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لنظام 
المزن لإدارة الموارد البشرية (MHR)


1-المقدمة:
فوائد ومهام النظام:
تم تصميم نظام المزن (MHR) خصيصاً لزيادة كفاءة إدارة الموارد البشرية، وضمان تحسين إنتاجية جميع العاملين من خلال المساعدة في أتمتة معظم العمليات المتعلقة بإدارة رأس المال البشري. يتمتع نظام المزن (MHR) بسهولة عالية في الاستخدام، سواءً من قبل دائرة الموارد البشرية أو من قبل الموظفين، باستخدام مختلف الأجهزة والهواتف الذكية، بالإضافة إلى مختلف متصفحات الإنترنت. يتيح البرنامج إدخال جميع بيانات الموظفين الشخصية والإدارية وأرشفتها، بالإضافة إلى احتساب الرواتب لجميع الموظفين وضبط الحضور والانصراف والإجازات والمغادرات على النظام، بالإضافة لإدخال النظام الخاص بالشركة وتطبيقه بشكل سلس وسهل.

شاشة تسجيل الدخول:
اسم المستخدم المبدئي هو Admin  وكلمة السر هي 1، ثم الدخول إلى البرنامج.
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شاشة رواتب الموظفين هي الشاشة الرئيسية، عند الدخول للنظام أو بعد الانتقال على أي شاشة مختلفة وعمل تحديث للصفحة، فسيتم الرجوع تلقائياً لها.
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النظام مكون من قسمين رئيسيين: الموارد البشرية ومسؤول النظام.

كل قسم من النظام مقسم لعدة أجزاء:
1. الموارد البشرية مقسمة لـ: رواتب الموظفين، شؤون الموظفين، الحضور والانصراف، الإجراءات التأديبية، إعدادات الموارد البشرية.
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كل جزء من هذه الأجزاء يحتوي على عدة قوائم، أغلبها يحتوي على البطاقات/ الرواتب/ التقارير/ الإعدادات، لكن الخيارات داخل القوائم تتغير باختلاف الجزء المختار. فعند اختيار جزء رواتب الموظفين ستكون الخيارات في البطاقات مختلفة عن خيارات البطاقات الموجودة في شؤون الموظفين والحضور والانصراف الخ..
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2. مسؤول النظام مقسم لـ: إعدادات عامة/ المستخدمين.
قسم مسؤول النظام بسيط نسبياً، حاجته فقط عند بداية تشغيل النظام، بعدها حاجته نادرة جداً فقط في حال الحاجة لتعديل معين.
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ملاحظة💡 يحتوي قسم الموارد البشرية عدة أجزاء، أغلبها يحتوي على قوائم مثل البطاقات/ الرواتب/ التقارير/ الإعدادات، لكن الخيارات داخل القوائم تتغير باختلاف الجزء المختار. فعند اختيار جزء رواتب الموظفين ستكون الخيارات في البطاقات مختلفة عن خيارات البطاقات الموجودة في شؤون الموظفين والحضور والانصراف الخ..
2- مسؤول النظام:
ابتداءً بإعدادات النظام، من المهم جداً قبل تشغيل النظام أن يتم تجهيز الإعدادات المناسبة للشركة، بالنسبة لأول خيار وهو تحديد العملات، إن كانت المؤسسة بحاجة لصرف راتب أي موظف بغير العملة المحلية للمؤسسة، فيجب تفعيل خيار العملات، بخلاف ذلك، فلا حاجة لتفعيله.

الخيار الثاني هو تفعيل الضريبة، المقصود فيها تفعيل الضريبة على الدخل.

اللغات المطلوب إدخالها، العربية والإنجليزية، النظام يسمح لي إدخال الاسم باللغة العربية والإنجليزية، حيث أن الإدخال باللغة العربية فقط هو الإجباري، ولكن عند تفعيل هذا الخيار فيصبح إدخال اللغة الإنجليزية إجباري أيضاً.

صيغة التاريخ العربي والإنجليزي: هو يوم شهر سنة أو سنة شهر يوم أو حسب النظام، يفضل أن تكون صيغة التاريخ باللغتين واحدة.
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3- التعريفات الأساسية:
1- تعريف الدول (مسؤول النظام – إعدادات عامة – إعدادات – الدول) :
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تعريف الدول في البداية سيقلل عناء تكرار كتابتها عند تعريف كل موظف، معظم الدول ستكون موجودة ومعرفة مسبقاً على النظام، وفي حال الحاجة لإضافة دولة غير موجودة، نذهب إلى قائمة جديد. 
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الحقول التي باللون الأصفر هي إلزامية التعبئة أو الإدخال، والحقول التي باللون الأبيض اختيارية للإدخال، طبعاً هي ذات فائدة خصوصاً للتقارير (هذه القاعدة تطبق على جميع الحقول في النظام)، ثم عند تعريف الدولة الجديدة ندخل الاسم العربي وثم الحفظ، سنجد الدولة التي تم تعريفها موجودة في آخر صفحة في القائمة الرئيسية.
عند الحاجة لتعديل أو حذف دولة، نختار الدولة المراد تعديلها ثم نضغط على تعديل، وفي حال حذف الدولة، فيتم اختيار الدولة المراد حذفها وثم بالضغط على زر الحذف تتم العملية.
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ملاحظة💡 الحقول التي باللون الأصفر هي إلزامية التعبئة أو الإدخال، والحقول التي باللون الأبيض اختيارية للإدخال، طبعاً هي ذات فائدة خصوصاً للتقارير (هذه القاعدة تطبق على جميع الحقول في النظام).

