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خصيصاً للمنطقة العربية وبه القوانين  واتبت شركة إنجازات لتقنية المعلومات نظام الموارد البشرية والرصمم

 تم تطوير هذا النظام بعد دراسة احتياجات السوق المحلية لتطبيق أنظمة وقوانين أنظمةوقد  والأساليب المتبعة محلياً،
أنظمة  والأخذ بالإعتبار الخبرة السابقة للشركة في تصميم وتطوير ،ولضمان حقوق الموظفين مكتب العمل والعمال

. ثنائي اللغة ومتعدد المستخدمين كما تم إستخدام أحدث أنظمة التطوير وقواعد البيانات لوضع نظام متكامل. ثلةمما
البشرية وشؤون الموظفين لكي تمارس عملها بدقة وسهولة دون الحاجة  كما أن النظام يلبي كافة متطلبات إدارة الموارد

عمليات شؤون الموظفين واحتساب الرواتب وترحيلها إلى  م بكافةويقو .أكثر من إدارة أو قسم إلى تكرار العمل في
  .النظام المالي

  

  
  

ن الموظفين وذلك لتسهيل العمل وشؤالموارد البشرية وكافة أعمال إدارة يلبي النظام إحتياجات جميع المنشآت لإدارة 
ما أن شاشات وبرامج النظام المصممة بطريقة إستخدام المرشد تسهل العمل للمستخدمين ك .وإنجازه في وقت قياسي

إلى ثلاثة أقسام رئيسية تتضمن  ويقسم النظام .لأخذ القرارات بطريقة سهلة مع حفظ سجل بجميع العمليات التي تمت
  .عمليات الموظفين وإعدادات النظام والرواتب والتقارير

  

  
  

  
  :ومن أهمها. رد البشرية والرواتب من مجموعة برامج تنفذ قوانين ووظائف وأساليب الإدارة آلياًيتكون نظام المواو
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  .إعداد الهيكلة الإدارية في المنشأة - 
 .الإحتفاظ بسجلات الموظفين من تعاقدات وإستحقاقات وإستقطاعات وتعديلات وتقييمات وطلبات - 
 .إدخال مؤهلات وخبرات الموظفين - 
 .ظفين لتجديدها وطباعتها آلياً عند الحاجةمتابعة وثائق المو - 
 .تسجيل طلبات الإجازات والحصول على الموافقة عليها ومتابعتها لصرف المستحقات - 
 .تسجيل أوامر تحويل الموظفين بين الإدارة والأقسام بصفة دائمة أو مؤقتة - 
 .عليها من إدارة الموارد البشريةإعداد تسوية حقوق الموظف النهائية لصرفها من الإدارة المالية بعد الموافقة  - 
 .إمكانية طباعة كافة محتويات ملفات الموظفين بما فيها الوثائق مع تجديداا - 
احتساب كافة مخصصات الموظفين من رواتب إجازات وقيمة تذاكر واية الخدمة لتقديمها للإدارة الماليـة في   - 

 .اية العام
أقسامها بالإضافة إلى بيانات البنوك والوثـائق الرسميـة للمنشـأة    إعداد بيانات المنشأة وفروعها وإداراا و - 

 .ومتابعة تواريخ إنتهائها
 .ربط الإستحقاقات بالوظائف وإدخال الحدود المالية لكل وظيفة - 
 .ربط مسمى الوظيفة بأسس ومعايير التقييم الخاص ا - 
  .تقارير متعددة لبيانات الموظفين والرواتب - 
 .الرسمية بطريقة آليةإمكانية إعداد الخطابات  - 
 .تجهيز الرواتب وخارج الدوام الشهري مع طباعة الإيصالات ومسيرات الرواتب - 
 .برنامج خاص لعمل صلاحيات المستخدمين - 



 
 

 ٦٥٠٤٧٠٢: فاكس  ٦٥٠٢٨٠٩/  ٦٥٣٤٦٦٦: جدة هاتف  –شركة إنجازات المتطورة لتقنية المعلومات 
  )٠١( ٤٧٤٤٤٦٩) / ٠١( ٤٧٤٤٤٢٨: فرع الرياض                                               

 ٣٣ من ٥ صفحة     software.com-www.injazat: موقع software.com   -info@injazat: بريد إليكتروني 
  

  
  

