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نظرة عامة

نظام الموارد البشريه

المميزات الأساسية

الهيكل التنظيمي والوظيفي
يتيــح النظــام أســلوب مــرن لتعريــف الموظفيــن بالمنشــأة بأســلوب هيكلــي تبعــً لــإدارات والقطاعــات 

ــف. والوظائ

ملف تفصيلي لكل موظف
يتيــح النظــام ملــف ضخــم لــكل موظــف لإدخــال جميــع المعلومــات الخاصــة بــكل موظــف بمــا فــي 

ــخ. ــف، ..ال ــال بالموظ ــائل الاتص ــة ووس ــخصية والاجتماعي ــات الش ــك المعلوم ذل

التكيف بسهولة مع اللوائح الداخلية للشركات
وأســاليب  والإجــازات  والانصــراف  كالحضــور  بالشــركات  اللوائــح  لنظــام  أســلوب  أي  النظــام  يدعــم 

اللوائــح. بهــذه  الخاصــة  والعقوبــات  الخصومــات 

التكيف قواعد العمل حسب الدولة
يدعــم نظــام نمــا قواعــد العمــل الموجــودة بالــدول العربيــة المختلفــة، ففــي دول الخليــج مثــاً، يدعــم 
البرنامــج نظــام الكفيــل، المرافقيــن، والاقامات،..الــخ. بينمــا يدعــم البرنامــج بمصــر نظــام ضريبــة كســب 

العمــل بشــرائحها المختلفــة تبعــً لمــا يفرضــه القانــون المصــري.

المتابعة الكاملة لأوراق الموظف
بجانــب نظــام المــوارد البشــرية يدعــم نمــا نظــام أرشــيفي للمســتندات يمكــن مــن خلالــه متابعــة جميــع 
ــة  ــن الأوراق الخاص ــك م ــر ذل ــرة، وغي ــهادات الخب ــرج وش ــهادة التخ ــل ش ــة مث ــف الورقي ــات الموظ متعلق
بالموظــف بحيــث يقــوم النظــام بتســجيل جميــع الحــركات التــي تمــت علــى أي ورقــة، مــع دعــم أســلوب 

تنظيمــي للوصــول إلــى أي مــن هــذه الأوراق بــأي وقــت.

الخدمة الذاتية للموظف
يتيــح النظــام لــكل موظــف إمكانيــة خدمــة نفســه بمعنــى أنــه يمكنــه إصــدار طلــب ســلفة لنفســه أو 

إصــدار طلــب إجــازة أو الاطــاع علــى الراتــب الخــاص بــه

ترابط كامل مع نظام الحسابات
بمعنــى ربــط الموظــف بالحســابات الخاصــة بالرواتــب والســلف والعهــد وغيــر ذلــك مــن الحســابات وذلــك 

لعكــس التأثيــر المحاســبي لحظيــً مــع ســندات الموظــف.

نظام الموارد البشريه

الموارد البشرية والرواتب
يدعــم النظــام أســلوب متكامــل لدعــم شــئون الموظفيــن ورواتبهــم 
مــن خــال قائمتــي المــوارد البشــرية والرواتــب. يتضمــن النظــام بالمــوارد 

البشــرية المميــزات التاليــة:
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1.  نظام الاجور

نظام الموارد البشريه: نظام الاجور

1 .1 مميزات

مفردات الرواتب غير محدودة
يمكــن تعريــف عــدد لا نهائي من مفــردات الرواتــب ذات الطبائع المختلفــة مثل الراتب الأساســي والعلاوة 

وبــدل طبيعة العمل وبدل المواصلات و…الخ.

هياكل رواتب تفصيلية
يتيــح النظــام تعريــف هيــاكل رواتــب تفصيليــة تختلــف باختــاف طبيعــة العمــل وبالتالــي يتــم تعريــف 
خــاص  راتــب  هيــكل  كتعريــف  حــدة،  علــى  موظــف  لــكل  وليــس  العمــل  طبيعــة  حســب  الراتــب 
بالمحاســبين وأخــر بالمهندســين بــدلًا مــن تعريــف رواتــب بعــدد موظفــي المنشــأة، ثــم بعــد ذلــك يمكــن 

