العدد

 على مرات 
  القیمة : وتظھر القیمة تلقائیا بعد  إدخال العدد 
 وجد ان الملاحظات إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  
 حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

  الحركة تأثیر یتم

 

المفعلة من  یمكن من خلال ھذه الشاشة عمل تعدیل لأقساط السلفة شاشة  تعدیل اقساط السلف :  -14
 او تأجلیھا و ذلك من خلال الاتي شاشة السلف 

 

  : الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم تاریخ القسط 
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار القائمة
  و یتم اختیاره بناء على حركات السلف المفعلة و ذلك من خلال فتح القائمة  : كود السلفة

 والاختیار منھا 
  قیمة السلفة : تظھر تلقائیا عند اخیار كود السلفة 
  تاریخ السلفة : یظھر تلقائیا عند اختیار كود السلفة 
  كود القسط : یتم اختیاره بناء على السلف المفعلة من شاشة السلف وذلك من خلال فتح

 القائمة والاختیار منھا 
 قیمة القسط  و الشھر و العام : تظھر تلك الحقول تلقائیا بعد اختیار كود القسط  
  نوع الحركة : یتم اختیار نوع الحركة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا (مؤجلة– 

 مندمجة ) –تم تسویتھا  –مقسمة 



 تیار الشھر الذى سیتم علیة التأثیر في الراتب بناء على نوع الحركة الشھر : یتم اخ 
   : الحركة نوع على بناء الراتب في التأثیر علیة سیتم الذى العام اختیار یتمالعام 
 حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

  الحركة تأثیر یتم
 اخرى  یوجد علیة اقساط  في شھر لموظف  دمج لقسطاو  لا یجوز عمل تقسیم او تأجیل

 یجب ان یكون الدمج او التأجیل او التقسیم في شھر لا یوجد علیة اقساط 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة تسجیل السلف التي تخص الموظف و ذلك من  شاشة عھد الموظفین : -15
 خلال الاتي

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  العھدة  تاریخ 
 عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  العھدة كود 

  الحفظ
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار القائمة
 یدویا القیمة ادخال یتم: العھدة  القیمة  
  یتم اختیار شھر البدایة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا  : شھر البدایة 
  شھر النھایة : یتم اختیار شھر النھایة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
  د و المقصود بھ عدد الاقساط ھل سیتم تسددیھا على نرة واحدة ام یتم ادخال العد :  العدد

 على مرات 
  القیمة : وتظھر القیمة تلقائیا بعد  إدخال العدد 
 وجد ان الملاحظات إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  



 حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 
  الحركة تأثیر یتم

 

یتم من خلال ھذه الشاشة تسجیل الاجازات و الاعیاد الرسمیة  شاشة الاجازات والاعیاد الرسمیة :  -16
 وذلك من خلال الاتي 

 

 خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 
  منھا الاختیار و القائمة فتح

 خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 
  منھا الاختیار و القائمة فتح

 العربیة باللغة القسم اسم إدخال یتم:  الاسم العربي  
  English Name  : :الاسم نفس سیظھر العربیة باللغة  الاسم بالعربي إدخال بعد 

 الانجلیزیة باللغة الاسم ادخال للمستخدم ویمكن الحقل بھذا
  من تاریخ : یتم ادخال بدایة تاریخ الاجازة 
  الى تاریخ : یتم ادخال تاریخ النھایة للإجازة 
 الموظفین : یتم الضغط على زر الموظفین المتاح بالشاشة سیتم ادراج جمیع 

و في حال اختیار موظف معین یتم اسفل الشاشة  المنشاة والفرع  الموظفین في
خلال فتح القائمة والاختیار الوقوف اسفل الشاشة على حقل كود الموظف اختیاره من 

 منھا
 تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

 الحركة تأثیر یتم حتى

 



یتم من خلال ھذه الشاشة عمل تحویلات بنكیة للراتب لكل الموظفین او  شاشة التحویلات البنكیة :  -17
البنكیة من شاشة بیانات العاملین  كبند من بنود  ت تعریف التحویلا یمكنموظف معین  كما انھ 

 الراتب لكن ھذه الشاشة یتم عملھا كل مرة و ذلك من خلال الاتي 

 

 

 : الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم تاریخ الایداع 
 عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  الایداع كود 

  الحفظ
 القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و
 القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

 منھا الاختیار و
  الشھر : یتم اختیار الشھر من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
  العام : یتم اختیار العام من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
  : في الموظفین جمیع ادراج سیتم بالشاشة المتاح الموظفین زر على الضغط یتمالموظفین 

 على الشاشة اسفل الوقوف یتم معین موظف اختیار حال في و الشاشة اسفل  والفرع المنشاة
 منھا والاختیار القائمة فتح خلال من اختیاره الموظف كود حقل

  ثم بعد ذلك یتم اختیار كود البنك و مبلغ الایداع لكل موظف 
 یتم حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

 الحركة تأثیر
  اذ تم عمل التحویلات البنكیة من خلال ھذه الشاشة فستظھر عند طباعة كشف الرواتب تحت

و لكن اذ تم تعریف التحویلات من شاشة بیانات العاملین فستظھر عند طباعة  عمود البنوك
  الرواتب امام عمود اخرىكشف 

 

للإجازات مدفوعة او تسویات یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مخالصة  مخالصة اجازة : شاشة   -18
 الاجر والتي تخص الموظف و ذلك من خلال الاتي 



 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  التسویة  تاریخ 
 عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  التسویة كود 

  الحفظ
 القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار القائمة
  یتم اختیارھا من خلال فتح القائمة والاختیار منھا :  نوع الاجازة 
  عدد الایام : تظھر تلقائیا عدد ایام الاجازة التي اخذھا الموظف 
  یوجد بعد ذلك عدد ایام المستحقة لھذا الموظف من رصید الاجازة و تظھر في ھذه الجزء 

 
i. عدد الایام : المقصود بھ عدد الایام المستحقة من رصید اجازات الموظف 
ii.  الراتب : نسبة الراتب المستحق عن ھذه الاجازة 

  یظھر في ھذا الجزء تفاصیل شھر الاستحقاق و الذى یتم اضافتھ للراتب 

 



i.  الشھر : المقصود ھنا الشھر الذى سیتم اضافت مستحقات الموظف
علیھ عند عمل الراتب ویتم اختیاره من خلال فتح القائمة والاختیار 

 منھا 
ii.  : علیھ الموظف مستحقات اضافت سیتم الذى العام ھنا المقصودالعام 

  منھا والاختیار القائمة فتح خلال من اختیاره ویتم الراتب عمل ندع
iii. قائیا  بعد ان یتم اختیار الشھر و العام وھو الراتب الراتب : یظھر تل

 الخاص بالموظف 
iv.  الاجمالي : یظھر تلقائیا بعد اختیار الشھر و العام ویظھر بھ اجمالي

 مستحقات الموظف 
  و یظھر اسفل الشاشة عناصر الراتب و السلف التي قام العمیل بھا و لم یتم سدداھا 
 یتم حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

 الحركة تأثیر

 

 یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مخالصة نھایة خدمة موظف شاشة مخالصة نھایة خدمة الموظفین :  -19
و تم ربطھا على وظیفیة  ا من شاشة قواعد نھایة الخدمةھتعریفنھایة الخدمة التي یتم بناء علي قاعدة 

