
 
         

 

الموارد البشرية نظام ادارة  

 

 دليل الاستخدام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
         

الموارد البشرية نظام. 1  
 

الموظفون 1.1  
 

ن و الاعدادات جميع القوائمالموظفون يشمل قسم  ي يجب تعريف عناصرها على النظام قبل الاستخدام الخاصة بالموظفي 
حيث  الت 

ات النظام من خلال الاعدات و يتم استخدامها و اختيارها لاحقا من خلال شاشات النظام, وتشمل هذه  يتم تعريف عناصر و متغي 

 القوائم: 

 

 الاعدادات:  . أ 

 ققائمة التحقق 

   
 الرقم الوظيف 

 ساعات العمل بالمؤسسة 

 المناصب الزظيفية . ب

 ئمة التحقق من التوظيفقا . ت

 قائمة التحقق من انهاء الخدمات . ث

 الاقسام . ج

 الاجراءات التاديبية . ح

ية:  . خ  ادارة الموارد البشر

 نقل الموظف 

 تسجيل التامينات الاجتماعية 

ية . د   الموارد البشر

 العقود . ذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
         

 

  :كة للتاكد منها عند عملية الوظيف.  يتم استعراض وتعريفقائمة التحقق من التوظيف ي تهم الشر
 جميع المعلومات الت 

 كة للتاكد منها عند عملية انهاء  يتم استعراض وتعريف: قائمة التحقق من انهاء الخدمات ي تهم الشر
جميع المعلومات الت 

 . ن  خدمات الموظفي 

 

 ي يتم اختيارها بملف الموظف.  يتم استعراض وتعريف: المناصب الزظيفية
كة الت   جميع المناصب الوظيفية المستخدمة بالشر

 

 

 

 ساعات العمل بالمؤسسة : . ن ن , تحديد ايام و ساعات دوام الموظفي   يتم تعريف جداول عمل الموظفي 

 

  :كة, و من هذه القائمة يمكن الاستفسار عن اجازات,الحضور و المصروف الاقسام يتم استعراض و تعريف جميع الاقسام بالشر

ن لهذا القسم.  ن التابعي   الخاص بالموظفي 



 
         

 

 

 وقم بتعبئة الحقول:  نشاءانقر على إ ،جديد  قسملإضافة 

 

 : ي الشاشة أعلاه، يمكن التحكم بما يلىي
 كما يظهر فن

  كان القسم رئيسي   تحديد فيما إذا 

 تحديد مدير القسم 

 

 

 

 

 



 
         

 

 كةالمعتمدة لدى الاجراءات التاديبية يتم استعراض وتعريف  : الاجراءات التاديبية  . الشر

 

 

ي  اجراءفئة لإضافة   الحقول. وقم بتعبئة  نشاءانقر على إ جديد، تاديت 

ي  الاجراءفئة يتم انشاء  ي نتمكن من استخدامها الاجراءات التاديبية فئة من قائمة  التاديت 
الاجراءات  قائمةب الاجراءات التاديبيةبحت 

 . التاديبية

 

 

 

 

 

 

 

 



 
         

 

  :ي م استعراض وتعريف يتالموظفون
كة وإدخال المعلومات الخاصة.  جميع موظفن  الشر

 

 

: الازمةلإضافة موظف جديد، انقر على إنشاء وقم بتعبئة الحقول   . يحتوي سجل الموظف على ما يلىي

  ن القسم   : العملمعلومات كة حيث يتم تعيي  ي الشاشة التالية، يتم تعريف موقع الموظف بالنسبة للهيكل الهرمي للشر
كما فن

 لموظف اخر ام لا. 
ً
ي يتبع لها الموظف. كما يتم تحديد مديره المباشر وفيما إذا كان هذا الموظف مديرا

 الت 



 
         

 

 معلومات خاصة  : 

 

 

  :ية ي يتم تحديدها هنا هو  مستخدم مرتبط , وهنا يتم ربط الموظف من أهم اعدادات الموارد البشر
المعلومات الت 

 بمستخدم على النظام حت  يتمكن من الدخول و القيام بالاعمال الخاصه به. 