ــدة. ــى ح ــف عل ــكل موظ ــددة ل ــص مح ــة خصائ إضاف

تأثير محاسبي مرن مبني على معلومات وخصائص الموظف
يمكــن توزيــع مفــردات الراتــب الخاصــة بــكل موظــف محاســبياً بحســب طبيعــة عمــل كل موظــف 

ــذا. ــال، وهك ــاص بالعم ــب الخ ــرد الرات ــر مف ــر تأثي ــي الإدارات غي ــب لموظف ــرد الرات ــر مف فتأثي

طرق مرنة وسهلة لحساب المفردات المتغيرة
ــب  ــرائح روات ــب ش ــى حس ــف عل ــي تختل ــب الت ــل الضرائ ــرات مث ــب متغي ــردات الروات ــي مف ــل ف ــد تدخ ق
ــن  ــا ع ــاج لإدخاله ــرة دون الاحتي ــب متغي ــردات روات ــف مف ــرن لتعري ــلوب م ــام أس ــح النظ ــن. يتي الموظفي

ــة. ــات برمج ــة بلغ ــل المعرف ــة مث ــة تقني ــتلزم إمكاني ــة تس ــيناريوهات خاص ــق س طري

دعم الصرفيات المتعددة للموظف
ــهرية  ــبوعية والش ــة والأس ــب اليومي ــل الروات ــب مث ــددة للروات ــات المتع ــلوب الصرفي ــام أس ــم النظ يدع
والربــع ســنوية وغيــر ذلــك. فيمكــن صــرف راتــب للعامــل أســبوعياً بخــاف الراتــب الشــهري بخــاف 

الحوافــز الربــع ســنوية وغيرهــا، بحيــث تكــون لــكل صرفيــة مفرداتهــا الخاصــة بهــا.

ربط بالضرائب - التأمينات الاجتماعية
يمكــن ربــط مفــردات رواتــب الموظــف بــأي مــن أنظمــة الرواتــب الإلزاميــة مثــل الضرائــب والتأمينــات 

وغيرهــا.

تنبيهات بالبريد والرسائل القصيرة
ــن  ــة “SMS” للموظفي ــائل هاتفي ــق رس ــن طري ــت ، أو ع ــق الإنترن ــن طري ــة ع ــائل بريدي ــال رس ــن إرس يمك

لإخبارهــم بتحويــل المرتبــات علــى الأرصــدة الخاصــة بهــم، وأي معلومــات أخــرى.

ربط بعناصر الحضور والانصراف الخاصة بالموظف
ــة  ــاعات الناقص ــر والس ــر والتبكي ــل التأخي ــراف مث ــور والانص ــر الحض ــف بعناص ــب الموظ ــط روات ــن رب يمك

ــف. ــب الموظ ــى رات ــاب عل ــلب أو الإيج ــر بالس ــم التأثي ــن ث ــة وم والإضافي

ربط بالسلف
يمكــن ربــط رواتــب الموظــف بالســلف الخاصــة بــه بحيــث يتــم اقتطــاع أقســاط محــددة للموظــف 
ــاء  ــة أو إعف ــرة معين ــلفة بفت ــاع الس ــاف اقتط ــن إيق ــا يمك ــة، كم ــرة معين ــال فت ــهري خ ــب الش ــن الرات م

ــلفة. ــاط الس ــض أو كل أقس ــن بع ــف م الموظ

ربط بتقييمات الأداء الشهرية للموظف
يدعــم النظــام أســلوب مؤشــرات الأداء الشــهرية بحيــث يتــم ربــط مفــرد راتــب بهــذا المؤشــر ومــن ثــم 

التأثيــر علــى راتــب الموظــف بالســلب أو بالإيجــاب.

ربط بالمكافآت والجزاءات
ــزاءات  ــات والج ــً المكافئ ــب وأيض ــا بالرات ــة وربطه ــزاءات المادي ــات والج ــلوب المكافئ ــام أس ــم النظ يدع

المعنويــة مثــل لفــت النظــر وغيــر ذلــك.

طرق مرنة لحساب المخصصات
يمكــن ربــط مفــردات رواتــب الموظــف بــأي مــن المخصصــات مثــل مخصــص نهايــة الخدمــة ومخصــص 
العنايــة الصحيــة وغيرهــا ، مثــل 8% فــي أول ثــاث ســنين ثــم 12 % مــن الســنة الرابعــة وهكــذا. يتــم ذلــك 

أيضــً دون الحاجــة للجــوء إلــى ســيناريوهات برمجيــة يتــم العــودة فيهــا للشــركة المطــورة للبرنامــج.