  شاشة بیانات العاملینو التي یتم ربط الوظیفیة على موظف من   شاشة بیانات الوظائفمعینة من 
من خلال  یتم التسجیل في ھذه الشاشة  ووتقوم ھذه الشاشة باحتساب كافة مستحقات الموظف تلقائیا 

 الاتي 

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  التسویة  تاریخ 
 عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  التسویة كود 

  الحفظ
 القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و
 القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و
 فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار القائمة
  و تظھر تلقائیا بعد اختیار الموظف كود القاعدة : 



  شاشة بیانات العاملین  ا بناء على تاریخ العقد المسجل فيیظھر تلقائی العمل:تاریخ بدایة 
  من رصید الاجازات المدفوعة الاجربدل الاجازة : یظھر تلقائیا بناء على مستحقات الموظف 
  تاریخ نھایة العمل : یتم ادخال تاریخ نھایة العمل للموظف 
 : یظھر تلقائیا بعد ادخال تاریخ نھایة العمل حیث یثوم النظام باحتساب باقي  راتب باقي الفترة

 حتى نھایة عقد الموظف اذ كان نھایة خدمة الموظف قبل نھایة العقد الخاص بھ   بنود الراتب 
  لقائیا عدد ایام الاجازات مدفوعة الاجر التي تخص ھذه الموظف : یظھر تالاجازة المتبقیة 
  قیمة المكافأة : ویظھر بناء على قاعدة نھایة الخدمة والتي تم تعریفھا من شاشة قواعد نھایة

 الخدمة 
  مبلغ نھایة الخدمة : یظھر تلقائیا و یقوم بتجمیع اجمالي مستحقات الموظف 
 بھ جمیع بنود الموظف والمعرفة من شاشة بیانات  على الجانب الایسر من الشاشة یظھر

یمكن للمستخدم حذف  العاملین وتظھر امام كل نبد القیمة حتى نھایة العقد الخاص بالموظف و
حال عدم ادراجھا للموظف من خلال الضغط على زر الحذف المتاح امام كل  تلك البنود في

 بند 
 یتم حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

 الحركة تأثیر

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل تجدید العقود للموظفین التي ستنتھي  ذلك من  شاشة تجدید العقود :  -20
 خلال الاتي 

 

 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 
  منھا الاختیار

 یمكن للمستخدم  عدم اختیار یتم اختیار الفرع من خلال فتح القائمة و الاختیار منھا و:   الفرع
 الفرع لأنھ من الحقل الاختیاریة 

  : یمكن للمستخدم  عدم اختیار یتم اختیار القسم  من خلال فتح القائمة و الاختیار منھا والقسم
 القسم  لأنھ من الحقل الاختیاریة

 عدم  للمستخدم ویمكن منھا الاختیار و القائمة فتح خلال من لوظیفیة ا اختیار یتمیفیة : اسم الوظ 
 الاختیاریة الحقل من لأنھ هاختیار

  : یمكن للمستخدم  عدم المشروع من خلال فتح القائمة و الاختیار منھا و یتم اختیارالمشروع
 اختیاره لأنھ من الحقل الاختیاریة



  الى تاریخ : یظھر تلقائیا و یمكن للمستخدم تغیره  وھو من الحقول الاجباریة  –من تاریخ 
  دائم ) –النوع : یتم اختیار النوع من خلال فتح القائمة و الاختیار منھا (مؤقت 
  بعد ذلك یتم الضغط على زر تنفیذ استعلام 
 ود الخاصة بھم و یجب بعد ذلك سیظھر فى الجزء الاسفل من الشاشة جمیع الموظفین المنتھي العق

 تجدید العقود الخاصة بھم و ذلك من خلال الضغط على زر (تجدید) المتاح امام كل موظف 
  بعد الضغط على زر تجدید ستظھر شاشة التجدید و یمكن للمستخدم من خلال ھذه الشاشة تجدید

 خلال الاتي  عقد الموظف و التعدیل في بنود الراتب الخاصة بھ او اضافة بنود جدید و ذلك من

 
     

i.  ستظھر تلك الشاشة بكافة البیانات التي تخص عقد الموظف  كما ھو موضح اعلاه 
ii.  في الجزء العلوي من الشاشة 
iii.  ستظھر بیانات العقد الحالي 

           

iv.  ستظھر في الشكل الموضح ادناه بیانات العقد الجدید 

      

v.  الموظف لان الشاشة ستظھر لھ تاریخ یقوم المستخدم بإدخال التاریخ حسب مدة عقد
البدایة و تاریخ النھایة بناء على اخر عقد للموظف ویمكن للمستخدم التعدیل في ھذه 

 التاریخ
vi.  نوع العقد: یمكن للمستخدم التعدیل في  نوع العقد من خلال فتح القائمة والاختیار

 منھا  
vii.  الوظیفیة : یمكن للمستخدم التعدیل في الوظیفیة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
viii. الدرجة الحالیة من خلال فتح القائمة  حالیة : یمكن للمستخدم التعدیل فيالدرجة ال

 والاختیار منھا 
ix.  في الجزء الاسفل من الشاشة سیظھر بنود الراتب الخاصة بھذا الموظف یمكن

 یل في تلك البنود او أضافة بنود جدید للمستخدم التعد



 

x.  المتاح اسفل الشاشة  تجدیدبعد الانتھاء من عملیة الادخال یتم الضغط على زر 
xi. ولا یتم الضغط  الضغط على زر تراجع في البیانات یجب و في حال عدم التعدیل

  على زر تجدید  لأنھ اذ تم الضغط على زر تجدید سیتم تجدید العقد بنفس البیانات 
xii.  تجدید العقد بنفس البیانات یمكن للمستخدم عدم التعدیل في بیانات عقد الموظف و

 السابقة وذلك من خلال الضغط على زر تجدید 
 بیانات العقد الجدید و سیتم محاسبة الموظف سیتم حفظ تجدید لى زر بعد الانتھاء في حال الضغط ع

 على البیانات التي تم تجدید العقد بھا 

  

تم من خلال ھذه الشاشة تعدیل بند من بنود الراتب لموظف معین او ی شاشة  تعدیل بنود الراتب :  -21
 و ذلك من خلال عمل الاتي  لكل الموظفین 

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  التعدیل  تاریخ 
 الحفظ عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  التعدیل كود  
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار
 القائمة فتح خلال من  مفردات الراتب  شاشة من تعریفھ تم الذى و العنصر اختیار یتم:  العنصر 

  منھا والاختیار
  مبلغ التعدیل :  تم ادخال مبلغ التعدیل 
  في حال انھ سیتم اضافة التعدیل لكل الموظفین یتم الضغط على زر (ادراج الموظفین) المتاح اعلى

 الشاشة بجانب زر التفعیل 



  في حال انھ سیتم اضافة التعدیل لموظف معین او موظفین معینین یتم الوقوف اسفل الشاشة على حقل
 كود الموظف و اختیار الموظف من خلال فتح القائمة 

 تأثیر یتم حتى تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 
 الحركة

 

یتم للمستخدم عمل انھاء لخدمة الموظف بدون صرف اى مستحقات  شاشة انھاء خدمة موظف :  -22
 للموظف  من خلال ھذه الشاشة وذلك من خلال الاتي 

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  انھاء الخدمة   تاریخ 
 ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  انھاء الخدمة  كود 

  الحفظ عملیة قبل
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و القائمة
  خلال من   بیانات العاملین  شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار القائمة فتح
  یتم اختیارھا من خلال فتح القائمة والاختیار منھا :  نوع انھاء الخدمة  
  حالة الموظف : یتم اختیار حالة الموظف من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
 تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