2- تعريف المدن (مسؤول النظام – إعدادات عامة – إعدادات - المدن):
يتفرع من كل دولة العديد من المدن، بإمكاننا تعريفها بالدخول على جديد، على سبيل المثيل تفريع مدينة تحت دولة الأردن، عند اختيار الدولة الأردن فسيتم إرجاع الرقم التسلسلي أوتوماتيكياً (1) ، هذا الرقم يعني أنه لا يوجد أي مدينة متفرعة من دولة الأردن وهذه أول مدينة، مجرد إدخال الاسم عمان، وحفظ، عند اختيار الأردن مرة اخرى فسيتغير الرقم التسلسلي ليصبح 2.  ببساطة فإن هذا التسلسل يعطينا عدد المدن المعرفة من هذه الدولة.
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3- تعريف المناطق (مسؤول النظام – إعدادات عامة – إعدادات - المناطق):
بنفس النمط، فإن كل مدينة يتفرع منها العديد من المناطق، كمثال: بعد تعريف الأردن كدولة يتفرع منها مدينة عمان، يمكن تفريع منطقة الجبيهة من مدينة عمان، نختار جديد، من دولة الأردن نختار عمان، ندخل الاسم العربي للمنطقة.
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4- الحذف:
بالإمكان حذف أي دولة في حال عدم وجود مدن معرفة تحتها، وحذف  مدينة لا يوجد تحتها أي منطقة، فعند الحذف يجب فك الربط بينهم أو الحذف التدريجي من المنطقة إلى المدينة إلى الدولة لارتباطهم ببعض.

4- الجنسيات واللغات والديانات والألقاب والتنبيهات:
نكمل على التعريفات الأساسية، من الإعدادات 
1- تعريف الجنسيات (مسؤول النظام – إعدادات عامة – إعدادات – الجنسيات):
 يوجد الكثير من الجنسيات المعرفة مسبقاً في النظام في قائمة الجنسيات، عند الحاجة لإضافة جنسية غير موجودة، يتم الذهاب إلى جديد وتعبئة الاسم العربي، ثم حفظ.
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2- تعريف اللغات (مسؤول النظام – إعدادات عامة – إعدادات – اللغات):
تم تعريف العديد من اللغات مسبقاً في النظام، وفي حال كانت لغة التواصل مع موظف معين غير موجودة في القائمة، باختيار زر جديد، ثم إدخال اسم اللغة العربي ثم حفظ.
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3- تعريف الديانات (مسؤول النظام – إعدادات عامة – إعدادات – الديانات):
في حال كانت الديانة للموظف غير موجودة من ضمن الديانات المعرفة مسبقاً على النظام، يتم تعريف ديانة جديدة من جديد ويتم ادخال اسم الديانة العربي ثم حفظ.
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4- تعريف الألقاب (مسؤول النظام – إعدادات عامة – إعدادات – الألقاب):
عند الحاجة لإضافة لقب جديد غير معرف مسبقاً في النظام، عن طريق جديد، بإدخال اسم اللقب العربي ثم حفظ.
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5- التنبيهات (مسؤول النظام – إعدادات عامة – إعدادات – إعدادات التنبيهات):
بإمكان النظام أن يرسل تنبيهات على حركة طويلة الأمد، على سبيل المثال، من الممكن أن أحدد للنظام أن يرسل تنبيه قبل بداية إجازة الأمومة ب10 أيام وقبل نهايتها ب7 أيام، وبالإمكان تحديد المستخدمين المطلوب إرسال التنبيه لهم (في حال تم تعريف مستخدمين سابقاً – سيتم الشرح عنهم لاحقاً)، فقبل 10 أيام سيرسل النظام تنبيه للمستخدمين المختارين تنبيهات على شكل إشعارات على قائمة الإشعارات.
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طبعاً التنبيهات ليست مقتصرة على الإجازات فقط، بإمكان النظام إرسال تنبيهات على الحركة المالية أو السلف أو العقود أو لعهد الخ ...
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ملاحظة💡 جميع الشاشات التي تم استخدامها سابقاً ستكون موجودة على الشريط العلوي، وبالإمكان التنقل فيما بينها عند الضغط على إحداها، وبالإمكان إغلاق شاشة معينة بالضغط على X  وبالإمكان إغلاق جميع الشاشات إذا تم تحديث الصفحة. 
[image: ]
5- تعريف الشركات والفروع والعناوين:
1- تعريف الشركات:
بالإمكان تعريف المعلومات الأساسية للشركة، من خلال (مسؤول النظام – إعدادات عامة - البطاقات – الشركات):
باختيار الشركة المراد تعريف معلوماتها في القائمة وبالضغط على زر تعديل، يجب اختيار المجموعة ثم إدخال الاسم العربي حسب السجل التجاري والاسم الإنجليزي (اختياري)،  والاسم العربي المختصر أيضاً والإنجليزي (اختياري)، وممكن إضافة الشعار على جميع التقارير. ويمكن إدخال الرقم الوطني للمنشأة والرقم الضريبي والضمان الاجتماعي، وتحديد الجنسية المحلية. ويجب إدخال الحقول الإجبارية التالية وهي العملة المحلية التي تتعامل الشركة بها، اسم المالك والمدير المسؤول وطبيعة العمل ويمكن إضافة أي ملاحظات أخرى في خانة الملاحظات. هذه المعلومات لها فائدة كبيرة أيضاً بأن تصبح طباعة تقارير الضريبة أو الضمان عملية سهلة وسريعة.
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2- فروع الشركات:
يتم تعريف فروع للشركات عند الحاجة، من (مسؤول النظام – إعدادات عامة - البطاقات – فروع الشركات):
بالضغط على زر جديد، وإدخال الاسم العربي الخاص بالشركة، وممكن إضافة الاسم الإنجليزي وممكن ربطه بعنوان وإضافة أي ملاحظات أخرى.
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3- عناوين الشركة:
طريقة تعريف عناوين الشركة للربط مع الفروع (مسؤول النظام – إعدادات عامة - البطاقات – عناوين الشركة):
يجب  التعديل على العنوان الافتراضي وإدخال العنوان الفعلي للشركة، من المهم تفعيل خيار العنوان الافتراضي هنا؛ إذ من الأمور الرئيسية في النظام إن يحتوى عنواناً واحداً على الأقل، وهو عنوان افتراضي. ثم ندخل باقي البيانات الموجودة في هذه الصفحة، عند إدخال الدول يمكننا البحث عن الدولة المراد اختيارها من القائمة، وبالإمكان البحث عن طريق إدخال أول حروف من اسمها، قم حفظ.