ربط بالسيارات
بمعنــى تحميــل قيمــة مخالفــات - أعطــال الســيارة أو جــزء منهــا علــى المســئول عــن الســيارة بمعاييــر 

محــددة.

نظام الموارد البشريه: نظام الاجور
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2.1 تقارير

كشــف رواتــب الموظفيــن )حســب الشــركة، الادارة، الفــرع، القطــاع، الموظــف، الوظيفة، 
الفترة(

إجماليــات رواتــب الموظفيــن خــال فتــرة محــددة )حســب الشــركة، الادارة، الفــرع، 
الوظيفــة( الموظــف،  القطــاع، 

سندات رواتب الموظفين خلال فترة محددة

رواتب الموظفين المتأخرة حتى تاريخ محدد

الرواتب المحجوبة خلال فترة محددة

نظام الموارد البشريه: نظام الاجور
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2.  نظام شئون العاملين
     2 . 1  نظام التعيينات والفصل

نظام الموارد البشريه: نظام شئون العاملين < نظام التعيينات والفصل

2 . 1 . 1   مميزات

متابعة احتياجات كل إدارة
يســمح النظــام بإدخــال احتياجــات كل إدارة مــن الموظفيــن للبــدء بعــد ذلــك فــي اســتقدام موظفيــن 

جــدد تبعــً لاحتياجــات كل إدارة.

متابعة المتقدمين للعمل
مــن خــال ملــف المتقدميــن للعمــل يمكــن تســجيل بيانــات شــاملة عــن المتقدميــن للعمــل مثــل 

معلومــات الاتصــال والمعلومــات الشــخصية ونتائــج الاختبــارات التــي تمــت لهــم.

متابعة التوظيف من العرض الوظيفي للقبول أو الرفض
ــول أو  ــى القب ــة وحت ــدم للوظيف ــن التق ــن م ــة الموظفي ــندات لمتابع ــن الس ــة م ــام مجموع ــح النظ يتي

ــل. ــرة العم ــل ومباش ــروض العم ــا وع ــارات ونتائجه ــل والاختب ــرص العم ــندات ف ــال س ــن خ ــض، م الرف

ربط بنظام البريد الإلكتروني
يســمح النظــام بإرســال عــروض توظيفيــة للمقبوليــن أو الاعتــذار عــن عــدم القبــول آليــً عــن طريــق البريــد 

الإلكترونــي.

التقاعد والفصل
مــن خــال ســندات إنهــاء الخدمــة يمكــن إنهــاء عمــل أي مــن الموظفيــن مــع بيــان ســبب الإنهــاء مثــل 

ــتقالة. ــد أو الاس ــل أوالتقاع الفص

إخلاء الطرف
يوفر النظام أيضاً أسلوباً لإخلاء طرف الموظف حال اقالته أو استقالته.

نظام الموارد البشريه: نظام شئون العاملين < نظام التعيينات والفصل
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2 . 1 . 2   تقارير

 تقرير متابعة احتياجات كل إدارة

 تقرير متابعة المتقدمين للعمل

 تقرير متابعة التوظيف من العرض الوظيفي للقبول أو الرفض

تقرير بالموظفين المتقاعدين والموظفين المفصولين

 تقرير بالموظفين المنتهية عقودهم 

نظام الموارد البشريه: نظام شئون العاملين < نظام التعيينات والفصل
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2.  نظام شئون العاملين
     2 . 2  الحضور والانصراف

نظام الموارد البشريه: نظام شئون العاملين < الحضور والانصراف

2 . 2 . 1   مميزات

خطط حضور للموظفين والإدارات
ــم  ــة عمله ــاف طبيع ــن باخت ــراف الموظفي ــور وانص ــط حض ــف خط ــرن لتعري ــلوب م ــام أس ــح النظ يتي
ــة  ــك الخاص ــر تل ــع غي ــال المصن ــة بعم ــك الخاص ــر تل ــي الإدارة غي ــور لموظف ــط حض ــف خط ــاً تعري فمث