  .عربي أو انجليزي: ثنائية لغة الواجهة  •
  .) ق لتقويم أم القرىبمطا( مساعد خاص لإدخال التواريخ بالهجري أو الميلادي  •
 .سهولة التعامل مع واجهة النظام لتطابق تصميم جميع شاشات النظام •
 .واجهة الدخول إلى النظام ، تسمح بأكثر من منشأة وفرع •
 .”الاختيارات العامة“تخصيص النظام لكل منشأة عن طريق  •
  .شاشة خاصة لعمل إعدادات النظام وملفات النظام الأساسية والتحكم فيها •
 . لرقم الموظف  ترقيم يدوي ومتسلسل  •
  .تخصيص مظهر الشاشات و الخط في التقارير حسب اختيارات كل مستخدم عن طريق اعدادات عامة •
 .سماء الموظفين في جميع شاشات النظام في شجرة بيانية تسهل التنقل بينهمأعرض  •
 .تلقائية حفظ ملفات الموظفين السابقين في المنشأة و امكانية الرجوع اليها •
  .ضافة في ملفات النظام الأساسية حسب متطلبات العملالتعديل و الإ •
  .تسهيل تنفيذ عمليات اية السنة المالية •
  .الأرشيف الإلكتروني لحفظ بيانات وصور وثائق الموظفين •
 .التبيه المسبق للوثائق التي على وشك الإنتهاء •
 .احتساب اية الخدمة حسب نظام العمل والعمال  •
 ) .اجازات ، تذاكر ، اية خدمة ( فتتاحية من امكانية تسجيل الارصدة الا •
 .امكانية صرف الاجر الاضافي مع الرواتب أو بشكل مستقل  •
 .إمكانية ربط النظام بالنظام المالي وترحيل الرواتب إلى الحسابات آلياً •
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 وقد أخذ بالاعتبار مساعدة المسـتخدم علـى   فمن خلال عمليات الموظفين يتم إدخال وحفظ جميع بيانات الموظفين

ومن أهم هذه البيانات إستحقاقات وإستقطاعات الموظفين . إدخال البيانات الصحيحة لكي تبنى عليها قرارات سليمة
تعد عبر إستمارة لأخذ ... بالإضافة إلى التعديلات والتقييمات ونماذج الطلبات للموظفين من زيادة راتب أو سلفة إلخ

فقة من المدير المسؤول ويقوم النظام بتوفير كافة المعلومات التي تساعد المسؤول في إتخـاذ قـراره علـى نفـس     الموا
، مع حفظ سجل كامل عن بيانات الموظف الشخصية ...الإستمارة حيث تظهر متى آخر زيادة في الراتب والمبلغ إلخ
  .ومؤهلاته وخبراته وتسجيل عناوينه وصورته الشخصية

  

  
  

  :مليات ومميزات شاشة ملفات الموظفين ومن ع
 

 .حفظ بيانات ومعلومات الموظفين والاحتفاظ بحركة سجلام -
 .إمكانية إدخال رقم الموظف يدوياً أو تلقائياً من النظام -
 .إدخال التعاقدات للموظفين وإاء الخدمة مع تحديد سبب الإاء لكل تعاقد -
- مالاحتفاظ بسجلات الموظفين المنتهية خدما م واستخراج تقارير خاصة. 
 .إدخال إستحقاقات الموظفين وحفظ سجل وتاريخ حركة أجور الموظفين -
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 .إدخال السلف والاستقطاعات للموظفين ومتابعة سداداها تلقائياً مع حركة الرواتب -
 .إحتساب التأمينات الإجتماعية -
 .تقييم الموظفين وربط أسس التقييم بالوظائف -
 . تتم على ملفات الموظفين وحفظ سجل بحركة هذه التعديلاتإدخال التعديلات التي -
 .وحفظها) إلخ.. الإجازة ، التعيين، الزيادة(عمل نماذج طلبات للموظفين  -
 .متابعة نماذج طلبات الموظفين ومعرفة حالة الطلب وحفظ سجلات الطلبات -
 .إدخال مؤهلات وخبرات الموظفين مع إمكانية كتابة الملاحظات عن كل موظف -
 .إدخال عناوين الموظفين المحلية وفي بلده الأصلي -
 .إدخال صورة الموظف وطباعة كرت للموظف -
 .طباعة بيانات تفصيلية عن كل موظف  -

 

  
كما أن تجديد وثائق . بيانات وثائق الموظفين مع إمكانية عمل أرشيف إلكتروني لملف الموظف ووثائقهكما يتم إدخال  