 الحركة تأثیر یتم حتى

 

 التيوذلك من خلال القواعد یتم من خلال ھذه الشاشة عمل تقیم لإداء الموظف  شاشة  تقییم الاداء :  -23
 وذلك من خلال الاتي  تم ادخالھا من شاشة فئات و عناصر تقییم الموظف



 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  التقییم   تاریخ 
 قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  التقییم  كود 

  الحفظ عملیة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و القائمة
  خلال من   بیانات العاملین  شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار القائمة فتح
 على التعریفات التيبناء یتم اختیارھا من خلال فتح القائمة والاختیار منھا :   فئة التقییم 

یتم الضغط على زر (بعد اختیار الفئة   تمت من شاشة فئات وعناصر تقییم الموظف

) المتاح امام الحقل حتى یتم ادراج العناصر اسفل الشاشة  والتي تم تعریفھا في 
 شاشة فئات و عناصر تقییم الموظف 

 من خلال فتح القائمة والاختیار منھا  المدیر  : یتم اختیار المدیر 
  الى) -التاریخ : یتم ادخال التاریخ (من 
 ییم و النسب التي تم تعریفھا من شاشة فئات وعناصر یظھر اسفل الشاشة عناصر التق

 تقییم الموظف 
  یقوم المستخدم بإدخال درجة تقییم الموظف امام كل عنصر وذلك من خلال ادخال

 النسبة في حقل درجة التقییم 
 تفعیل زر على الضغط ثم حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد 

 الحركة تأثیر یتم حتى

 

 

   



 شاشات ملف النماذج : 
التي یقوم الموظف بعمل طلب لھا و تقدیمھا لأداره شؤون العاملین و ھذه یحتوي ھذا الملف على شاشات   

 ھي كالاتي الشاشات 

  شاشة بنود الراتب 
  شاشة طلب استئذان 
  شاشة طلب اجازة 
  شاشة طلب سلفة 
  شاشة طلب استقالة 

 

: یتم من خلال ھذه الشاشة عمل طباعة  لبنود راتب الموظف و التى تم تعریفھا  شاشة بنود الراتب  -01
 من شاشة بیانات العاملین و ذلك من خلال الاتي 

 

 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 
  منھا الاختیار و القائمة

 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 
  منھا الاختیار و القائمة

  خلال من   بیانات العاملین  شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 
  منھا والاختیار القائمة فتح

  الشھر : یتم اختیار الشھر من خلال القائمة والاختیار منھا  
  العام : یتم اختیار العام من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
  اللغة : یتم احتیار لغة عرض التقریر 
 ) المتاح اسفل الشاشة سیظھر تقریر بعد الانتھاء یتم الضغط على زر الطباعة (

 بنود الراتب الخاص بھذا الموظف 

 



یتم من خلال ھذه الشاشة عمل طلب استئذان  من الموظف وذلك من خلال  شاشة طلب استئذان :  -02
 الاتي 

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:   طلب الاذن  تاریخ 
 ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:   طلب الائن كود 

  الحفظ عملیة قبل
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و القائمة
 خلال من   العاملین بیانات  شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:   الموظف 

  منھا والاختیار القائمة فتح
 یظھر تلقائیا بعد اختیار  :   الاستئذان نوع 
  وقت النھایة ) –الوقت : یتم ادخال (وقت البدایة 
 حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد  
   طلب الاذن من خلال الضغط على (لطباعة عمل ثم یتمCTR+P(  و تقدیم الطلب

 لأداره شؤون الموظفین 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة ان یقوم الموظف بتقدیم طلب اجازة وذلك من خلال  طلب اجازة : شاشة   -03
 الاتي 



 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  الاجازةطلب  تاریخ 
 قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  الاجازة طلب كود 

  الحفظ عملیة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار و القائمة
 فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار القائمة
  تاریخ التعین : تظھر تلقائیا بعد اختیار الموظف 
  ایام التعین : یظھر تلقائیا بعد اختیار الموظف  
 فتح خلال من الاجازات انواع تعریفھا تم التي و الاجازة نوع اختیار یتم:  الاجازة نوع 

  منھا والاختیار القائمة
  تاریخ اخر اجازة : یظھر تلقائیا بعد اختیار نوع الاجازة 
 النھایة تاریخ  – البدایة تاریخ( الاجازة تاریخ ادخال یتم:  التاریخ  ( 
 ھا الموظف البدیل : یتم اختیار الموظف البدیل من خلال فتح القائمة والاختیار من 
   ایام الاجازة ) یظھر تلقائیا  –عدد الایام بعد اخر اجازة  –(الرصید 
 زر ( على الضغط یتم الادخال فى حال القبول عملیة من الانتھاء بعدACCEPTED ( و

 )REFUSEDحال الرفض یتم الضغط على زر ( في

  لطلب الاجازة  من خلال الضغط على زر الطباعة (طباعة عمل بعدھا یتم (
 المتاحة بالشاشة و تقدیمة لإدارة شؤون الموظفین

 

 یتم من خلال ھذه الشاشة تقدیم الموظف لطلب سلفة و ذلك من خلال الاتي  شاشة  طلب سلفة :  -04



 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  طلب السلفة  تاریخ 
 عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  السلفة طلب كود 

  الحفظ
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار
 القائمة فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار
 یدویا القیمة ادخال یتم: السلفة  القیمة  
  یتم اختیار شھر البدایة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا  : شھر البدایة 
  شھر النھایة : یتم اختیار شھر النھایة من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
 یتم ادخال العدد و المقصود بھ عدد الاقساط ھل سیتم تسددیھا على دفعة واحدة ام  :  عدد الاقساط

 على مرات 
  القیمة : وتظھر القیمة تلقائیا بعد  إدخال العدد 
 وجد ان لاحظاتالم إدخال للمستخدم یمكن:  الملاحظات  
 حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد  

 ) المتاحة بعد ذلك یتم عمل طباعة لطلب السلفة من خلال الضغط على زر طباعة (
 بالشاشة و تقدیمة لأداره شؤون الموظفین 

 

شؤون العاملین و  لأدارهیتم من خلال ھذه الشاشة تقدیم الموظف لطلب استقالة  شاشة طلب استقالة :  -05
 ذلك من خلال الاتي 



 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  الاستقالة طلب  تاریخ 
 قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  الاستقالة طلب كود 

  الحفظ عملیة
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار
 القائمة فتح خلال من العاملین بیانات شاشة من تعریفھ تم الذى و الموظف اختیار یتم:  الموظف 

  منھا والاختیار
  القسم : یظھر تلقائیا بعد اختیار الموظف 
  تاریخ التعیین : یظھر تلقائیا بعد اختیار الموظف 
  الوظیفة : تظھر تلقائیا بعد اختیار الموظف 
  : یتم ادخال تاریخ الاستقالة تاریخ الاستقالة 
  اسباب : یتم ادخال اسباب الاستقالة  
 حفظ زر على الضغط یتم الادخال عملیة من الانتھاء بعد  

 المتاحة) (  طباعة زر على الضغط خلال من الاستقالة  لطلب طباعة عمل یتم ذلك بعد 
  الموظفین شؤون لأداره تقدیمة و بالشاشة

 

 ملف الحضور و الانصراف 
یحتوي ھذا الملف على شاشة الحضور و الانصراف التي تستخدم لتحمیل ملف الحضور و الانصراف الذى یتم 

 استخراجھ من ماكینة البصمة واضافتھ على النظام و ھذه الشاشة ھي 

  بیانات الحضور والانصراف 

       