ــذا. ــة وهك ــة الليلي ــال الوردي بعم

خطط الدوامات المتغيرة والدوارة
يتيــح النظــام تعريــف دوامــات متغيــرة للموظفيــن والعمــال تختلــف دوريــً بحســب طبيعــة العمــل 
فيمكــن مثــاً إنشــاء خطــة دوام تبديليــة للعمــال بحيــث يتبادلــون ســاعات العمــل يوميــً أو أســبوعياً أو 
ــل. ــة العم ــع طبيع ــف م ــات للتكي ــذه الدوام ــل ه ــتثنائية بداخ ــات اس ــف دوام ــة تعري ــع إمكاني ــهرياً م ش

دعم لماكينات الحضور والانصراف
ــة  ــة الخاص ــات الآلي ــق الماكين ــن طري ــراف ع ــور والانص ــات الحض ــال معلوم ــلوب إدخ ــام أس ــم النظ يدع
ــً علــى النظــام. هــذا بخــاف إدخالهــا  بذلــك، كمــا يدعــم اســتيرادها مــن ملــف خارجــي لإدخالهــا دوري

ــراف. ــور والانص ــتندات الحض ــق مس ــن طري ــً ع يدوي

دعم لنظام الساعات المرنة
يســمح النظــام بتعريــف ســاعات مرنــة أو ثابتــة للموظفيــن فيمكــن مثــاً تحديــد خطــة دوام ثابتــة 
للعمــال مــن الســاعة الثامنــة حتــى الســاعة الرابعــة يوميــً، بينمــا موظفــو الإدارات والمبيعــات يمكنهــم 
الحضــور بتوقيتــات مرنــة بــدون الالتــزام بســاعات محــددة وبالتالــي تختلــف طريقــة حســاب التأخيــر مــن 

ــا. إدارة لغيره
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2 . 2 . 2   تقارير

قائمة بخطط دوام الموظفين )حسب الموظف(

قائمة بالحضور والانصراف خلال فترة )حسب الموظف(

مؤشرات الأداء خلال فترة )حسب الموظف، الفرع، الإدارة، المجموعة(

قائمة بالمأموريات المنفذة خلال فترة )حسب الموظف، الفرع، الإدارة، المجموعة(
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2.  نظام شئون العاملين
     2 . 3  إدارة المهام

نظام الموارد البشريه: نظام شئون العاملين < إدارة المهام

2 . 3 . 1   مميزات

تكليف الموظفين بمهام
مــن خــال موديــول إدارة المشــاريع، يســمح النظــام بتكليــف موظــف – مجموعــة موظفيــن – بمهمــة 

محــددة ثــم متابعة هــذه المهمة من حيــث الانجاز.

إدارة المشاريع من التخطيط وحتى الإغلاق
ــن  ــن مــ ــاريع للموظفيــ ــف مشــ ــن تعريــ ــا، يمكــ ــه نم ــذي تدعم ــاريع ال ــول إدارة المش ــال مودي ــن خ م
التخطيــط وحتــى الإغــاق والتعــرف خــال المشــروع علــى المهــام المنجــزة ونســبتها مــن المخطــط.

متابعة وقت الموظف وربطه بالمهام المكلف بها
مــن خــال موديــول إدارة المشــاريع الــذي تدعمــه نمــا، يســــمح النظــــام للموظفيــــن بتســــجيل الوقــــت 
الخــــاص بــــكل مهمــــة ومــــن ثــم التعــــرف علــى حجــــم المجهــود الــــذي تــم فيهــــا ومقارنــة ذلــك 
بطبيعــة المهمــة نفســها ومــن ثــم تقييــم أداء الموظــف خــال كل مهمــة مــن المهــام المطلوبــة 

منــه.

ربط بالبريد الإلكتروني والرسائل القصيرة
ــد  ــق البري ــن طري ــن ع ــام للموظفي ــف المه ــام بتكلي ــمح النظ ــاريع، يس ــول إدارة المش ــال مودي ــن خ م

ــف. ــكل موظ ــة ل ــذه المهم ــازم له ــت ال ــح الوق ــع توضي ــرة م ــائل القصي ــي أو الرس الإلكترون
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2 . 3 . 2   تقارير
قائمة بمهام الموظفين خلال فترة محددة )مخطط، فعلي(

قائمة بالمهام الموجودة حسب الحالة )قيد التنفيذ، لم تبدأ، ملغي، منتهي(
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2.  نظام شئون العاملين
     2 . 4  الوجبات

نظام الموارد البشريه: نظام شئون العاملين < الوجبات

2 . 4 . 1   مميزات

أنواع وجبات متعددة وربطها بخصائص الوظيفة وأوقات معينة
يســمح النظــام بتعريــف أنــواع متعــددة للوجبــات للعمــال والموظفيــن تختلــف باختــاف درجــة الوظيفــة 

الخاصــة بــكل عامــل أو موظــف مــع تحديــد وقــت العمــل الــذي ســيتم فيــه صــرف هــذه الوجبــة.