كمـا  . تعتمد على الدقة في إدخال تواريخ الإنتهاء الصحيحة لهذه الوثائق... امات وجوازات سفر الخالموظفين من إق
صمم النظام بحيث يشعر المستخدم عند دخوله إلى النظام بكافة الوثائق التي على وشك الإنتهاء وحسب المدة المحددة 

  .لكل وثيقة
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ويقوم نظام .  إذا وفر إمكانية إستخراج إستمارات الجوازاتولاشك أن أي نظام شؤون موظفين لا يكون مكتمل إلا
إنجازات ليس باستخراج هذه الإستمارة بدون أي عناء فقط بل يحتفظ بكل بيانات الطلبات السابقة للموظـف مـن   

  ...خروج وعودة وتجديد إقامة إلخ

  
  

  :والعمليات التي تتم في شاشة وثائق الموظف هي 
 :الموظفين دون تحديد لعدد الوثائق المدخلة مثل  إدخال وحفظ بيانات وثائق •

o  الإقامة/بطاقة الأحوال(الهوية ( 
o جواز السفر  
o رخصة قيادة  
o رخصة عمل  
o إلخ،..  إستمارة سيارة 

 .إمكانية إضافة وتعريف وثائق في المستقبل •
 .تعريف مسميات متعددة للوثائق وتحديد فترة صلاحية التنبيه لها •
 .ستخدم للوثيقة وصلاحية التجديد لكل وثيقةتحديد نوع التاريخ الم •
 .وطباعتها) السكانر(إمكانية إدخال صورة للوثيقة عن طريق الماسح الضوئي  •
 .إمكانية عمل تجديد وتحديث الوثائق التي لها صلاحية التجديد •
 .حفظ سجل كامل عن مدخلات الوثائق والرجوع إليها •
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 .يانات بصلاحيات محددة للمستخدمينشاشة لعمل تعديل محتويات الوثائق لحماية الب •
 ..).إصدار وتجديد إقامة،خروج وعودة، نقل كفالة، إضافة تابع(طباعة إستمارة الجوازات  •
 .حفظ سجل إستمارات الجوازات التي تم طباعتها للموظف •

  

  
فعند طلب الموظف إجـازة  . كما أن عمليات الموظفين من إجازات يتم إدخالها وحفظ جميع سجل حركتها في النظام

وراتـب  ) إن وجـدت  ( سنوية يقوم النظام باحتساب الراتب المستحق للموظف منذ آخر راتب وقيمة التـذكره  
  .كما يوضح الرواتب وتذاكر الاجازات السابقة والمستحقة للموظف. الإجازة

  
  

  
  

ملفات "من شاشة " نماذج الطلبات"يتم تسجيل طلب الإجازة مباشرة أو عبر شاشة " طلب إجازة"فمن خلال شاشة 
بالإضافة إلى الإجازات العادية مثل السنوية والإضطرارية والمرضية بالإمكان إضافة مسميات أخرى حسب ". الموظفين

  .سياسة المنشأة
  

عند إعداد الطلب بالإمكان إحتساب راتب الإجازة ومبلغ التذكرة والراتب المستحق من بدايـة الشـهر إلى بدايـة    
وذلك بناءاً على المدة التي قضاها الموظف في العمل بعد العودة من آخر إجازة سنوية ويؤخذ  في الحسـبان  . زةالإجا

  .راتبه الأساسي وسعر التذكرة
  

  .و بعد إعتماد الإجازة يمكن إشعار النظام بعدم إستخراج الراتب لفترة الإجازة
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  .وعدد الأيام المتبقية لعودم من الإجازةكما يوفر النظام تقريراً يبين فيه الموظفين اازين 
  .ويتيح النظام متابعة عدد أيام الإجازة السنوية المستحقة والمستغل منها والرصيد

  

وعند العودة من الإجازة يتم تحديث بيانات الإجازة بالتاريخ الذي عاد فيه الموظف ليحسب النظام عدد أيام الإجازة 
  .تب الموظف الشهري تلقائياًوذا يعود إستخراج را. الفعلية

  
  

 ـ  بين الإدارات والأقسامأن النظام يقوم بعمل تحويلات الموظفين كما  ع وذلك بصفة دائمة أو مؤقتة مع حفـظ لجمي
  .سجلات حركة التحويلات التي تتم
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  ..الموظف النهائية موضحاً كل ما للموظف وكل ما عليه كما أنه وفي أي وقت يمكن إستخراج تقرير لتسوية حقوق
  