ملاحظة💡 يمكننا البحث عن الدولة المراد اختيارها من القائمة، وبالإمكان البحث عن طريق إدخال أول حروف من الاسم.
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6- السنة المالية والفترات المالية:
1- [bookmark: _Int_x4alnguB]تعريف سنة مالية :
بالإمكان تعريف سنة مالية عن طريق (مسؤول النظام – إعدادات عامة - البطاقات – السنوات المالية):
من أهم الأمور المتعلقة بالسنوات المالية أن تكون فترة السنة المالية من تاريخ 1-1 لتاريخ
 31-12 بغض النظر عن السنة المالية  في المؤسسة، لأن أغلب التقارير الضريبية والضمان الاجتماعي تكون من 1-1 لـ 31-12. لتعريف سنة مالية جديدة بالذهاب إلى جديد وإدخال الاسم العربي للسنة، ونختار التاريخ من 1-1 إلى 31-12 ثم حفظ. لإغلاق أي سنة مالية موجودة سابقاً، يتم اختيار هذه السنة المالية واختيار زر إيقاف، فيمنع النظام أي تعديل على السنة السنة المالية المغلقة، وعند الاضطرار للرجوع للسنة المالية وتفعيلها مجدداً لتعديل معين فيتم اختيار السنة المعنية وضغط زر تفعيل.
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2- تعريف الفترات المالية:
بإمكان نظام الموارد البشرية تفريع فترات مالية من السنوات المالية من خلال (مسؤول النظام – إعدادات عامة - البطاقات – الفترات المالية):
لكل سنة مالية موجودة في النظام ممكن التفريع منها فترات مالية،  على سبيل المثال بالإمكان إنشاء 4 فترات مالية، وكل فترة  هي 3 أشهر، وبعد كل 3 أشهر القابلية على إيقاف الفترة .  بالذهاب لصفحة جديد، ستكون الفترات على الشكل التالي (كمثال لسنة 2025): الأولى ممكن تسميتها (الاسم العربي) "فترة 1-3"، تبدأ من تاريخ 1-1-2025 وتنتهي بتاريخ 31-3-2025 ثم حفظ. ثم الفترة التي بعدها، من زر جديد نختار السنة المالية 2025، وتشغيل زر "فعالة"، تم إرجاع قيمة التسلسل 2 لأن الفترة الأولى تم تعريفها تحت الرقم 1. ندخل الاسم العربي "فترة 4-7"، تبدأ من تاريخ 1-4-2025 وتنتهي بتاريخ 31-7-2025، ثم حفظ، وهلم جرا. لا مانع بأن تكون سنة 2024 بفترة واحدة من 1-1-2024 لـ 31-12-2024 وممكن توزيع الفترات لمدد محددة مثل  3 وممكن 4 فترات لكل سنة. تكمن فائدتها عند إيقاف أي فترة مالية، وقتها لن يتمكن لأحد من مستخدمي النظام بعدها التعديل عليها.
  من الضروري  عند تعريف الفترات تحديد البداية أن تكون بعد انتهاء الفترة التي قبلها، أي أن التقاطع بين الفترات محظور بشكل قطعي، فإن كانت الفترة الأولى من تاريخ 1-1 إلى تاريخ 31-3 فمحظور جعل الفترة التي تليها من تاريخ 20-3 إلى 31-7 على سبيل المثال. ولا يجب أن تتواجد أياماً مستبعدة من جميع الفترات، فلن يسمح النظام بإجراء أي عمليات داخل هذه الفترات المقصاة أو المستبعدة، فإن كانت الفترة الأولى من تاريخ 1-1 إلى تاريخ 31-3 فمن الخاطئ جعل الفترة التي تليها من تاريخ 20-4 إلى 31-7 على سبيل المثال.
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ملاحظة💡 عند تعريف الفترات فمن الضروري تحديد البداية أن تكون بعد انتهاء الفترة التي قبلها، أي أن التقاطع بين الفترات محظور بشكل قطعي، ولا يجب أن تتواجد أياماً مستبعدة من جميع الفترات، فلن يسمح النظام بإجراء أي عمليات داخل هذه الفترات المقصاة أو المستبعدة.