خطة إعداد وجبات مبنية على خطط الحضور والانصراف
يســمح النظــام بتحديــد خطــة إعــداد لوجبــات الموظفيــن بنــاءً علــى مواعيــد الحضــور والانصــراف 

المخططــة.

ربط بدل الوجبات بالراتب
يسمح النظام بتعريف بدل نقدي لكل وجبة بحيث يتم صرفه للموظف حال استغنائه عنها.
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2 . 4 . 2   تقارير

بيان بوجبات الموظفين المخططة خلال فترة محددة

تكاليــف الوجبــات المصروفــة خــال فتــرة محــددة )حســب الموظــف، 
الوظيفــة، الادارة، الفــرع، القطــاع(

بيــان بوجبــات الموظفيــن الفعليــة خــال فتــرة محــددة )مســلمة، 
ملغيــة، تــم صــرف بــدل لهــا(
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2.  نظام شئون العاملين
     2 . 5  السلف

نظام الموارد البشريه: نظام شئون العاملين < السلف

2 . 5 . 1   مميزات

أنواع متعددة للسلف
يتيــح النظــام تعريــف عــدد لا نهائــي مــن أنــواع الســلف مــن خــال ملــف خاص بذلــك، فمثــاً يمكــن تعريف 
ســلفة زواج، وســلفة رمضــان، وســلفة تكاليــف عمليــة..، وهكــذا. يفيــد هــذا التصنيــف فــي أســلوب تعامل 
المنشــأة مــع الموظــف حيــال الســلفة، فســلفة تكاليــف العمليــة مثــاً يمكــن إســقاطها أو إســقاط جــزء 

منها عــن الموظف.

مرونة في تحديد خطة السداد والأقساط وتعديلها أثناء السداد
يســمح النظــام بمرونــة كبيــرة فــي تحديــد خطــة الســلفة مــن حيــث عــدد الأقســاط وقيمــة كل قســط 
كمــا يســمح النظــام بتعديــل هــذه الخطــة بعــد فتــرة مــن ســدادها ثــم إعــادة حســاب عــدد الأقســاط 

وقيمــة كل قســط.

متابعة الأقساط والمسدد والمتبقي
يســتطيع المســتخدم متابعــة الأقســاط المســددة وغيــر المســددة والتعــرف علــى قيمــة المبلــغ 
ــم  ــام بخص ــوم النظ ــث يق ــف بحي ــب الموظ ــلفة برات ــداد الس ــط س ــام برب ــمح النظ ــا يس ــي، كم المتبق

ــلفة. ــة الس ــاص قيم ــم إنق ــن ث ــب وم ــن المرت ــً م ــط آلي ــة القس قيم

إسقاط السلفة
يســمح النظــام بإســقاط الســلفة أو جــزء منهــا عــن الموظــف، كمــا يســمح النظــام بتعطيــل الأقســاط 

خــال فتــرة محــددة ثــم إعــادة الســداد.
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2 . 5 . 2   تقارير

قائمة بأنواع سلف النظام

قائمة بطلبات السلف المقدمة خلال فترة )مبدئية، مقبولة، مرفوضة(

قائمــة بســلف الموظفيــن حســب الحالــة خلال فتــرة )مبدئيــة، جاريــة، منتهيــة، معطلة، 
معفــاة، أكبــر مــن قيمــة محددة(

اجماليات سلف الموظفين خلال فترة )المسددة، التي لم تسدد، المعفاة(

قائمة بالأقساط المتأخر سدادها )حسب الموظف، التاريخ(
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2.  نظام شئون العاملين
     2 . 6  ألإجازات

نظام الموارد البشريه: نظام شئون العاملين < ألإجازات

2 . 6 . 1   مميزات

أنواع إجازات متعددة لكل موظف
يتيح النظام تعريف أنواع إجازات متعددة كالعارضة والاعتيادية والرسمية…الخ.