 

 

 

 

 

 



 
         

 

 

 

  :ي حال قائمة التحقق
ي تم اجراءها فن

 توظيف الموظف او انهاء خدماتههذه القائمة لتحديد العمليات الت 

 

  

  تاري    خ الموظف : من خلال هذه القائمة يظهر اربعة ازرار و من خلال النقر على اي منها يتم اسعراض العمليات

  تم اجراءها مثل : تاري    خ العمل,تاري    خ الراتب,تاري    خ العقد 
 السابقة الت 

 

 

 



 
         

 

  تمت لهذا الموظف. 
 و من خلال النقر مثلا على تاري    خ العقد ستظهر نافذة بالعقود الت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
         

 

 معلومات العائلة 

 

 

  :   الشخص 
 يمكن للموظف استعراض ملفه الشخصي هنا فقط.  ملف 

 

  :  
ن بالفريق أعضاء فريف  ن اخرين استعراض المووظفي   . بها هنا \ الخاص به يمكن للموظف المسؤول عن موظفي 

 

  وربط كل عقد مع الموظف  للموظف, بعد ان تم انشاء موظف يمكن الان انشاء عقد يتم استعراض وتعريف العقود: العقود

 الخاص به

 

 الموظف ثم يقوم النظام بتعبئة المعلومات المتوفرة من سجل  اسميتم إدخال مرجع العقد و : معلومات أساسية

:   الموظف المختار   كما يلىي

 



 
         

 

 ي هذه الشاشة، يتم تعبئة الراتب الأساسي وهيكل الة: معلومات عام
ن و جدول  راتبفن ما تم  حسبو  مناوبة الموظفي 

كةتعريفه لل   على النظام.  شر

  :يجب تعبئة القيم التالية لكل موظف عند إنشاء عقده: بدل النقل، بدل سكن، بدل غلاء بدالات واستقطاعات

 و يقوم النظام باحتساب الراتب الاجمالي بشكل الي  . معيشة ,بدل مخاطر، وبدلات أخرى

 

 
 

 

 الاجازات. 2
 

 الاعدادات 

 كةيتم استعراض وتعريف   : أنواع الإجازات  جميع أنواع الإجازات المعتمدة لدى الشر

 الإجازات القانونية للموظف حسب عقد العمل -

 الإجازات المرضية -

 غي  مدفوعة -



 
         

 كافة الاجازات 

 

 

   
 اجازات 

 يمكن خلال هذه الشاشة تقديم طلب اجازة/مغادرةطلب جديد:  -

)الوصف( و اختيار نوع الاجازة المقدمة و تحديد انها يوم  لانشاء طلب اجازة يجب ادخال سبب تقديم الاجازة 

 كامل ام انها مغادرة. 

اذا تم اختيار مغادرة سوف يظهر حقول تحتوي على معلومات المغادة لاكن اذا تم اختيار نصف يوم سوف يتم 

 تحديد نصف يوم. 

 



 
         

 

 

 المديرون( موافقة على طلبات الاجازة( 

ية ,بعد تقديم طلب الاجازة من   الموظف تكون بحاجة ال الموافقة من خلال المدير و مدير الموارد البشر

 فتتحول من تاكيد ال الموافقة ال مقبول. 

 خصيصطلبات الت 

ن عن طريق اختيار نوع الاجازة المراد ترصيد ايامها  بهذه الشاشة يتم ترصيد الاجازات للموظفي 

  طلبات تخصيصالموافقة على 

 الاجازاتالموافقة على ترصيد 

 ملخص ال 

 عن طريق هذه الشاشة يمكن استعراض جميع الاجازات المقدمة كلا منها حسب نوعها

 

 المصروفات:  . 3
 

  :الاعدادات 

ي سيتم يتم استعراض وتعريف منتجات المصروف: 
ي والت  جميع فئات المصروف المعتمدة لدى المصرف الإسلامي الليت 

 إضافة المناسب منها عند تسجيل المصروفات. 

  :  
 يتم تقديم طلبات المصروفات عي  النظام من خلال إنشاء سجل جديد وتعبئة البيانات. مصروفات 

 

  يتم انشاء طلب المصروف بسبب انه يحتاج الموظف ان تدفع له الموؤسسة             

ي المصرف لتعديل معلومات المصروفات وحالتها بالإضافة إل 
إنشاء قيود  صلاحيةويتم إعطاء الصلاحيات المناسبة لموظفن

ي الشاشة التالية: مصروفات  يمكن استعراض جميع طلبات المالية. 
 كما فن

 



 
         

 العهد . 4
 

 الاعدادات 

  :ن  الملكية ي يتم فيما بعد تسليمها للموظفي 
كة الت   بهذه الشاشة يتم تعريف العهد الموجودة بالشر

 

  :ي طلب العهدة
ليمه و اختيار الموظف الذي سيتم تس للموظفسيتم تسليمها يتم بهذه الشاشة اختيار الملكية الت 

 العهدة و بعد انشاء الطلب يتم الموافقة عليه. 

 

 

 

 الأستقالة . 5
 

  :يقوم الموظف بتقديم طلب الاستقالة من خلال النظام عن طريق النقر على انشاء طلب استقالة و طلب الاستقالة

 . اختيار التاري    خ و تعبئة سبب الاستقالة

  :من خلال هذه  الشاشة يقوم الموظف بالتاكد من قبول طلب اسقالته الذي تم التقدم تمت الموافقة على الاستقالة

 به. 