شاشة بیانات الحضور والانصراف : یتم من خلال ھذه الشاشة تحمیل ملف الحضور و الانصراف   -01
 للموظفین من ماكینة البصمة وتحمیل ھذه الملف على النظام وذلك من خلال الاتي 



 

 

   و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 
  منھا الاختیار

 یمكن للمستخدم اختیار الفرع من خلال فتح القائمة والاختیار منھا و یمكن ایضا عدم اختیار :   الفرع
 الفرع 

 ) المتاح بالشاشة یتم تحمیل الملف من خلال الضغط على زر تحدیث ( 
 الى) و  -خ (من بعد ان یتم عملیة التحدیث یمكن للمستخدم عمل استعلام و ذلك من خلال ادخال التاری

 ) المتاح بالشاشة بعدھا یتم الضغط على زر تنفیذ استعلام (
  سیظھر في الجزء الاسفل من الشاشة بیانات الموظفین وقت الحضور و الانصراف الخاص بھم 
  الى) و  -ویمكن للمستخدم عمل استعلام عن یوم  معین او موظف معین من خلال تحدید التاریخ (من

 )یتم الضغط على زر تنفیذ استعلام (اختیار الموظف 

 ) یمكن للمستخدم طباعة تقریر الحضور و الانصراف من خلال الضغط على زر طباعة (
 المتاح بالشاشة 

 

 ملف شاشات المرتبات 
التي یقوم المستخدم بعمل اعداد لرواتب الموظفین المسجلین بالمنشاة  یحتوي ھذا الملف على الشاشات  

  و ھذه الشاشات ھيو طباعة تقاریر الرواتب  والاستعلام عنھم

 شاشة اعداد كشف المرتبات 
   شاشة استعلام عن الرواتب 

 



یتم من خلال ھذه الشاشة عمل اعداد للمرتبات الخاصة بالموظفین  شاشة اعداد كشف المرتبات :  -01
حیث تتم عملیة المرتبات للموظفین بناء على البیانات التي تم ادخالھا في شاشة بیانات العاملین و 

 الحركات التي تمت من شاشات العلمیات الیومیة و ذلك من خلال الاتي 

 

 الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر وھو التاریخ ادخال یتم:  الكشف  تاریخ 
 الحفظ عملیة قبل ولكن إدخالھ للمستخدم یمكن و للحركة حفظ عمل عند تلقائیا یظھر:  التقریر كود  
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 

  منھا الاختیار
 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا یظھر:   الفرع 

  منھا الاختیار
  الشھر : یتم اختیار الشھر الذى سیتم احتساب الرتب من خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
  :منھا والاختیار القائمة فتح خلال من الرتب احتساب سیتم الذى العام اختیار یتمالعام 
  صرفیات خاصة ) من  –نوع كشف الراتب : یتم اختیار نوع اكشف الراتب (الراتب الشھري

 خلال فتح القائمة والاختیار منھا 
  عقد مؤقت) من خلال فتح القائمة والاختیار منھا  –نوع التعیین : یتم اختیار نوع التعین (تعاقد 
 ة معینة داخل القسم لعمل رواتب لھم و القسم و الوظیفیة : یمكن للمستخدم اختیار قسم معین ووظیف

 یمكن ایضا عدم الاختیار و سیتم احتساب الراتب لكل الموظفین داخل المنشاة و الفرع 
 ) المتاح بالشاشة  بعدھا سیظھر بعد ذلك یتم الضغط على زر اعداد المرتبات (

 الجزء الاسفل من الشاشة  ن فيالموظفی



 

i.  یظھر الموظفین في الجانب الایمن من الشاشة 
ii.  الجانب الایسر من الشاشة  تفاصیل الراتب لكل موظف في 
iii.  یمكن للمستخدم الانتقال بین الموظفین من خلال استخدام الاسھم المتاحة في

 )  key boardلوحة المفاتیح (
iv.  قوف ود الموظف بعد اختیار الموظف یتم الونبیمكن للمستخدم مراجعة القیم

لوحة المفاتیح  الاسھم المتاحة في على البنود و التنقل من خلال استخدام
)Key Board ( 

  المتاح بأعلى ( تفعیل نتھاء یتم الضغط على زر حفظ  ثم یتم الضغط على زربعد الا (
 الشاشة حتى یتم تأثیر الحركة 

  سیظھر زر الترحیل للحسابات (بعد أن یتم الضغط على زر التفعیل ستظھر الحركة مفعلة و بعدھا

)  یمكن للمستخدم الضغط علیة في حال رغبھ في الترحیل  و المقصود ھنا ان یتم 
 حتى یتم التأثیر على الحسابات العامة  الترحیل حركة المرتبات للحسابات العامة

  خلال الضغط بعد ان یتم عمل ترحیل للحسابات یمكن للمستخدم معاینة القید المالي الذى تم وذلك من

 ) المتاح بالشاشة  على زر القید المحاسبي (
 ) یمكن للمستخدم طباعة تقاریر الرواتب من خلال الضغط على زرCTR+P من لوحة المفاتیح (

)Keyboard و ستظھر لھ قائمة من التقاریر كما ھو موضح ادناه ( 

 



i. المراد طباعتھ  یقوم المستخدم باختیار نوع النموذج او التقریر  

ii. ) و سیتم طباعة ) المتاح بالشاشة بعدھا یتم الضغط علي زر طباعة
 التقریر 

iii. ) في حال ان المستخدم  لا یرید الطباعة  یتم الضغط على زر تراجع (
 المتاح بالشاشة 

 

تم تفعلیھا  یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن الرواتب التى شاشة الاستعلام عن الرواتب :  -02
 من شاشة اعداد كشف المرتبات و ذلك من خلال عمل الاتي 

 

 

 و القائمة فتح خلال من تغیرھا للمستخدم یمكن و الشاشة على الدخول عند تلقائیا تظھر: المنشاة 
  منھا الاختیار

 یمكن للمستخدم اختیار الفرع من خلال فتح القائمة والاختیار منھا و یمكن ایضا عدم اختیار :   الفرع
 الفرع 

  المحددات اعلى الشاشة ھى محددات تسھل على المستخدم عملیة البحث 
  بعد اختیار المحددات یتم الضغط على زر تنفیذ البحث المتاح بالشاشة 
  كما ھو التفاصیل بناء على المحددات التي تم ادخالھا في الجزء الاسفل من الشاشة ستظھر كافة

موضح بالشكل ادناه حیث تم ادخال الشھر و السنة و ظھرت الموظفین الذى تم علیھم احتساب للراتب 
 في ھذه الشھر 



 

 

 

 

 

 

 

 ملف المراجعة والتدقیق 
و یمكن تمت  عمل مراجعة و تدقیق للحركات التي یتم من خلال یحتوي ھذا الملف على الشاشات التي 

للموظف ایضا للمستخدم عمل تفعیل للحركات التي لم یتم تفعلیھا و اعادة فتح الحركة في حال انھ تم اكتشاف 
 خطأ ما بعد ان تم تنفیذ للحركة و الشاشات ھي كالاتي

  شاشة  سجل التأخیرات 
  شاشة سجل الغیاب 
  شاشة  سجل الاضافي 
 جل الجزاءاتشاشة س 
  شاشة الخروج المبكر 
  شاشة المكافئات و الحوافز 
  شاشة المخالفات 
  شاشة الاجازات 
  شاشة الاستئذان 
  شاشة السلف 
  شاشة بدل السكن 
  شاشة اعداد كشف المرتبات 
  شاشة التحویلات البنكیة 
  شاشة مخالصة نھایة الخدمة 
  شاشة مخالصة الاجازة 