  
  

وتعتبر تسوية حقوق الموظف النهائية عند إاء العقد أو الفصل أو الإستقالة أو حتى عند أخذ الإجازة السنوية من أهم 
إظهارها بالتفصيل ويتولى النظام القيام بإحتساب كافة إستحقاقات وإستقطاعات الموظف و. مهام إدارة الموارد البشرية

  .ويتيح النظام إمكانية إضافة إستحقاقات أو إستقطاعات غير المعتادة. محدداً الفترات والمبالغ المستحقة فيها
  

ليتم تطبيق قوانين ) إنتهاء عقد، أو فصل أو إستقالة(وعند إحتساب مبلغ اية الخدمة يؤخذ في الحسبان نوع المخالصة 
  .مكتب العمل في كل نوع
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برنامج مصمم لإحتساب مكافأة اية الخدمة لأي موظف بتحديد تاريخ إاء الخدمة مع توضيح طريقة الاحتسـاب  

  .وعدد سنوات الخدمة وذلك حسب نظام مكتب العمل
  

  

  
  

  .لموظفمع الاخذ بالاعتبار الاستحقاقات التي حددت واعتمدت لعملية الاحتساب ومعرفة الدخل اليومي ل
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كل موظف على حده من بيانات أساسية وسجل كامل عن بيانات التعاقـد  يتم من خلال هذه الشاشة طباعة بيانات 

كما يمكن طباعة ملخص شامل عن الموظف وطباعة . والاستحقاقات والاستقطاعات والتعديلات والوثائق والطلبات
  .بطاقة العمل الخاصة به

  

  

٢.٨   

برنامج يقوم باحتساب مخصصات راتب الاجازة وقيمة تذكرة سفر الموظف ومخصصات اية الخدمة لكل موظف مع 
  . لي وطباعة التقارير الخاصة ااية كل عام ما
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ات عنها وتاريخ التأسيس وتحميل شعار المنشأة الذي يظهر في من خلال هذه الشاشة يتم إدخال اسم المنشأة ومعلوم

  .كما يتم إدخال عناوين الشركة وفروعها. كافة تقارير النظام 
  

  
  

والتي تتيح تصميم الهيكلة الإدارية " الإدارات"كما يمكن إعداد هيكلة المنشأة من إدارات وأقسام من خلال شاشة 
  .لنظامللمنشأة والتي تظهر في كافة شاشات ا
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  .كما يمكن إدخال البنوك التي تتعامل معها المنشأة والبيانات الخاصة بكل حساب من خلال شاشة خاصة بالبنوك
  

  
  

كما أن هناك شاشة خاصة بإدخال وثائق المنشأة كالسجلات التجارية وعضوية الغرفة التجارية والعقود وتصاريح 
ا وتواريخ إصدارها وإنتهائها والتذكير قبل موعد إنتهائها بفترة مع إمكانية إلخ وحفظ بيانا... البلدية والدفاع المدني 

  ..تحميل صور لهذه الوثائق عن طريق الاسكانر وطباعتها مباشرة عن طريق النظام
  

  



 
 

 ٦٥٠٤٧٠٢: فاكس  ٦٥٠٢٨٠٩/  ٦٥٣٤٦٦٦: جدة هاتف  –شركة إنجازات المتطورة لتقنية المعلومات 
  )٠١( ٤٧٤٤٤٦٩) / ٠١( ٤٧٤٤٤٢٨: فرع الرياض                                               

 ٣٣ من ١٦ صفحة     software.com-www.injazat: موقع software.com   -info@injazat: بريد إليكتروني 
  

  
دن والديانات من خلال هذه الشاشة يتم إعداد وإضافة ملفات النظام الأساسية كمسميات الدول والجنسيات والم

إلخ، والتي تتيح بعد ذلك إختيار هذه المسميات من خلال قوائم . والمؤهلات والوثائق والكفلاء والوظائف والأقسام 
  .منسدلة من خلال شاشات الإدخال بالنظام
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ل ا وقد تم تقسيم هذه الشاشة يتم من خلالها إعداد إختيارات النظام حسب سياسة الشركة وحسب النظام المعمو

  :إختيارات عامة ، وإختيارات خاصة: إلى قسمين وهما 
  :اختيارات عامة  - أ  

  
  