7- العملات:
آلية تعريف العملات وكافة تفاصيلها وآلية إدخال صرف العملات.
1- تعريف العملات  (مسؤول النظام – إعدادات عامة – البطاقات - العملات): عند تعرف عملة جديدة غير العملة المحلية (مثل الدينار الأردني)، من جديد يتم إدخال الاسم العربي على سبيل المثال الدولار الأمريكي، بالإمكان إدخال اسم المفرد والمثنى والجمع والجزء ورمز العملة والتفقيط قبل وبعد، الحقول التي باللون الأبيض (الاختيارية) تفيد في التقارير، أما الحقول الإجبارية هي الاسم العربي وعدد الخانات العشرية، ممكن اتحكم بعدد الخانات العشرية هنا على سبيل المثال عدد الخانات العشرية للدولار هي 3 ثم حفظ، ممكن التعديل على العملات مثلاً تغيير عدد الخانات، عن طريق اختيار صفحة تعديل.
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2- أسعار صرف العملات (مسؤول النظام – إعدادات عامة – الحركات – أسعار صرف العملات): من مهم جداً تعريف أسعار صرف العملات التي تم تعريفها، من جديد، اختيار العملة المراد إدخال سعر الصرف لها (مثلاً الدولار الأمريكي) وتاريخ إدخال سعر الصرف، مثلا 1-10-2023 وكان سعر الشراء 0.73 مقارنة بالعملة المحلية في هذا التاريخ وسعر البيع 0.75 مقارنة بالعملة المحلية، والسعر المتوسط سيقوم النظام بحسابها، ثم حفظ.
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[bookmark: _Hlk147647141]8 – تقرير مديريات العمل لوزارة العمل:
	تقرير مديريات العمل لوزارة العمل هو واحد من التقارير الخاصة بوزارة العمل (تقرير مديريات العمل) (مسؤول النظام - إعدادات عامة – بطاقات - مديريات العمل):
كل منطقة في الأردن تابعة لمديرية عمل معينة. باختيار جديد، يتم تعبئة الاسم العربي للمديرية التابعة لها المؤسسة، وهذا هو الحقل المهم والإجباري، ثم حفظ، ثم بالذهاب إلى (الموارد البشرية - رواتب الموظفين – التقارير - تقرير وزارة العمل)، باختيار اسم المديرية وتاريخ الطبعة، وبالنسبة للموظفين المنتهية خدماتهم ممكن اظهارهم أو إخفاءهم حسب الطلب، ثم طباعة. هذا هو النموذج الذي تطلبه وزارة العمل. [image: A screenshot of a computer
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9 – المستخدمين والصلاحيات:
آلية تعريف المستخدمين وتحديد الصلاحيات لهم:
1- مجموعة الصلاحيات: (مسؤول النظام - المستخدمين - البطاقات - مجموعة الصلاحيات): مدير النظام أو الـadmin  هو مسؤول النظام الرئيسي المتحكم بكل شيء وله الصلاحيات المطلقة. عند إضافة مستخدم جديد، من جديد، بالإمكان تعريف على سبيل المثال قسم جديد وهو قسم المحاسبة الذي بدورة يحتاج استعمال النظام لغايات تدقيق الرواتب فقط، يتم إدخال الاسم العربي (المحاسبة)، فيتم تحديد مجموعة الصلاحيات لهذا القسم، في حال كان المطلوب لهذا القسم تحديد جميع الصلاحيات له، فيتم اختيار خيار مدير النظام، أما في حال تحديد صلاحيات معينة فقط فيتم حصر القسم بمجموعة معينة من الصلاحيات، من خلال (زر الصلاحيات من القائمة)، هنا كل برنامج سيكون منفرد في القائمة ليتم اختياره على حدة، على سبيل المثال، الصلاحيات في الموارد البشرية على برنامج الرواتب فقط (لقسم المحاسبة)، فمن الرواتب يتم اختيار الصلاحيات الذي يحتاجها هذا القسم، على سبيل المثال حركات مالية والبدلات والبنوك، ثم حفظ. بهذه الطريقة يتم تعريف مجموعة الصلاحيات للمستخدمين في قسم المحاسبة.
[image: ]
2- تعريف المستخدمين: بعد تعريف مجموعة الصلاحيات (قسم المحاسبة في المثال هنا) فيجب تعريف المستخدمين للنظام الموجودين بهذا القسم من (مسؤول النظام – المستخدمين - البطاقات - المستخدمين) ثم جديد. يتم تعبئة اسم المستخدم وكلمة المرور واسم الموظف بالغتين، وباقي الحقول الاختيارية، ويجب تفعيل زر (فعال). ثم نرجع على مجموعة الصلاحيات التي يظهر فيها كل المجموعات التي تم تعرفتها، ثم اختيار المجموعة المناسبة (المحاسبة في المثال) ثم حفظ. فيتم ربط المستخدم الذي تم تعريفه فيها. [image: A screenshot of a computer

Description automatically generated]

3- مستخدمي الشركة (مسؤول النظام – المستخدمين – الحركات – مستخدمي الشركات): إذ تم تعريف المستخدم ومجموعة الصلاحيات المربوط بها، فيتم في هذه الشاشة ربط  المستخدم المعرف في الخطوة السابقة على الشركة التي سيكون مستخدماً لها، فيتم اختيار اسم الشركة ثم تفعيل أو اختيار اسم المستخدم، ثم حفظ.
[image: A screenshot of a computer