  شاشة انھاء خدمة موظف 

ماعدا الشاشات  التى سیتم شرحھا  ھا بنفس الطریقةیتم التعامل مع ملف المراجعة والتدقیق  شاشات جمیع
 التالیة 

  شاشة مخالصة نھایة الخدمة 
  شاشة مخالصة الاجازة 
  شاشة انھاء خدمة موظف 

تلك الشاشات لھم نفس الوظیفة ولھم نفس التعامل وھم شاشات لفك الحركات و لیست للتفعیل و یتم من 

)  یتم بنفس الطریقة  وھى بعد ان یتم عمل تنفیذ استعلام (   فك تفعیل الحركات المفعلةخلالھا 

 ) المتاح امام كل حركة وبعدھا سیتم فك تفعیل للحركة اختیار الحركة و الضغط على زر فك التفعیل (

 

 

ة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او یتم من خلال ھذه الشاش  شاشة سجل التأخیرات :  -01
 اعادة فتح للحركة و ذلك من خلال الاتي 

         

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
  معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –نوع الحركة : یتم اختیار نوع الحركة (مبدئیة

 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 
i.  العملیة و الغاء في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل

 التفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر مفعل
ii.  في حال أن نوع الحركة (معتمدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 
  اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد بعد اختیار نوع الحركة 



  في اختیار محدد اخر غیر  )الضغط على زر تنفیذ استعلام ( یمكن للمستخدم
 نوع الحركة  

  بعد سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة 

 

 خلال وضع یتم اختیار الحركة من سیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة (امام )الحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 

  ( اعادة فتح) یتم اختیار الحركة من خلال وضع في حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ بیانات الحركة الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او اعادة   شاشة سجل الغیاب :  -02
 فتح للحركات  و ذلك من خلال الاتي



 

   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
  ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث  باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة 
  معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –نوع الحركة : یتم اختیار نوع الحركة (مبدئیة

 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 
iii.  في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل العملیة و الغاء

 على الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر مفعلالتفعیل ) المتاح ا
iv.  في حال أن نوع الحركة (معتمدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 
  بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد اختیار نوع الحركة 

  في اختیار محدد اخر غیر الضغط على زر تنفیذ استعلام ( یمكن للمستخدم (
 نوع الحركة  

  بعد سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة 

 

 یتم اختیار الحركة من خلال وضع سیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في)  √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (



 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 

 ) یتم اختیار الحركة من خلال وضع اعادة فتح ) في حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ بیانات الحركة الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او اعادة شاشة سجل الاضافي :   -03
 فتح للحركات  و ذلك من خلال الاتي

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
  معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –نوع الحركة : یتم اختیار نوع الحركة (مبدئیة

 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 
v.  في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل العملیة و الغاء

 فعلالتفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر م
vi.  في حال أن نوع الحركة (معتمدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 
  بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد اختیار نوع الحركة 

 ) في اختیار محدد اخر غیر یمكن للمستخدم  الضغط على زر تنفیذ استعلام (
 نوع الحركة  

  بعد سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة 



      

 

  یتم اختیار الحركة من خلال وضع سیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√الحركات یتم وضع علامة (حركة معینة او لكل )امام الحقل ( )  في√علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 

  ( اعادة فتح) لحركة من خلال وضع یتم اختیار افي حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ بیانات الحركة الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او  الجزاءات :شاشة سجل   -04
 اعادة فتح للحركات  و ذلك من خلال الاتي

 

 



  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
 معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –یار نوع الحركة (مبدئیة نوع الحركة : یتم اخت

 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 
vii.  في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر مفعل
viii.  في حال أن نوع الحركة (معتمدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 
  بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد اختیار نوع الحركة 

 ) في اختیار محدد اخر غیر یمكن للمستخدم  الضغط على زر تنفیذ استعلام (
 نوع الحركة  

 بعد سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة       

                

 

  یتم اختیار الحركة من خلال وضع سیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة (حركة )امام الحقل ( )  في√علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 

 ( اعادة فتح) یتم اختیار الحركة من خلال وضع  في حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ بیانات الحركة الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او  مبكر :شاشة  الخروج ال  -05
 اعادة فتح للحركات  و ذلك من خلال الاتي 



 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
  معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –نوع الحركة (مبدئیة نوع الحركة : یتم اختیار

 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 
ix.  في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر مفعل
x. (معتمدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء  في حال أن نوع الحركة

 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 
  بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد اختیار نوع الحركة 

 ) في اختیار محدد اخر غیر یمكن للمستخدم  الضغط على زر تنفیذ استعلام (
 نوع الحركة  

 بعد سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة       

 

 یتم اختیار الحركة من خلال وضع سیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√الحركات یتم وضع علامة (حركة معینة او لكل )امام الحقل ( )  في√علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 

  ( اعادة فتح) الحركة من خلال وضع یتم اختیار في حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (



) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ بیانات الحركة الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او  و الحوافز :شاشة المكافئات   -06
 اعادة فتح للحركات  و ذلك من خلال الاتي

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
  معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –نوع الحركة : یتم اختیار نوع الحركة (مبدئیة

 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 
xi.  في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل العملیة و الغاء

 فعلالتفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر م
xii.  في حال أن نوع الحركة (معتمدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 
  بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد اختیار نوع الحركة 

 ) محدد اخر غیر ) في اختیار یمكن للمستخدم  الضغط على زر تنفیذ استعلام
 نوع الحركة  

 بعد سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة       



 

    یتم اختیار الحركة من خلال وضع سیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√علامة ( حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع)امام الحقل ( )  في√علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 

  ( اعادة فتح) وضع یتم اختیار الحركة من خلال في حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ بیانات الحركة الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او اعادة فتح  :شاشة المخالفات   -07
 للحركات  و ذلك من خلال الاتي



 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
  معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –نوع الحركة : یتم اختیار نوع الحركة (مبدئیة

 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 
xiii.  في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل العملیة و الغاء

 مفعلالتفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر 
xiv.  في حال أن نوع الحركة (معتمدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 
  بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد اختیار نوع الحركة 

 ) محدد اخر غیر  ) في اختیاریمكن للمستخدم  الضغط على زر تنفیذ استعلام
 نوع الحركة  

 بعد سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة       

 

    یتم اختیار الحركة من خلال وضع سیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√وضع علامة (حركة معینة او لكل الحركات یتم )امام الحقل ( )  في√علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 



  ( اعادة فتح) خلال وضع یتم اختیار الحركة من في حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ بیانات الحركة الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او اعادة فتح  شاشة الاجازات :  -08
 للحركات  و ذلك من خلال الاتي

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
 معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –ركة (مبدئیة نوع الحركة : یتم اختیار نوع الح

 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 
xv.  في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر مفعل
xvi.  في حال أن نوع الحركة (معتمدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 
  بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد اختیار نوع الحركة 

 ) في اختیار محدد اخر غیر یمكن للمستخدم  الضغط على زر تنفیذ استعلام (
 نوع الحركة  

 بعد سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة       



 

    یتم اختیار الحركة من خلال وضع سیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√الحركات یتم وضع علامة (حركة معینة او لكل )امام الحقل ( )  في√علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 