 ).ميلاديتقويم هجري أم (شأة وهل هو اختيارات عامة من خلالها يتم تحديد التقويم المستخدم به في المن - 
o امة للمنشأة التي يظهر فيها أسماء إظهار البيانات في الشجرة والمقصود به الشجرة أو الهيكلة الع

 .الإدارت والأقسام والموظفين
o  نسب التأمينات الإجتماعية حيث يمكن إضافة او تعديل نسب التأمينات الإجتماعية من خلال خانة

ووضع النسب بالنسبة على الموظفين أو على المنشأة وللسعوديين ولغير السعوديين ) تعديل/ إضافة(
 :موضحة كما يلي . عامة للتأمينات الإجتماعيةحسب نظام المؤسسة ال

 



 
 

 ٦٥٠٤٧٠٢: فاكس  ٦٥٠٢٨٠٩/  ٦٥٣٤٦٦٦: جدة هاتف  –شركة إنجازات المتطورة لتقنية المعلومات 
  )٠١( ٤٧٤٤٤٦٩) / ٠١( ٤٧٤٤٤٢٨: فرع الرياض                                               

 ٣٣ من ١٨ صفحة     software.com-www.injazat: موقع software.com   -info@injazat: بريد إليكتروني 
  

o  اختيارات الرواتب: 
يتم ادخال عدد الساعات المعتمدة للعمل في الشهر والذي ا يتم احتساب الرواتب  §

 .للموظفين
إدخال عدد أيام الشهر المعتمدة حسب نظام المنشأة، وإذا لم يتم وضع رقم في هذه الخانة  §

 .سب التقويمفسيتم اعتماد أيام الشهر ح
بالساعة والتي يحتسب به نسبة تأخير الموظفين عن مواعيد  –عامل ضرب التأخر عن العمل  §

 .دوام العمل
 .باليوم والذي يحتسب به نسبة أيام الغياب للموظفين –عامل ضرب الغياب عن العمل  §

 

o إضافة إلى وجود إختيارات أخرى تخص برنامج الإضافي وإحتساب مع الرواتب أو بدونه. 
 

o  الرصيد "يتم تسجيل تاريخ البدء في النظام وهذا التاريخ مرتبط مع شاشة " إبتدءاً من"خانة
  "ملفات النظام الأساسية"في " الإفتتاحي

  اختيارات خاصة - ب  
  

  
  

 ) يدوي ، متتالي ، أوتوماتيك(يتم الاختيار من القائمة بطريقة ترقيم الموظفين : طريقة الترقيم  •
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/ بالعربية، الإنجليزية، أو بالعربية(يتم الاختيار من القائمة كيفية إدخال إسم الموظف : إدخال إسم الموظف  •
 ).إنجليزية

هذه الاختيارات خاصة بربط شؤون الموظفين بالنظام المالي بحيث يتم تحديد الأستاذ : حسابات الرواتب  •
 .المساعد لذمم الموظفين وربطه مع ملفات الموظفين

يار هذه الخاصية سيتم إحتساب راتب الإجازة وخصم الغياب واحتساب راتب الشهر بإخت: الأجر الشهري  •
: مثال . (بعد العودة من الإجازة على أساس مايتقاضاه الموظف من بدلات ثابتة وليس الراتب الأساسي فقط

إذا كان الموظف لديه راتب أساسي وبدل سكن وبدل مواصلات فإنه سيتم الإحتساب على مجموع 
 ).ضاه شهرياًمايتقا

 : إختيارات الإجازات  •
o  اية السنة عمليات 
o  اية الخدمة إختيارات 

 جبر إحتساب الرواتب  •
 إدخال خارج الدوام  •
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من خلال هذه الشاشة يمكن إدخال مميزات كل وظيفة وربطها بإستحقاقات معينة مع تحديد الحد الأدنى والحد الأعلى 

حقاق ، كما أن هذه الشاشة مرتبطة بإدخال موظف جديد حيث تظهر هذه الاستحقاقات مباشـرة عـن   لهذا الاست
  .تحديد الوظيفة والتي تساعد المستخدم بإدخال الاستحقاقات الخاصة بالموظف
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وبالإضـافة إلى  . اجهوكل تقرير يمكن تحديد أسس إنشائه قبل إستخر. حيث توجد مجموعة كبيرة من التقارير بالنظام
  .طباعة التقرير يمكن تصديره إلى ملف إكسل