Description automatically generated]
4- تغيير كلمة السر (مدير النظام – المستخدمين - الحركات – تغيير كلمة المرور)، باستطاعة مدير النظام تغيير كلمة السر لأي مستخدم، فبعد تحديد اسم المستخدم يتم إدخال كلمة المرور الجديدة وتأكيدها ثم حفظ.
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5- تسجيل الدخول للمستخدم الذي تم تعريفه، يتم إدخال اسم المستخدم وكلمة السر من شاشة الدخول. سيتم ملاحظة أن الشاشات الظاهرة عند تسجيل الدخول بهذا المستخدم هي فقط ضمن الصلاحيات التي تم تحديدها له من جهة مسؤول النظام، وبإمكان المستخدم تغيير كلمة السر الخاصة فيه بالذهاب لصورة المستخدم ثم تغيير كلمة المرور.
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6- الاستعلامات، بعد الرجوع لمستخدم مدير النظام. بإمكان هذا المستخدم الاطلاع على حركات تسجيل الدخول وحركات استخدام البرنامج من قبل المستخدمين الآخرين (مسؤول النظام -المستخدمين - الاستعلامات - حركات تسجيل الدخول)، هذه الشاشة تعرض تاريخ ووقت حركات تسجيل الدخول لمستخدم معين أو كل المستخدمين، وممكن تحديد فترة معينة، عند الضغط على تحديث فستظهر جميع حركات التسجيل على البرنامج. من قائمة (استعلامات - حركات استخدام البرنامج)، تحتوي هذه الشاشة على جميع الحركات الحاصلة في النظام، بمجرد اختيار اسم التطبيق ثم تحديث، فسيتم عرض جميع الحركات الحادثة على البرنامج من جديد أو تعديل أو حذف.
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10 – إعدادات الموارد البشرية:
(الموارد البشرية - إعدادات الموارد البشرية)
1- تعريف شرائح الضريبة حسب القانون (إعدادات – شرائح الضريبة)، سيتم تعريف الشرائح حسب القانون الأردني الحالي، فلو تم تعديل القانون، سيتم اختيار الكل وحذفهم، ثم يتم ادخال شرائح جديدة، من جديد، ندخل بيانات أول شريحة ونسبة الضريبة ثم حفظ. وبنفس الطريقة يتم تعريف باقي الشرائح.
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2- أنواع الوثائق، يجب تعريف أنواع الوثائق المراد أرشفتها في ملف الموظف، من (إعدادات - أنواع الوثائق)، عند تعريف وثيقة جديدة غير معرفة مسبقاً، من جديد، ثم إدخال الاسم العربي (على سبيل المثال شهادة بكالوريوس) وفئة الوثيقة (مثلاً مؤهل علمي)، ولو كان للوثيقة تاريخ انتهاء، باستطاعة النظام التنبيه قبل تاريخ انتهائها، ثم حفظ.
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3- جهات إصدار الوثائق، بعد تعريف الوثيقة، يجب تحديد جهة إصدار هذه الوثيقة، من (إعدادات - جهات إصدار الوثائق) ثم جديد، الاسم العربي لجهة الإصدار ، وممكن ربطها بدولة ومدينة ومنطقة. وثم حفظ.
[image: ]


11 – الخيارات العامة:
الخيارات العامة في إعدادات الموارد البشرية من قائمة (الموارد البشرية – إعدادات الموارد البشرية - إعدادات - خيارات عامة).
1- الخيار المالي: أهم الخيارات هي عدد أيام الشهر وطريقة احتساب الموظف الجديد/المنتهية خدماته، في هذا الخيار يتم تحديد طريقة احتساب الرواتب؛ إما أن تكون بالقسمة على 30 يوم أو حسب التقويم لكل شهر أو بالقسمة على 365. في حال اختيار "حسب التقويم"  ستكون الإجازة المخصومة من الراتب في شهر 2 (على سبيل المثال) قيمتها مختلفة عن الإجازة المخصومة من الراتب في شهر 3، لأن شهر 2 ممكن أن يكون 28 يوم وشهر 3 يحتوي 31 يوم، ففي شهر 2 ليتم خصم هذه الإجازة  فالقسمة على 28 على عكس شهر 3 فالقسمة على 31.
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2- الإجازات، ممكن تحديد عدد أيام الإجازات السنوية حسب قانون العمل، والإجازات المرضية وباقي الخيارات الموجودة.
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3- إنهاء الخدمات، هذه الشاشة تحوي نص المخالصة لإنهاء الخدمات، وبالإمكان تغيير هذا النص حسب الحاجة.
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4- قسيمة الراتب: بالإمكان إضافة تواقيع على القسيمة حسب مكان الإدخال، فالحقل الأول من اليمين سيظهر التوقيع على اليمين من الأسفل، بنفس الطريقة الحقل الأوسط والأخير، وممكن إضافة نص إقرار الاستلام باللغة العربية والانجليزية.
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5- باقي الخيارات في وقت لاحق ثم حفظ.