  ( اعادة فتح) لحركة من خلال وضع یتم اختیار افي حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ بیانات الحركة الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 
یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او اعادة فتح  :شاشة الاستئذان   -09

 للحركات  و ذلك من خلال الاتي

 

   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 



 معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –لحركة (مبدئیة نوع الحركة : یتم اختیار نوع ا
 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 

xvii.  في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل العملیة و الغاء
 التفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر مفعل

xviii. مدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء في حال أن نوع الحركة (معت
 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 

  بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد اختیار نوع الحركة 

 ) في اختیار محدد اخر غیر یمكن للمستخدم  الضغط على زر تنفیذ استعلام (
 نوع الحركة  

 سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة بعد       

 

 یتم اختیار الحركة من خلال وضع سیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( )  في√علامة (

المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم ) داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 

  ( اعادة فتح) یتم اختیار الحركة من خلال وضع في حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ بیانات الحركة الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 
یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او  ھد  :العو شاشة السلف  -10

 اعادة فتح للحركات  و ذلك من خلال الاتي



 

   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
  معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –نوع الحركة : یتم اختیار نوع الحركة (مبدئیة

 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 
xix.  في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل العملیة و الغاء

 فعلالتفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر م
xx.  في حال أن نوع الحركة (معتمدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 
  بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد اختیار نوع الحركة 
 عھدة ) –ھا (سلفة نوع السلفة : یتم اختیار من خلال فتح القائمة والاختیار من 

 ) في اختیار محدد اخر غیر یمكن للمستخدم  الضغط على زر تنفیذ استعلام (
 نوع الحركة  

 بعد سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة       

 

 خلال وضع  یتم اختیار الحركة منسیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( )  في√علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 



  ( اعادة فتح) یتم اختیار الحركة من خلال وضع في حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

بیانات الحركة ) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او اعادة  شاشة بدل السكن :  -11
 فتح للحركات  و ذلك من خلال الاتي

 

   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
  معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –نوع الحركة : یتم اختیار نوع الحركة (مبدئیة

 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 
xxi.  العملیة و الغاء في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل

 التفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر مفعل
xxii.  في حال أن نوع الحركة (معتمدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 
 اختیار نوع الحركة  بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد 
  عھدة ) –نوع السلفة : یتم اختیار من خلال فتح القائمة والاختیار منھا (سلفة 

 ) في اختیار محدد اخر غیر یمكن للمستخدم  الضغط على زر تنفیذ استعلام (
 نوع الحركة  

 بعد سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة       



 

 یتم اختیار الحركة من خلال وضع سیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( )  في√علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة ( الضغط على زر تفعیل العملیة 
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 

  ( اعادة فتح) یتم اختیار الحركة من خلال وضع في حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (

وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم ) المتاح بالشاشة داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  خلال یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من

) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ بیانات الحركة الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات او  شاشة التحویلات البنكیة :  -12
 اعادة فتح للحركات  و ذلك من خلال الاتي

 

  لقائیا تظھر المنشاة ت بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 



  معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –نوع الحركة : یتم اختیار نوع الحركة (مبدئیة
 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 

xxiii. تفعیل العملیة و الغاء  في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر)
 التفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر مفعل

xxiv.  في حال أن نوع الحركة (معتمدة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء
 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 

 ائیا بعد اختیار نوع الحركة بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلق 

 ) في اختیار محدد اخر غیر یمكن للمستخدم  الضغط على زر تنفیذ استعلام (
 نوع الحركة  

 بعد سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشة       

 

 الحركة من خلال وضع  یتم اختیارسیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( )  في√علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 ركة وبعدھا سیتم تفعیل الح

  ( اعادة فتح) یتم اختیار الحركة من خلال وضع في حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

بیانات الحركة ) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 

مخالصة نھایة حركات الشاشة عمل فك تفعیل لیتم من خلال ھذه  شاشة مخالصة نھایة الخدمة :  -13
 المفعلة التي تمت وذلك من خلال الاتي الخدمة 



 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

 بعد ان یقوم بأختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام ( یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة الحركات المفعلة التي تمت یقوم المستخدم بالضغط على زر فك

 ) المتاح بالشاشة التفعیل (

 

 

 

 

 

 

 

 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل فك تفعیل لحركات مخالصة الاجازة   شاشة مخالصة الاجازة :  -14
 المفعلة التي تمت وذلك من خلال الاتي 



 

   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
 یسھل على المستخدم عملیة البحث باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات 

  بعد ان یقوم بأختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة الحركات المفعلة التي تمت یقوم المستخدم بالضغط على زر فك

 ) المتاح بالشاشة التفعیل (

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل مراجعة للحركات او تفعیل للحركات  شاشة اعداد كشف المرتبات :  -15
 او اعادة فتح للحركات  و ذلك من خلال الاتي

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
 معتمدة ) من خلال فتح القائمة  –ركة (مبدئیة نوع الحركة : یتم اختیار نوع الح

 والاختیار منھا و على اساس نوع الحركة سیتم تحدید الباقي 
xxv.  في حالة نوع الحركة (مبدئیة ) سیتم تفعیل زر (تفعیل العملیة و الغاء

 التفعیل ) المتاح اعلى الشاشة  و زر (اعادة الفتح) سیكون غیر مفعل



xxvi. ة) سیظھر زر  (تفعیل العملیة و الغاء في حال أن نوع الحركة (معتمد
 التفعیل )  غیر مفعلین   وزر اعادة الفتح سیظھر مفعل 

  بعد اختیار نوع الحركة  ستظھر البیانات اسفل الشاشة تلقائیا بعد اختیار نوع الحركة 

 ) في اختیار محدد اخر غیر یمكن للمستخدم  الضغط على زر تنفیذ استعلام (
 نوع الحركة  

  سیظھر كافة البیانات اسفل الشاشة بناء على المحددات التي تم اختیار اعلى الشاشةبعد       

 

 یتم اختیار الحركة من خلال وضع سیتم (تفعلیھا)    )مبدئیة(الحركة نوع حال ان  في
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ()امام الحقل ( )  في√علامة (

المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم ) داخل حقل الكل (

 بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة الضغط على زر تفعیل العملیة  (
 وبعدھا سیتم تفعیل الحركة 

  ( اعادة فتح) یتم اختیار الحركة من خلال وضع في حال ان نوع الحركة (معتمدة) وسیتم
  )√حركة معینة او لكل الحركات یتم وضع علامة ( )امامالحقل ( في ) √علامة (

) المتاح بالشاشة وسیتم تحدید جمیع الحركات  وبعدھا یتم داخل حقل الكل (
و  بالشاشة المتاح الكل ) المتاح اعلى الشاشة (  اعادة فتح الضغط على زر 

 بعدھا سیتم فتح الحركة مرة اخرى و یمكن للمستخدم عمل تعدیل على ھذه الحركة 
  یمكن للمستخدم قبل التفعیل او عمل اعاد فتح للحركة عمل استعلام عن الحركة من خلال

) المتاح بالشاشة و ستظھر لھ بیانات الحركة الضغط على زر مراجعة البیانات  (
 التي تمت 

 

 

 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل فك تفعیل لحركات انھاء خدمة موظف     دمة موظف :شاشة انھاء خ  -16
 المفعلة التي تمت وذلك من خلال الاتي



 

   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم بأختیار المحددات اذا استعلام (الضغط على زر تنفیذ یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة الحركات المفعلة التي تمت یقوم المستخدم بالضغط على زر فك