  

  كما و. أو إستفسارات على الشاشات تعتمد على الدقة في إدخال هذه البياناتيتميز النظام بمجموعة من التقارير  و
للتأمينـات  يوفر النظام تقارير بيانات الموظفين تخص مكتب العمل والعمال والتقارير الشـهرية للمؤسسـة العامـة    

  .الإجتماعية
  

  
  
  

ويوفر النظام تقارير متنوعة ومفصلة لطباعة ببيانات الموظفين ومنها البيانات الأساسية وبيانات التعاقدات والخـبرات  
  .والتحويلات وملخص البدلات ونتائج التقييم

  

والأقسام وتقـارير إحصـائية   كما توجد تقارير إحصائية بأعداد ونسب الموظفين في المنشأة وتوزيعهم على الإدارات 
  .وتعتبر هذه التقارير مهمة ومطلوبة في إتخاذ القرارات للمنشأة من قبل إدارة الموارد البشرية. بالجنسيات والوظائف

  

  .إضافة إلى وجود تقرير بيان مكتب العمل وتقرير التأمينات الإجتماعية هناك تقرير للوثائق التي على وشك الإنتهاء
  

  .ير توضح تواريخ إستحقاقات الإجازات وحركة إجازات الموظفين بأنواعهاكما توجد تقار
  

  .إضافة إلى بعض التقارير الرقابية كتقرير عن التعديلات التي تمت في ملفات ووثائق الموظفين
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درجات هذه الأسـس ،  من خلال هذه الشاشة يمكن تحديد أسس وإستراجيات التقييم وربطها بكل وظيفة مع تحديد 

الخاصة بالموظف  والتي تظهر هذه الأسس مباشرة حسب الوظيفة" تقييم الموظف"كما أن هذه الشاشة مرتبطة بشاشة 
  .وتسجيل نتائج التقييم وطباعتها
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شراء سيارة أو فتح : من مهام إدارة الموارد البشرية إعطاء خطابات رسمية للموظفين لتقديمها للجهات المعنية مثل 

ومثل هذه الخطابات تشكل هاجساً كبيراً على الإدارة وذلك لكثرة . حساب في البنك أو إستخراج رخصة قيادة
وقد يكثر عددها ويتم إستخراجها بإستمرار فقد تم إعداد برنامجاً خاصاً بالخطابات يتم من . طلبها من قبل الموظفين

 . خلاله إعداد قوالب لهذه الخطابات

كما يمكن أن يتم إضافة جميع نماذج وخطابات المنشأة وحفظها كقوالب يتم إصدار الخطابات منها للموظفين بطريقة 
  .سهلة
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ومن خلال هذه الشاشة يمكن إسخراج الخطاب المعني على ورق المنشأة الرسمي وذلك بعد إختيار الموظف لكي يـتم  

وذا يحتفظ النظـام بكافـة   . لال الحقول المتوفرة لإعداد الخطاب مع إختيار لغة الخطابتعبئة القالب ببياناته من خ
  .الخطابات التي سبق طباعتها وإستخراجها للموظف
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أقسام بحيث يسهل على إدارة كما يعتبر هيكل نظام الموارد البشرية عن الهيكلة المتبعة في المنشأة من فروع وإدارات و 
قسم على حدة ومنها على سبيل المثال إعداد الرواتب لفرع أو إدارة / إدارة / شؤون الموظفين القيام بعمل كل فرع 

كما أن تقارير الموظفين والرواتب يمكن الحصول عليها حسب التقسيمات . معينة دون الفروع أو الإدارات الأخرى
  .المتبعة

  

  
  

كل التنظيمي للمنشأة يتكون من إدارات وأقسام فإن بالإمكان تجهيز الرواتب لشهر معين لكافة إدارات حيث إن الهي
وأقسام المنشأة في آن واحد، أو لإدارة معينة بأقسامها أو بالإمكان إختيار الإدارات والأقسام المطلوب تجهيز الرواتب 

  .لها فقط
  

تقطاعات ثابتة تلقائياً من قبل النظام، مع إمكانية إضافة إسـتحقاقات  ويتم تجهيز رواتب الموظفين من إستحقاقات وإس
أخرى مثل الإضافي والإكراميات وغيرها، وإضافة إستقطاعات أخرى مثل الغياب والتأخير والسلف وغيرهـا مـن   