12 – ورديات الدوام:
ورديات الدوام أو جداول الدوام للموظفين هي من أهم الأمور عند بداية تشغيل النظام. من )الموارد البشرية – الحضور والانصراف – البطاقات – الورديات(.
من المهم تعريف وردية وربط الموظفين المشتركين بنفس وردية الدوام بها، وفي حال وجود موظف أو موظفين دوامهم مختلف عن الجميع، فبالإمكان إنشاء ورديات خاصة بكل جهة. 
1- الوردية: من جديد، يجب إضافة الاسم العربي، ثم إدخال عدد ساعات الدوام اليومية وهو حقل إجباري، على سبيل المثال 8 ساعات، يحب التنويه أن هذا الرقم يجب أن يكون دقيقاً لأنه سيؤثر على المغادرات المخصومة من الراتب والعمل الإضافي، ففي حال كان خاطئاً فسيتم احتساب المغادرات والعمل الإضافي بشكل خاطئ. في حال كان الموظفون المنسوبون لهذه الوردية يستعملون جهاز البصمة، فيجب تفعيل خيار البصمة. في خيار فترة السماح لبداية الدوام، لو نفرض أن الدوام من ال 8 صباحاً للساعة 5 مساءً، لو تم إدخال على سبيل المثال 10 دقائق كفترة سماح لبداية الدوام، فلو حضر الموظف المنسوب لهذه الوردية في الساعة 8:09 فلن يخصم منه شيء، لكن إن حضر في الوقت 8:11 فسيتم خصم ال 11 دقيقة كاملة. بنفس الطريقة خيار فترة السماح لنهاية الدوام، لنفرض كان 5 دقاق، فخروج الموظف تمام الساعة 4:55 فلن ينخصم منه شيء، لكن قبل هذه الفترة فسيخصم الوقت بشكل كامل. خيار احتساب التأخير الصباحي، تفعيل هذا الخيار يمكّن جهاز البصمة من خصم التأخير الصباحي تلقائياً.  خيار وردية ليلية يتم تفعيلة في حال كان الموظفون المنسوبون لهذه الوردية دوامهم لبعد منتصف الليل.
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2- العمل الإضافي: خيار احتساب الإضافي بعد: يتم تفعيل هذا الخيار وتحديد المدة في حال الحاجة لجهاز البصمة بترحيل الإضافي على النظام، على سبيل المثال بعد 30 دقيقة. وبالإمكان تفعيل خيارات احتساب الإضافي قبل وبعد الدوام واحتساب الإضافي خلال الإجازات والعطل. الإضافي يعوض التأخير لنفس اليوم، يتم تفعيلة في حال كان الدوام فيه مرونة، فلو كان الدوام من الساعة ال8 صباحاً للساعة 5 مساءً، وتم تفعيل هذا الخيار لغاية 30 دقيقة، على سبيل المثال، فلو حضر الموظف على الساعة 8:30 وخرج 5:30 فهو بهذا قد عوّض ال 30 دقيقة المدة التي تأخرها صباحاً بعد دوامه الرسمي في المساء. ويمكن تفعيل خيار الإضافي يعوض الخروج المبكر لنفس الشهر طبعاً من الممكن تحديد الحد الأدنى والأعلى للإضافي.
[image: ]
3- جدول الدوام: في حال كانت العطلة الأسبوعية ثابتة، فيجب تثبيت المواعيد بشكل دقيق لأن جهاز البصمة ستعمل ببداية الدوام ونهاية الدوام بناءً على هذا الجدول وعلى هذا الأساس ستحسب التأخير الصباحي والخروج المبكر، بالإضافة للغياب والإجازة. على سبيل المثال، لو تم إدخال يوم الجمعة كيوم من العطلة الأسبوعية، فلن يقبل النظام إدخال إجازة في هذا اليوم، والمغادرة كذلك. آلية إدخال أيام الدوام ومواعيد بداية الدوام ونهاية الدوام، نضغط على زر (زائد "+")، لنفرض أن أيام الدوام أحد وثلاثاء وخميس، بالضغط على (زائد +) 3 مرات ويتم تعديل الأيام، بداية الدوام من الساعة 8 صباحاً حتى الساعة 5 مساءً، يجب التنويه أن النظام يعمل بنظام ال24 ساعة، فيجب التأكد من إدخال الوقت في كافة الحقول بنظام ال 24 ساعة، فالساعة الخامسة عصراً هي 17:00، لنفرض أن يوم الخميس له فترة سماح خاصة، فيكون الدوام من ال 8 صباحاً لل 3 عصراً (15:00)، فالنظام لا يلزم بأن يكون الدوام في كل يوم بنفس الفترة. في حال تم اختيار جدول دوام متغير فلا حاجة لإدخال جدول الدوام للموظفين.
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4- تخصيص الدوام لفترة محددة: من الممكن استخدام هذه  الشاشة في رمضان على سبيل المثال، فسيتغير الدوام لفترة معينة فقط،  فمن هذه الشاشة نضغط على (زائد+) ونحدد التاريخ مثلاً من 1-10-2023 لتاريخ 24-10-2023 سيكون الدوام يبدأ من ال 10 صباحاً حتى ال2 ظهراً (14:00) ، فالبصمة في هذه الفترة ستأخذ معلومات الدوام من هذا الجدول المخصص فقط، وليس جدول الدوام الأساسي، حتى ينتهي التاريخ المحدد، بعدها سيرجع للجدول الأصلي. [image: ]
5- المغادرات: خيار تجميع المغادرات المخصومة من الراتب يتم تفعيله عند الحاجة لتجميع ساعات المغادرات للعدد الذي يتم إدخاله، فيتم الخصم بعد تجميعه لهذا العدد. الخيار الثاني  حال القرار بخصم المغادرات من رصيد الإجازات السنوية، باختيار مغادرة خاصة وهي مغادرة مخصومة من الإجازات السنوية، كل 4 ساعات يتم خصم يوم، في حال عدم كفاية الرصيد تخصم من الراتب بنوع مغادرة مخصومة من الراتب، وتعني إن كان رصيد الإجازات أقل من يوم، وجمع الموظف 4 ساعات مغادرات خاصة فسيتم خصمها من الراتب لعدم كفاية رصيد الإجازات السنوية. ويبقى خياران الرصيد لتاريخ الاحتساب، والرصيد لآخر السنة، المقصود هو رصيد الإجازات السنوية، وتعني أن الإجازة السنوية لا ترصد ال14 يوماً في بداية السنة، بل تحسب نسبة من الرصيد. فعلى سبيل المثال 14 يوم من القسمة على 12 شهراً يصبح الناتج أن في كل شهر يوم وساعة و6 دقائق،  فالنظام سيحكم على رصيد الموظف من الإجازات السنوية قبل تجميع المغادرات وتخصم يوم لآخر السنة أو لتاريخ الاحتساب حسب شهر احتساب.
[image: ]
6- العقوبات: بالإمكان تحكيم جهاز البصمة بأن ينشئ بشكل تلقائي سندات عقوبات للموظفين على التأخير الصباحي، بتفعيل خيار التأخير الصباحي بعد تجاوز فترة السماح ب30 دقيقة كمثال، فيعمل النظام على إنشاء إجراء تأديبي ونوع الإجراء غرامة أجر يوم. والخيار الثاني إنشاء عقوبة عدم الالتزام بالبصمة لكل 2 مخالفة على سبيل المثال، تعني في حال نسيان الموظف بصمة الدخول أو الخروج لمرتين فيمكن النظام بعمل سند إجراء تأديبي من نوع إنذار أول، فالنظام يعمل بشكل تلقائي الإجراء المطلوب.
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ثم حفظ، هكذا يتم تعريف الوردية.

image33.png
aalsl - lalyl

payll
wyll gl

Silaidl guyl
alhslo




image36.png
dalnl - dyagleill aluwgall

payll
el gl
Sitlaidl pudll




image34.png
alalhyl
gaall x

aalsl - alalyl

s




image38.png
Gl sne  delull gl daliiudl  dehull go daliwdl  daliwl  pledl AN plallaly  aulill