 ) المتاح بالشاشة التفعیل (

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملف الاستعلامات 



عمل حركات ویمكن ایضا ن یتم یحتوي ھذه الملف على شاشات یمكن للمستخدم عمل استعلامات بعد ا   
  للمستخدم طباعة تقاریر من خلال ھذه الشاشات  و ھذه الشاشات ھي

  شاشة حالة الموظف 
  شاشة المستندات 
  شاشة مدة الخدمة 
  شاشة التأخیرات 
  شاشة الغیاب 
  شاشة الاضافي 
 شاشة الجزاءات 
  شاشة المكافات و الحوافز 
  شاشة المخالفات 
  شاشة الاستئذان 
 ازات شاشة الاج 
  شاشة السلف 
  شاشة بدل السكن 
  شاشة استعلام عن التحویلات البنكیة 
  شاشة استعلام عن رصید الاجازات 
  شاشة استحقاقات اجازات الموظفین 
  شاشة استعلامات العقود 
  شاشة مستندات منتھیة الصلاحیة 
  استعلام عن انتھاء الخدمة شاشة 
  شاشة استعلامات نھایة الخدمة 
  شاشة ترحیل المرتبات للبنك 
  شاشة  استعلامات بنود الرواتب 

  

و ذلك من  الموظفینیتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن حالات  حالات الموظف :شاشة     -01
 خلال الاتي 

 



   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم بأختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 الضغط على زر طباعة  لیمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلا) (

 المتاح بالشاشة 

 

وذلك من خلال  الموظفین یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن مستندات شاشة المستندات :  -02
 الاتي 

 

    تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم بأختیار المحددات اذا تنفیذ استعلام (الضغط على زر یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 الضغط على زر طباعة ( لیمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلا (

 المتاح بالشاشة 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 )المتاح بالشاشة 

 

وذلك من خلال  الموظفین خدمةمدة یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن  شاشة مدة الخدمة :  -03
 الاتي



 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم بأختیار المحددات اذا تنفیذ استعلام (الضغط على زر یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 الضغط على زر طباعة ( لیمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلا (

 المتاح بالشاشة 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 )المتاح بالشاشة 

 

وذلك من خلال  الموظفین یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن تأخیرات شاشة التأخیرات :  -04
 ویجب ان تكون حركات التأخیرات مفعلة الاتي



 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم بأختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 الضغط على زر طباعة  لیمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلا) (

 المتاح بالشاشة 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 )المتاح بالشاشة 

 

 الموظفین وذلك من خلال الاتي غیابیتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن  شاشة الغیاب :  -05
 ویجب ان تكون حركات الغیاب مفعلة

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 



   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
  خلال الضغط على زر طباعة (یمكن للمستخدم طباعة التقریر من (

 المتاح بالشاشة 
 ایضا طباعة التقریر اما (بالموظف او عدد الایام او الكل) حیث یوجد  یمكن للمستخدم

 بالشاشة ثلاث اشكال لزر الطباعة  یمكنھ الاختیار منھم  
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 الشاشة )المتاح ب

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن الاضافي الموظفین وذلك من خلال  شاشة الاضافي :  -06
 ویجب ان تكون حركات الاضافي مفعلة الاتي

 

     تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
  یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة) (

 المتاح بالشاشة 
 ایضا طباعة التقریر اما (بالموظف او عدد الایام او الكل) حیث یوجد  یمكن للمستخدم

 بالشاشة ثلاث اشكال لزر الطباعة  یمكنھ الاختیار منھم  
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 )المتاح بالشاشة 

 



للموظفین وذلك من خلال  الجزاءاتیتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن  : شاشة الجزاءات  -07
 الاتي ویجب ان تكون حركات الجزاءات مفعلة 

 

   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا فیذ استعلام (الضغط على زر تنیتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة (

 المتاح بالشاشة 
 ایضا طباعة التقریر اما (بالموظف او عدد الایام او الكل) حیث یوجد  یمكن للمستخدم

 بالشاشة ثلاث اشكال لزر الطباعة  یمكنھ الاختیار منھم  
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 )المتاح بالشاشة 
 المكافئات والحوافزشة عمل استعلام عن یتم من خلال ھذه الشا  شاشة المكافئات و الحوافز :  -08

 للموظفین وذلك من خلال الاتي ویجب ان تكون حركات المكافئات و الحوافز مفعلة



 

   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا استعلام ( الضغط على زر تنفیذیتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 زر طباعة ( طباعة التقریر من خلال الضغط علي یمكن للمستخدم (

 المتاح بالشاشة 
 ایضا طباعة التقریر اما (بالموظف او عدد الایام او الكل) حیث یوجد  یمكن للمستخدم

 بالشاشة ثلاث اشكال لزر الطباعة  یمكنھ الاختیار منھم  
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 )المتاح بالشاشة 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن مخالفات الموظفین وذلك من خلال  شاشة المخالفات :  -09
 مخالفات مفعلةالاتي ویجب ان تكون حركات ال

 



   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة (

 المتاح بالشاشة 
  ایضا طباعة التقریر اما (بالموظف او عدد الایام او الكل) حیث یوجد  یمكن للمستخدم

 بالشاشة ثلاث اشكال لزر الطباعة  یمكنھ الاختیار منھم  
 كن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر (یم

 )المتاح بالشاشة 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن اذونات للموظفین وذلك من خلال  شاشة الاستئذان :  -10
 الاتي ویجب ان تكون حركات الاستئذان مفعلة

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
  خلال الضغط على زر طباعة (یمكن للمستخدم طباعة التقریر من (

 المتاح بالشاشة 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 )المتاح بالشاشة 

 



یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن اجازات للموظفین وذلك من خلال  شاشة الاجازات :  -11
 الاتي ویجب ان تكون حركات الاجازات مفعلة

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 مستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة (یمكن لل (

 المتاح بالشاشة 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 )المتاح بالشاشة 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن سلف او عھد للموظفین وذلك  شاشة السلف او العھد :  -12
 من خلال الاتي ویجب ان تكون حركات السلف والعھد مفعلة

 



  

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا زر تنفیذ استعلام (الضغط على یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة (

 المتاح بالشاشة 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 )المتاح بالشاشة 
  یمكن للمستخدم مراجعة تفاصیل حركة السلفة او العھدة من خلال الضغط على زر

) المتاح بالشاشة امام كل حركة و بعدھا سیظھر الشاشة التى تمت تفاصیل (
 من خلالھا عمل السلفة او العھدة 

 

للموظفین وذلك من خلال  یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن بدل السكن شاشة بدل السكن :  -13
 الاتي ویجب ان تكون حركات بدل السكن مفعلة



 

   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة (

 المتاح بالشاشة 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 )المتاح بالشاشة 
 مكن للمستخدم  ایضا طباعة التقریر اما (للكل او الموظف) حیث یوجد بالشاشة ی

 شكلین لزر الطباعة  یمكنھ الاختیار منھم  

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن التحویلات  شاشة الاستعلام عن التحویلات البنكیة :  -14
 مفعلة التحویلات البنكیة البنكیة  للموظفین وذلك من خلال الاتي ویجب ان تكون حركات 

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 



  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة (

 المتاح بالشاشة 
یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن ارصدة اجازات   : لاستعلام عن ارصدة الاجازاتشاشة ا  -15

 للموظفین وذلك من خلال الاتي 

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  یجب ادخال نوع الاجازة و التاریخ 
  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة (

 المتاح بالشاشة 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر

 )المتاح بالشاشة 
  بأرصدة الاجازات) حیث یوجد یمكن للمستخدم  ایضا طباعة التقریر اما (للكل او

 بالشاشة شكلین لزر الطباعة  یمكنھ الاختیار منھم  

 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن اجازات    شاشة استحقاقات اجازات الموظفین :  -16
 للموظفین وذلك من خلال الاتي 



 

   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 على زر  یمكن للمستخدم استعراض طلبات اجازات الموظف من خلال الضغط

لب الاجازة وبعد الضغط سیظھر شاشة ط ) المتاح امام كل حركة التفاصیل (
 الخاصة بالموظف 

  او نوع  یمكن للمستخدم الاستعلام عن موظف معین او قسم معین او وظیفیة معینة

) المتاح من خلال تحدیدھا و الضغط على زر تنفیذ استعلام (عقد معین 
 بالشاشة 

  طباعة التقریر من خلال الضغط علي زر طباعة (یمكن للمستخدم (
 المتاح بالشاشة 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن عقود الموظفین  وذلك من  شاشة استعلامات العقود :  -17
 خلال الاتي 



 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
  معین او یمكن للمستخدم البحث  موظف معین او قسم معین او وظیفة معینة او نوع

 من خلال تحدیھاحالة معینة او نوع كفالة معینة  
 من خلال  ةینصلاحیة خلال فترة مع ستنتھي یمكن للمستخدم البحث عن العقود التي

 حقل انتھاء الصلاحیة بالیوم 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 اراد ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 
 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر طباعة (

 المتاح بالشاشة 
  طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر (یمكن للمستخدم

 )المتاح بالشاشة 
  یمكن للمستخدم طباعة اشعار بانتھاء العقد لكل موظف وذلك من خلال الضغط على

 ) المتاح امام كل حركة للموظف  في الجزء الاسفل من الشاشة زر الطباعة (

        

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن المستندات منتھیة  شاشة مستندات منتھیة الصلاحیة :  -18
 الصلاحیة للموظفین وذلك من خلال الاتي 



 

   تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
   باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا اراد الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 

 ) المتاح یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر الطباعة (
 بالشاشة 

 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر
 )المتاح بالشاشة 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن انتھاء الخدمة   شاشة الاستعلام عن انتھاء الخدمة :  -19
 للموظفین وذلك من خلال الاتي 

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
  باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
  یمكن للمستخدم البحث عن موظف معین او قسم معین او وظیفة معینة او حالة

 الموظف  او نوع انھاء الخدمة من خلال تحدیھا و عمل استعلام 



  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا اراد الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 

  المتاح للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر الطباعة (یمكن (
 بالشاشة 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام عن نھایة الخدمة    شاشة استعلام عن نھایة الخدمة :  -20
 للموظفین و المستحقات التي تم صرفھا لھم وذلك من خلال الاتي 

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
  باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
   یمكن للمستخدم البحث عن موظف معین او قسم معین او وظیفة معینة او كود القاعدة

 او تاریخ نھایة العمل  او نوع الكفالة من خلال تحدیھا و عمل استعلام 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا اراد زر تنفیذ استعلام (الضغط على یتم  (
 ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 

 ) المتاح یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر الطباعة (
 بالشاشة 

 

عن البنك التي تم ترحیل یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام  شاشة ترحیل المرتبات الى البنك:  -21
 المرتبات الموظفین لھا وذلك من خلال الاتي



 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
  باقي الحقول التي تظھر اعلي الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
 ا و یمكن للمستخدم البحث عن الفرع اوالشھر و العام و كود البنك من خلال تحدیھ

 عمل استعلام 

  بعد ان یقوم باختیار المحددات اذا اراد الضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم  (
 ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 

 ) المتاح یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر الطباعة (
 بالشاشة 

 كسیل و ذلك من خلال الضغط على زر (یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف ا
 )المتاح بالشاشة 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة عمل استعلام بنود الراتب  للموظفین  شاشة استعلامات بنود الراتب :  -22
 وذلك من خلال الاتي

 



  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
  باقي الحقول التي تظھر اعلى الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة البحث 
  یمكن للمستخدم البحث عن الفرع او موظف معین او قسم معین او وظیفة معینة  او

 نوع معین او حالة من خلال تحدیھا و عمل استعلام 

  دات اذا اراد )  بعد ان یقوم باختیار المحدالضغط على زر تنفیذ استعلام (یتم
 ذلك 

  سیظھر اسفل الشاشة البیانات بناء على المحددات 

 ) المتاح یمكن للمستخدم طباعة التقریر من خلال الضغط على زر الطباعة (
 بالشاشة 

 ) یمكن للمستخدم طباعة التقریر على ملف اكسیل و ذلك من خلال الضغط على زر
 )المتاح بالشاشة 

 

 

 ملف التقاریر 
 یحتوي ھذا الملف على شاشات للتقاریر بجانب شاشات ملف الاستعلامات وشاشات ملف التقاریر ھى   

  شاشة تقریر بیانات اساسیة 
  شاشة تقریر بیانات وظیفیة 

 

ھذه الشاشة طباعة تقریر عن البیانات الاساسیة للموظفین و  یتم من خلال تقریر بیانات الاساسیة:  -01
 ذلك  من خلال الاتي 

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
  طباعة الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة في باقي الحقول التي تظھر

 التقریر من الفرع و القسم و الوظیفة و الجنسیة و نوع الكفالة و الكفیل و الموظف 



  الى ) –التاریخ : تحدید التاریخ (من 
  انجلیزي)  -اللغة : وھى لغة عرض البیانات في التقریر (عربي  
  المؤھلات الدراسیة  –بیانات الموظفین و یوجد بھا ثلاث خیارات (بیانات الوظائف– 

یقوم المستخدم و ھذه الخیارات ھم ثلاث تقاریر المؤھلات الدراسیة للعاملین ) 
   ناء علیة سیتم طباعة التقریر حسب رغبة المستخدم  وببالاختیار من تلك المحددات 

  المتاح بالشاشة الطباعة (بعدھا یتم الضغط على زر ( 
 ) في حال عدم رغبة المستخدم في الخروج من الشاشة یتم الضغط على زر تراجع

 ) المتاح بالشاشة 

 

یتم من خلال ھذه الشاشة طباعة تقریر عن البیانات الوظیفیة للموظفین و ذلك   تقریر بیانات وظیفیة :  -02
 من خلال الاتي 

 

  تظھر المنشاة تلقائیا  بعد الدخول على الشاشة 
  باقي الحقول التي تظھر في الشاشة ھي محددات یسھل على المستخدم عملیة طباعة

 التقریر من الفرع و القسم و الوظیفة 
 الى ) –د التاریخ (من التاریخ : تحدی 
  انجلیزي)   -اللغة : وھى لغة عرض البیانات في التقریر (عربي 
  و ھذه الخیارات ھم ) مستوى المؤھل – تأمین( خیارینو یوجد بھا  الوظائفبیانات

حسب رغبة المستخدم  وبناء یقوم المستخدم بالاختیار من تلك المحددات  ینتقاریر
   علیة سیتم طباعة التقریر 

 ) المتاح بالشاشة بعدھا یتم الضغط على زر الطباعة ( 
 ) في حال عدم رغبة المستخدم في الخروج من الشاشة یتم الضغط على زر تراجع

 ) المتاح بالشاشة