سير عمل متعدد لطلبات الأجازة
يمكــن تحديــد ســير عمــل لطلــب الأجــازة بحيــث يتــم الموافقــة عليهــا باختــاف طبيعــة الأجــازة فالأجــازة 
ثلاثــة أيــام مثــاً يمكــن أن تدخــل فــي دورة موافقــة غيــر الأجــازة الأكثــر مــن ذلــك بحســب طبيعــة ولوائــح 

الشركة.

ربط نوع الأجازة بالمفردات المستحقة خلال الأجازة
يمكــن ربــط الأجــازة بمفــرد الراتــب بحســب نوعهــا فالأجــازة المرضيــة مثــاً لا تؤثــر علــى حوافــز الموظــف، 

بينمــا الإجــازات الأخــرى تؤثــر وهكــذا.

ربــط الأجــازة بمعلومــات الموظــف )الوظيفــة - الجنســية - الديانــة - 
النــوع(

ــى  ــن القدام ــة فالموظفي ــه الوظيفي ــث درجت ــن حي ــف م ــة الموظ ــب طبيع ــازات بحس ــط الإج ــن رب يمك
مثــاً يحــق لهــم إجــازة لمــدة شــهر بينمــا صغــار الموظفيــن ليســو كذلــك، كمــا يحــق للمــرأة دون الرجــل 
وللمســلم دون غيــره وللمواطــن دون الأجنبــي وغيــر ذلــك مــن المحــددات التــي تؤثــر علــى طبيعــة الأجازة.

ترحيل الإجازات من عام لأخر وبدلات الإجازات
ــدل  ــف ب ــاء الموظ ــرى - أو إعط ــوام أخ ــر - أع ــام أخ ــى ع ــام إل ــن ع ــازات م ــل الإج ــام بترحي ــمح النظ يس

ــة. ــنوات التالي ــا للس ــن ترحيله ــدلًا م ــا ب ــم يأخذه ــي ل ــازات الت للإج
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2 . 6 . 2   تقارير

بيان باجازات الموظفين )على حسب الموظف، الفترة الزمنية(

أرصدة اجازات الموظفين )حسب الموظف، حتى سنة محددة(

قائمة بطلبات اجازات الموظفين )مبدئية، مقبولة، مرفوضة(

تفاصيل بدلات الاجازات خلال فترة محددة حسب الموظف

بيان بخطط  الاجازات خلال فترة محددة حسب الموظف

نظام الموارد البشريه: نظام شئون العاملين < ألإجازات

32



2.  نظام شئون العاملين
     2 . 7  نظام التدريب والتطوير

نظام الموارد البشريه: نظام التدريب والتطوير

2 . 7 . 1   مميزات

متابعة جدول المهارات لكل موظف / وظيفة
ــاز(  ــداً، ممت ــد ج ــد، جي ــف، جي ــارة )ضعي ــكل مه ــر ل ــاء تقدي ــف وإعط ــكل موظ ــارات ل ــف مه ــن تعري يمك
وبالتالــي يمكــن التعــرف علــى جميــع المهــارات الخاصــة بــكل موظــف، الأمــر الــذي يســاعد المنشــأة فــي 

التعــرف علــى الــدورات التــي يحتاجهــا كل موظــف.

ــدء - دورات - تقييــم  ــط - ب ــر )تخطي ــب والتطوي ــة التدري متابعــة عملي
دورات - المخطــط مقابــل الفعلــي - تحديــث تلقائــي لجــدول المهــارات(

يمكــن تعريــف دورات تعليميــة وتعريــف المهــارات المرجــوة مــن كل دورة. يســمح النظــام بعمــل خطــة 
ــع إدراج  ــددة م ــم دورات مح ــط له ــن المخط ــد الموظفي ــا تحدي ــم فيه ــة، يت ــرة معين ــال فت ــب خ تدري
المهــارات المطلوبــة، كمــا يتيــح النظــام عمــل تقييــم لــكل دورة وهــي تقييــم الــدارس للــدورة، والمــدرس 
ــث  ــي بحي ــل الفعل ــدورة مقاب ــن ال ــط م ــى المخط ــرف عل ــة للتع ــها، بالإضاف ــدورة نفس ــم ال ــا، ولتقيي له
ــً بتحديــث مهــارات الموظفيــن  يمكــن التعــرف علــى مــدى جــدوى هــذه الــدورة، ثــم يقــوم النظــام آلي