O & ol o200





image35.png
Gliall dsgase

gl alibl

T & golign T A ggpgal
alpiall

T se | ¥caia | Wgisaa| o[ T it v
g .
itbgall olala ] -
sloxall caut wtl []
gl g9

dgiyl

O
[N
aylall atsp glgit ] I
a
O
9

880000000
880000000

O00000ooo
88 O0000000





image39.png
Oleluw 1 dylel v «ilyl 3o dognio 5)sloo
alelw 4 alel i v dnla 8leo
(g il o dognio leo

iyl go dogniall Gljsléoll groai (B

&gl Gljlayl o dogaiall aljsléall groni
£9is il go pndi syl GlaS pac Ja wd

lwisyl i sl (O)
il 35U Moyl (@)

N




image32.png
aalal - gaall

Joall

payl

syl pudl
Sitlaivl punyl

alhnilo




image37.png
30 a2y galBYl Glwial

S plgall id (galiayl ylwial \i\

S plgall x9y galiyl Glwinl \:\

€ Jhellg aljbyl Ji3 saldyl glwial \:\
G pgull pudil AL ages ealoVl
Syl gudil jSsoll agiall Jges salBI
ealBAl syl 3l

aloull glevl xall

dalal - gakhgall aling

dpygll

walayl Josll

plgall Jgan

63330 6)idl plgall anAT
alpleall

algdell




image3.png
el sy € aniust sisat [ duggai Eaui
asan | - Sttt
@yl 3ylall

sl gois
laivlg jpaal
sl Sl

il sjigall alsiscl





image4.png
dypaindl 3jlgall [
Jahgall iilg)
Juabgoll jggin
wlpnillg jganll
dustill alelppyl

dypindl jlgall alalacl





image5.png
abbel | - R alootuyl | - gl - atsga

leliall aggiiull >ylgalt B
pluayl uigall gggiis
$abgll samall lpnidlg jgall
bl ayinl sl el
ailisgll il sylgall Silslac

uabgall olalo




image6.png
wna | - F St





image7.png
X

plaill alslacl

wanlunl

s caall [7]

s ayall ot ([

Ll uglhall alslll
syl aylill &y





image8.png
alaiwll glgil ,MTIX‘
m plhill alalacl ‘
gaall
Ghliall Luul
ilyuuiall ) S ailoall | ]
alalll £yl Jiaat

alibal &3] glhall alell
ol wuell aylill don
alayiill alslac| il Ayl Gy

plaill alslacl 1





image9.png
T

dgalt

996

216
213
212
964

4063

paal

oot
apgaull ayyall dSloall
gl
sijall
wpaall
ahall

T |

Y e

R )

o
(]
(m]
o
(m]
(]




image10.png
aalal - Jgall

73 pagl
I (suall pul
ikt pudl

yoisall gyell pul

sBsall gilaitl pudl

slgall joyl

allalo




image12.png
a8l - Ghliall

doat
aaall

sl pu
st sl
o jy





image13.png
el lia gaill Jas!

T paudl T pa J
dia gyl dpuiall 1 L]

dynall dpuinll 2) L

dyéilyell duyiall 3 L]




image14.png
dalal -

!|

payll

wull pull
itlaivl puyl
alhalo




image15.png
sl Z
o
sl put




image16.png




image18.png
v aljlayl gaill

groxiluall v 01-07-2019 dewaill qyli
Jl=a
(eo3iiuuall Jud awiill wangll
L]
7 (cugins 5jla1 ) B2yl duly
7 (dygi 8jal ) Bjlayl dylai
7 (dujall 6yl ) 6jlayl dlai
7 (dwjall 8jVl) BjYI dilyy
X Admin (X  Cuulxe 10 v ( dogol sjlal ) Bjlavl dlyy

7 v (@ogovl jal ) &jlayl dyla




image19.png




image21.png
..Browse.

ey s

iyl dasuiall
Al dlar

e - Syl

pal

dzgaall

sl puil

itlaith gl
nisoll gysll pudl
seiall (ilaitl pul

Jlel

wibgll 3yl
syl payl
elaiadl glasl pdy
Glaall il

Glaall dlosll




image22.png
dalnl - alpill ggpa

1 payl

)l gall wysll pul
Sy,

(Stlaivl pwyl

1 &yl glgic

eBljiall glgiell alBalo





image23.png
o bl Joa
sl
sgeuall duyell dloall

Gaaiall d4laall
B omw

lyiill §yga8
Lileg)
- Luslj




image24.png
T T T A T

coll lia gill Jas!

T auli ol T aylige T Jl=a T padl T pay [ ]
31-12-2022 01-01-2022 ¥ 2022 ple 2022 L
31-12-2023 01-01-2023 ¥ 2023 plc 2023
31-12-2024 01-01-2024 Vv [\2024 2024 -
31-12-2025 01-01-2025 ¥ 2025 plc 2025 L





image25.png
Jies (92

v

2025 ple
1

3-18y9

01-01-2025

31-03-2029

T

dalal - dylall algiall

dylloll diwll

payll

el pul
Silaidl pwl
2uli go

2uli &l
alhnllo




image26.png
call pul

cjall pul

Jes (G 2

7l
goall pul ilall pusl
L 48 bgga
goall pul sioll pul
s byadill s bngacill

! - anlosll

payl

susll pul

it gl
wue

syanll pusl
lasll jo)