  .الجزءات الأخرى التي سجلت في ملفات النظام الأساسية مسبقاً
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واتب للموظفين، وطباعة إيصالات الرواتب الشهرية موضحاً الإسـتحقاقات  كما يقوم النظام بحفظ جميع بيانات الر
  .والإستقطاعات خلال الشهر

  

  

  

  .فبالإمكان إعادة إستخراج الرواتب) إلى نظام إنجازات المالي(وفي حالة عدم ترحيل الرواتب إلى المحاسبة 
  

ويقوم النظام . رواتب بعد إعدادها إلى المحاسبة العامةلكي يتم ترحيل ال" النظام المالي " يرتبط النظام مع كما يمكن أن 
بإعداد المستندات المعنية بكل عملية حيث يعتمد إشعار دائن للموظف لإثبات راتبه وإشعار مدين لخصم قسط مـن  

كمـا يمكـن   . وعند صرف الرواتب يقوم قسم المحاسبة بإعداد سند قبض بالمبلغ المسدد للموظف. السلفة التي عليه
طرق مختلفة لصرف الرواتب ومنها الصرف النقدي والصرف الذي يحول الراتب إلى حساب بنكي براج تقارير إستخ

  ...للموظف والرواتب الموقفة إلخ
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  ومن مميزات شاشة تجهيز الرواتب

 .سهولة في إدخال وتجهيز رواتب الموظفين بتحديد شهر الراتب -
 

 ).إلخ.. السلف.. التأخير.. الغياب.. الإكراميات.. ضافيالإ(إمكانية إضافة الاستحقاقات والاستقطاعات  -
 

 .حفظ معادلات لإحتساب الإضافي وخصم الغياب والتأخير -
 

 .حفظ سجل حركة الرواتب للموظفين بعد ترحيل رواتب الشهور والرجوع إليها -
 

 ).حسابات الأستاذ العام للإستحقاقات والإستقطاعات(ترحيل الرواتب إلى النظام المالي  -
 

 :إستخراج تقارير الرواتب المختلفة  -
 

o  بالإدارة، القسم، الموظف(تقارير كشوفات رواتب الموظفين.( 
o ملخصات رواتب الموظفين. 
o استخراج التقارير الإحصائية : 

 .برسم بياني عمودي يلخص نصيب كل إدارة من الروات §
 .برسم بياني دائري يلخص نصيب كل قسم من الروات §

 

 .وظف موضحة استحقاقات وإستقطاعات الموظفطباعة إيصال راتب الم -
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كما أن تقارير الرواتب تشمل كشوفات رواتب الموظفين بالإدارات والأقسام ، وتقارير ملخصات إجمـالي رواتـب   

وبالإمكان إستخراج رسومات ). نقدي أو بنك أو محجوز(الموظفين بالإدارات والأقسام أو بنوع طريقة دفع الرواتب 
  .ويتيح النظام إستخراج إيصالات الرواتب الشهرية. بيانية مختلفة تبين نصيب الإدارات والأقسام من الرواتب

  

وهناك تقارير يتم إستخراجها في اية العام المالي كمخصصات رواتب الإجازات والتذاكر واية الخدمة على مستوى 
  .الإدارت والأقسام

  

  .مفصلة بالموظفين وملخصة بالإدارات ويمكن مقارنة الأرصدة الشهرية للرواتب إضافة إلى تقارير عن خارج الدوام
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وقـد  بشاشة مستقلة منفصلة عن شاشة الرواتب  يمكن من خلال هذه الشاشة إدخال بيانات خارج الدوام والاضافي

سهلة للمستخدم بادخال رقم الموظف وإدخال عـدد  تم مراعاة سرعة ادخال البيانات من خلال هذه الشاشة بطريقة 
كما يقوم النظام بحفظ بيانات الإضافي لكل شهر على . ساعات الاضافي ويقوم النظام باحتساب قيمة الاضافي مباشرة

  .حده
  

  
  

  
وترحيلها إلى الرواتب مع  يتم من خلال هذه الشاشة استخراج وطباعة بيانات الإضافي وخارج الدوام لكل شهر

الاضافي للشهور السابقة وطباعة تقاريرها ومقارنة نتائج الاضافي لآخر شهرين واستخراج تقارير حفظ لسجلات 
  .مفصلة  وملخصة لبيانات الاضافي لكل شهر
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ويـوفر نظـام   ، إلخ.. صـمة  تطبق بعض المنشآت أنظمة حضور وإنصراف بوسائل مختلفة منها الكروت وأجهزة الب