 
         

 

6 .   
 جداول مناوبة الموظف 

 

  ات عمل يتم تحديد اسم الاعدادات: يتم من خلال الاعدادات انشاء و تحديد ساعات العمل من خلال النقر على انشاء فت 

ات به و تحديد  ة و اختيار القسم الذي سيتم تنفيذ هذه الفت   عدد ساعات العمل و المنطقة الفت 

 

  الصورة. الزمنية. من خلال تبويب ساعات العمل يتم تحديد اليوم و ساعة بد 
 
 ء و الانتهاء من العمل حسب المبي   ف

 

 

 

 

  من خلال هذه القائمة يتم توليد جدول مناوبة جديد للموظفي   من خلال اختيار القسم و : جدول مناوبة الموظفي  

 تاري    خ بداية و الانتهاء من العمل بهذا الجدول. 



 
         

 

 

 التقييم . 7

 

   تحديد تاري    خ صلاحية التقييم ,يتم اختيار اسم الموظف المراد اجراء له التقييم و 

 

    

بناء 

على 

ي تم اعتمادها تحت قسم الإعدادات، فإن الموظف يقوم بالإجابة على الأسئلة وحفظ التقييم. بعدها يقوم المدير المباشر 
الأسئلة الت 

ية باعتماد  التقييم. بالتعديل على الإجابات حسب ما يراه مناسبا. يقوم بعدها موظف الموارد البشر  

 لإضافة سجل تقييم ، انقر على إنشاء وقم بتعبئة الحقول خاصة. 

 

 

 

 

 



 
         

 

 القروض و السلف . 8
 

  طلبات القروض: يتم اختيار اسم الموظف الطالب للقرض/السلفة و تحديد المبلغ و تاري    خ اول دفعة مستحقة

  سيتم الدفع بها , 
 للدفع و عدد الاشهر الت 

المطلوبة يتم النقر على زر احتساب القسط , بعد ذالك سيقوم النظام باحتساب بعد تعبئة كافة المعلومات 

  تم تحديدها مسبقا و سيظهر بتبويب الاقساط جميع 
القرض باحتساب المبلغ و تقسيمه على عدد الاشهر الت 

  سيتم الدفع بها و مبلغ القسط الشهري. 
 الاشهر الت 

 

 للموافقة.  ويقوم الموظف بالنقر على زر ارسال لارسالها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
         

 

 الاجور . 9
 

  :الاعدادات 

 

o كةلدى  طرق هياكل المرتب المعتمدةيتم استعراض وتعريف : اتهيكل المرتب ل . لقد قمنا بإضافة الهيكالشر

ن السعودين و الغي  سعودينالمعتمد لاحتساب الرواتب بناء على الطريقة   . المعتمدة للموظفي 

 

 لإضافة هيكل المرتبات جديد، انقر على إنشاء وقم بتعبئة الحقول .  

 

 

 

 

 

 

 اختيار  قواعد المرتباتمن خلال هيكل المرتب يتم اختيار 
ً
 اضافتها  يتم حت   بدل سكنالذي سيتم تنفيذه على مرتب الموظف, مثلا

 المرتب.  على

المرتب المراد تطبيقه على الموظف, يمكنكم النظام انشاء اكير من بعد انشاء هيكل المرتب يتم خلال عقد الموظف اختيار هيكل 

 هيكل للمرتب. 

 ي احتساب الراتب م استعراض وتعريف يت : قواعد المرتبات
كةلدى جميع العناصر المعتمدة فن فة عناصر . لقد قمنا بإضاالشر

 ل راتب الموظف. اصاي قانون الأجور بناء على الطريقة المرسلة لتظهر على

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
         

 

 ، انقر على إنشاء وقم بتعبئة الحقول. عنصر جديد لإضافة 

 

 كةلدى التسجيلات المساهمة المعتمدة م استعراض وتعريف يت: مساهمةاللات جس لى ، انقر ععنصر جديد لإضافة  . شر

 إنشاء وقم بتعبئة الحقول. 

 

 

 
 

 

 

 

  : طباعة قسيمة الدفع للموظف, من خلال هذه القائمة يمكن استعراض و انشاء و ايصالات مرتبات الموظف 

ة .   يجب اختيار موظف مرتبط بعقد فعال غي  منتهي التاري    خ و اختيار الفي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لاحتساب المرتب النقر على احسب الورقة و عند تصفح تبويب حساب الراتب تظهر تفاصيل المرتب. 

 .  للموافقة على القسيمة يمكن النقر على تأكيد 

 

 .لطباعة قسيمة المرتب يجب اختيار واجهة القائمة ثم تحديد سطر او اكير ثم يظهر خيار طباعة 

 

 من هذه الشاشة يمكنك النظام من احتساب الراتب لاكثر من موظف .: دفعات ايصالات المرتبات 

 