s

yéall gl
losll joy

Gpiell AlAl s
alialo




image27.png
dalal - clogll ayn jlowl

ECTEIRIEN dloell
01-10-2023 auli
0.73 clpidl jou

075 aull youu

L o7 iauwgzollzall

alhnllo




image28.png
dalél - Jooll alyao

5 b
[ vl pual
sitlaivl puyl

alkalo





image29.png
1 [ Jat

Shako. Je b

1996 L B 28, s ) a8 o0 (B) )yl s iyl 0 o)

L mdosd

e iz faiis

N e bl - "
NG s o e -

Bty (S

e N e
osi
Y
Ol T T - ——
P e va o IR [Py PP RS o
000000 | 2025 o | 1 P -

testesttesttest | 27





image31.png
Jlea

Browse

guiall

wailall

priiuoll pul

Jgjoll dals

e cabgall pul
(sitlail cabhgall pusl
paiiuwall 3jg0
Mgoll 3yl

daligoll

guslall

Jioal

dspill ga




image32.png
@yl gorituo

st Y pritasal
Admin Admin

Al jioo Jioo

L

syl




image33.png
Jgsoll dals yus
paitusall pusl
apaall jgjall dals
Jagal Gal$ 3815




image34.png
Gbgall g ¢ apdull sytgall ([ i)

alslacl = alodletuyl s alspl

PHENINIIIE N ..l jioo




image35.png
Jeaall Juawi BlSp ¢

s ol - auls go " piaall
v e pust Y aasnas T gssuiazg Y
s s £02:39:49 17/07/2022 admin -
Qi @ (p 1:46:05 16/08/2023 admin
i @y o 11:52:44 16/08/2023 admin

i s o 09:07:14 27/08/2023 admin




image36.png
2ol pladianl Glja 3¢ ol s Gl ¢

m Auligo v paauall pul
b sl il ylgall Gubl pusl

aspll ggi 2olipll

Gl s il gost

rag a column header here to group by that column

v untuntl plidalt Y aspancig | ¥ aspiaut |V aspngs | ¥ i T pacia

Il o *[ J#l ] %l J
681139 DwisoniD = 1 AND DepartmentiD =1 p 01.08 20092023 a Jilgall admin &
681129 DivsoniD =1 p0T08 20082023 02 alelialt aaninff

68.1.149 EmpD=2 0326 281092023 s uabgall alalo admin

68.1.149 EmpD=2  p0326 260912023 VY udbgall lalo admin

68.1.139 JobD=1 0109 201002023 a ailisgll admin




image37.png
a4l - auyall s

: iyl
il glioll
5000 ol gloll

5| dypall duud

allhnllo





image38.png
claiivl 2yl go pgs

6

sl Bl

dalal - Giligll glgil

psyl
el gl
Sitlaidl pudll

dayigll dis

alhallo




image40.png
@iyl lis> dlac
@iyl lis> dloc

Jaall s
24000

pugaill uus

Jgul ggilts

< il g Jios [

< anloall e Jieai [7]

< gelaial gl Juozi [

5 ganll ol s [
sanll guolil gliisl ggi

sawall goils Juoai (G
dppall sl ggi
il Slelacyl gganal leyl xall
slasall aladi ggasal sleyl 3all
Sl pll 3se
xatiall/spsall alsgall oluia] dayh

ailox
lual @i 3l
< llall byl Jioas

Syl

d0A clail
i) doguud
gyl s
SIS Sl
abhgo gusi |




image41.png
== ol s

20 aaide 5 9 14 dugisall vl o |
14 2uni i 5 g 14 ayall aljlayl aljlyl
b4 dygiau Bjlal i?mulajhul i doxa clal ‘
v| dpliay cljlal saeyl  Gjall Sl Al siwll |y apsgall 01 &atgall 8lal ggi ) dogud |
S ogoll sjlal dogoll &jl3! ggi wilgll ads
v ausyall 5ol g6 syl sl |
v aylavl Gyl ggi sabigo gual

sl sl g 38 ggi

v aljial Ju | dugias 3jlal Ju & ggi

ljlal g3 xie priiay | v aljtaul Jal gasliaul il
S dniuwall digisll aljlall dlinll 830 Jyeai D

oVl Jg33 csle 8jla] il 23gai delibs [




image42.png
25,1 5aJ <ailbbaco ol solaminso @IS [CompanyName] oo wuasd waul 3| [EmpName] obisl gasall LI
S aloss 3laio sl 5 el sle] of bco sl (5> ST o) ams ) @l 3l Lpsad calas 58 = 50510
blaw] lusbso o usi ,\ u,,S»Il Syl all aa=Y gl anls Allan of sles| oSl sl oS 855530l &Sl

[CompanyName] s}

(e wilbigo dnllio (i

bl Ao dnllio i

dole Gljlis. X

dole cilis

o

aljlayl

doas clal
iy dogus
wlgyll ais
(Sigall Al
abrgo gual





image43.png
iy iy cagagall sadligall (il ale) k) [T]
gl 4 @Syl go Uy gyl cloglan delib ]

[

I

sl gialgil
silaivl galgil

el piliwdl 15| gai

it piiall 3]

dole ailia

llo
aljayl
033 clal
il dasud
gyl &S
IagSIVl syl |
wabago guel





image44.png
Jio 2
oaabgoll plg>
< ol s 8
FIEN
LFIEN

§ alall pAl glwisl [

Sad dg [

payl

sl puyl
il pul
dogull Jagll el

plgall ('i_[hﬁ‘? ol 8jia

plgall dlail alowdl jia

alhsilo

dalal - uakhgall aling

el
syl Jaoll

plgall Jgan

63330 6)idl plgall anAT
alpleall

algdell





image46.png
§ anli dcquull dlhell [

€ pu@io plgall Jgaa

dalyiul 530 dcluddl oJI @lyiwl dclull o d@alyiuwyl @alyiul plgall 4ldi  plgall dilay padl [+]
0 17:00 08:00 Al x

0 17:00 08:00 eliulill X
oS Z 2] 1s:00/2]  0s:00[v srodll X





image49.png
ddas 30 w alowll 8yid jglai sey galinll alin [
pas ol dolé clppyl ggi ol eljal Adudl ggi
dallio 2 J) danylly pljil pac digac clitil [

I~ Jai y1ail elpyl ggi |v] i elpal Ruallegh




image1.png




image2.png
Joaall Jpuwi

|

| il i