إنجازات للموارد البشرية إمكانية إستخدام البيانات من هذه الأجهزة لتنفيذ قوانين المنشأة في حالة الغيـاب وخـارج   
  .الدوام

  
  

  .ويتم بعد ذلك إعداد النظام بأوقات الدوام وأوقات خارج الدوام وأيام الإجازات الرسمية من أعياد وعطل رسمية إلخ
  

بالإضافة إلى تحديد عامل الضـرب  . إعداد النظام بالجزاءات المترتبة عند الغياب أو التأخر في الحضور للعملكما يتم 
  .بالنسبة لخارج الدوام

وبالإمكان تحديد أوقات دوام . مع إمكانية تحديد أوقات دوام مختلفة للأقسام بالمنشأة وتحديد دوام خاص بكل موظف
  .كما يمكن تحديد أوقات خارج الدوام للأقسام والموظفين. كل وردية لها دوام خاصعلى مدار اليوم بورديات معينة 

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

ويتم تحميل ملف بيانات الحضور والانصراف من جهاز البصمة إلى نظام إنجازات بعد تحديد فورمات التاريخ والوقت 
 .له وتحديد تاريخ فترة تحميل البيانات والشهر الذي سيتم إحتساب راتب الشهر
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في حالة وجود أخطاء في البيانات المقدمة للنظام من أجهزة الحضور والإنصراف فإن نظام إنجازات للموارد البشـرية  
  .يتيح تصحيح هذه الأخطاء قبل إعتمادها وترحيلها إلى الرواتب

  
ات اليومية والشهرية لكل موظف مع إظهار فترة ومن أهم مزايا برنامج الحضور والإنصراف إظهار عدد دقائق المخالف

  .كما يظهر الدقائق الإضافية التي قضاها الموظف في العمل. السماح إن وجدت والغرامة التي تترتب عليها
كما يمكن طباعة تقارير الحضور والانصراف على مستوى الموظف وملخص كامل بحضور الموظفين علـى مسـتوى   

  .القسم أو الإدارة
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  رنامج خاص بحماية النظام يمكـن ادارة النظام من منح الصلاحيات و الغائهاب

  لكل مستخدم إدخال و تعديل و استخراج البيانات و إظهار الشاشات: يحدد هذا البرنامج صلاحيات  •
  متابعة المستخدم في الإدخالات أو التعديلات التي يقوم ا •
  مستخدم تغيير كلمة المرور في أي وقت امكانية أي •
 من الدقائق)يحدده المستخدم(يتوقف البرنامج عن العمل في حالة عدم التعامل معه لعدد محدد  •
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يتم تطبيق النظام عن طريق الإدخال اليدوي لبيانات الموظفين وتجهيز إعدادات النظام أو يمكن تحميل بيانات الموظفين 

 ملف إكسل حسب فورمات معينة تحتي على الحقول الرئيسية لإدخال البيانات ومن ثم تنفيذ برامج النظام من عبر
  .إلخ... إجازات ورواتب واية الخدمة 

  
والأخذ الموارد البشرية والرواتب نظام متتطور وهو أحد أهم أنظمة شركة إنجازات المتطورة لتقنية المعلومات  نظام
وقد تم تطويره وتصميمه حسب نظام العمل بالمملكة . أنظمة مماثلة ار الخبرة السابقة للشركة في تصميم وتطويربالإعتب

  .العربية السعودية
البشرية وشؤون الموظفين لكي تمارس عملها بدقة وسهولة دون الحاجة إلى  كافة متطلبات إدارة المواردالنظام  يلبيو 

  . وذلك لتسهيل العمل وإنجازه في وقت قياسي و قسمأكثر من إدارة أ تكرار العمل في
  
  
  

  :الاتصال 
  

  شركة إنجازات المتطورة لتقنية المعلومات 
  عمارة القثمي

  طريق الملك عبداالله 
  ٢حي الشرفية 

  ٢١/٢٢تحويلة   ٦٥٠٢٨٠٩أو    ٦٥٣٤٦٦٦ : هاتف . جدة 
  ١٠٤ تحويلة ٤٧٤٤٤٢٨أو  ٤٧٤٤٤٦٩ :هاتف .  الرياض

  )الستين ( ن شارع صلاح الدي
  الرياض - الملز 
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