بجــدول المهــارات الخــاص بــكل موظــف.
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2 . 7 . 2   تقارير

دورات التدريب خلال فترة محددة )مخطط، فعلي، حالي، منتهي(

ــة، الادارة،  ــف، الوظيف ــب الموظ ــددة )حس ــرة مح ــال فت ــب خ ــة دورات التدري تكلف
القطــاع، الفــرع، الشــركة(

المهــارات المكتســبة بالمنشأة)حســب الموظــف، الوظيفــة، الادارة، القطــاع، الفرع، 
الشركة(

قائمة بالدورات وفقاً للتقييم )حسب عنصر التقييم، النسبة، النسبة الاجمالية(

نظام الموارد البشريه: نظام التدريب والتطوير

36



2.  نظام شئون العاملين
     2 . 8  نظام التقييم

نظام الموارد البشريه: نظام شئون العاملين < نظام التقييم

2 . 8 . 1   مميزات

ــن  ــوع م ــكل ن ــئلة ل ــع الأس ــم وتجمي ــئلة التقيي ــف أس ــي تعري ــة ف مرون
ــم ــواع التقيي أن

يســمح النظــام بإدخــال عناصــر تقييــم متعــددة مــع وضــع معــدل لــكل عنصــر وللوصــول إلــى التقييــم 
النهائــي مــن مجمــوع التقييمــات المدخلة. فمثــاً يمكن وضع عنصر تقييــم للالتزام بالحضــور والانصراف، 

وعنصــر اخر للمظهر الخارجي، وعنصر بجــودة المهام المكلف بها الموظف،…الخ.

مستويات تقييم متعددة )رئيس - مرؤوس - زملاء - ذاتي - خارجي(
يســمح النظــام بإدخــال تقييــم الموظــف مــن خــال الموظــف نفســه أو مــن خــال رئيســه فــي العمــل، 

ومرؤوســيه وزملائــه أو مــن خــال طــرف خارجــي كالعمــاء والمورديــن.

الترقيات
من خلال أحد مستندات النظام يمكن ترقية الموظف من وظيفة لأخرى.
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2 . 8 . 2   تقارير

ــف،  ــم، الموظ ــوع التقيي ــب ن ــددة )حس ــرة مح ــال فت ــن خ ــات الموظفي ــة بتقييم قائم
المقيــم( الادارة، 

قائمــة بتقييمــات الموظفيــن خــال فتــرة محــددة )حســب عنصــر التقييــم ، درجــة عنصر 
التقييم(

قائمــة بالتوصيــات الممنوحــة للمموظفيــن خــال فتــرة محــددة )حســب الموصــي، 
ــه( ــى ل الموص
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2.  نظام شئون العاملين
     2 . 9  المكافآت والجزاءات

نظام الموارد البشريه: نظام شئون العاملين < المكافآت والجزاءات

2 . 9 . 1   مميزات

تصنيف للمكافآت والجزاءات
يتيــح النظــام تعريــف أكثــر مــن نــوع للمكافــآت والجــزاءات ســواء ماديــة أو عينيــة. مــن خــال ملــف نــوع 

مكافأة/جــزاء يمكــن تعريــف عــدد لا نهائــي منهــا.

ربط المكافآت والجزاءات النقدية بالراتب
يمكــن ربــط المكافــأة أو الجــزاء بالراتــب بحيــث يــزداد أو يقــل الراتــب نتيجــة لذلــك. لدعــم هــذه الخاصيــة 
المؤشــرات  لهــذه  الموظفيــن درجــات  إعطــاء  يتــم  بحيــث  الأداء  أســلوب مؤشــرات  النظــام  يدعــم 

ــم. ــى رواتبه ــك عل ــد ذل ــس بع لتنعك

متابعة تفاصيل المكافآت والجزاءات لكل موظف
يوفــر النظــام ســند خــاص بمكافأة/جــزاء للموظــف بحيــث يمكــن اســتخدام ســندات المكافــأة والجــزاء 

فــي إصــدار تقاريــر لمتابعــة تفاصيــل المكافــآت والجــزاءات الخاصــة بــكل موظــف.
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2 . 9 . 2   تقارير
قائمة بأنواع المكافئات والجزاءات الموجودة )مكافأة، جزاء(

قائمة بتفاصيل المكافئات والجزاءات حسب الموظفين

قائمة بالموظفين الموقوفين عن العمل.
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