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الدرس تنفيذ العمليات الرئيسة المتعلقة بالبندود الدائمة للموظفين. ستتعلم في هذا 

: 
 القيام بالتالي:، ستكون قادر على  درسال  هذامن  الانتهاءبعد 

 . للموظفين دائمة إضافه /إيقاف/ إطلاق بنود •

 .طلب اسناد للبنود الدائمة إنشاء •

 إضافه بنود بناءً على طلب اسناد. •

 . تعديل بند/بنود مجموعه من الموظفين في عملية واحدة •

 . إضافة بنود متغيرة للموظفين •

 . طلب اسناد للبنود المتغيرة إنشاء •

 بنود متغيرة بناءً على طلب اسناد.  إضافه •

 ترميز بنود الراتب.  •

  

 
1 
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  إلىمرتبات الموظفين. تصنننه هذا البنود حسننب تهايرها على ايمالي الراتب    بنودالشنناتننات تسننتندم لتنفيذ العمليات على  في هذا الدرس سنننشننر   
راتب الموظه   معمدة حسنابها  مثل: الضنرائب، سنله، ... إل . اما تصننه حسنب   بدل سنكن، بدل موالانلات ... إل ، وإسنتقااعاتمثل:   سنتققاقاتإ

يكون مقدار مبلغ البند متغير من تننهر هي التي ف  تغيرة، أما البنود المبصننورة مسننتمرةضننمن الراتب  هي التي تحسننب ومتغيرة. البنود الدائمة  دائمة    إلى
 الجدول التالي يلنص الاستندامات للشاتات في هذا الدرس. .الأتهر لاتحسب ةبينما بقيمع راتب تهر مقدد أي انها تحسب  تحسب مؤقتاًلآخر و

 

 . الإداريةتستندم من بعض المنشآت لتققيق الرقابة  • إدخال بيانات طلب بنود دائمة  طلبات البنود الدائمة 1
 الالب لا يؤار على بندود الموظه. •

2 
إسناد وتعديل البنود 

 الدائمة 
 إضافة /إيقاف / إطلاق بنود الموظفين.

 

 تستندم إضافة /إيقاف / إطلاق بنود الموظفين.  •
تستندم لتعديل بند أو عدة بنود وذلك لموظه أو عدة  •

 العملية. موظفين في نفس 
تنفيذ العمليات في الشاتة يؤار مباترة على بنود   •

 الموظه.

3 
التعديل الجماعي للبنود  

 تعديل بنود عدة موظفين.  الدائمة للموظفين 
 تستندم لتعديل بنود الموظفين فقط.  •

 يمكن تعديل البنود التي تم إضافتها مسبقاً للموظفين. •

 طلب بنود متغيرة إدخال بيانات  طلبات البنود المتغيرة  4
 . الإداريةتستندم من بعض المنشآت لتققيق الرقابة  •

 الالب لا يؤار على بندود الموظه. •

5 
إسناد وتعديل البنود 

 المتغيرة
 إضافة البنود المتغيرة للموظفين. 

 تستندم إضافة البنود المتغيرة للموظفين. •
تستندم لتعديل بند أو عدة بنود وذلك لموظه أو عدة  •

 موظفين في نفس العملية. 
تنفيذ العمليات في الشاتة يؤار مباترة على بنود   •

 الموظه.

 ترميز بنود الراتب  6
ترميز البنود حسب الخصائص التي  

 تحتايا المنشهة 
البنود التي يتم ترميزها في هذه الشاتة هي التي   •

 تستندم عند تنفيذ العمليات في ال تاتات الن 
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1
 تستندم الشاتة لتنفيذ العمليات التالية: 

 . ينبند دائم لم يتم إضافته مسبقاً للموظف ةإضاف -

 . ينتم إضافتة مسبقاً للموظفتعديل مبلغ بند  -

 توقيه / إطلاق البنود.  -

 تابيق اللائقة المالية على الموظفين. -

11
  .إسناد وتعديل البنود الدائمة ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشري أنظمة
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12
. وبيانات الموظفين والبنود، البيانات الأساسية: زئين رئيسينالبيانات في الشاتة تنقسم لج

121
يفه ظالجدول التالي يوضح الوفي هذا الجزء من الشاتة تويد الااة تبويبات تحتوي حقول البيانات الأساسية لتنفيذ العمليات على البنود الدائمة. 

 الأساسية للققول في ال تبويب. 

 

التي ستؤار عليها العملية و نوع العملية التي يرغب  الإداريةالفترة ، وتارينهعملية رقم ال التعريفية مثل:تحتوي على الحقول  البيانات الرئيسية  1
 المستندم بتنفيذها من الشاتة.

 خيارات الانزال  2

 الحقول في هذا التبويب تستندم لتنفيذ التالي: 
 تحديد الموظه أو الموظفين الذي سيتم تنفيذ العملية عليهم.  -
 العملية. تحديد البنود التي ستتم عليها  -
 تحديد طريقة حساب قيمة البدلات وايه سيتم اضافتها للموظه.  -

 .أاسل من مله  لموظفين والبنودا بيانات دخاللإيستندم  أاسل من ملهإستيراد   3
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  الإدارية. يجب ان يكون التاري  ضمن الفترة تاري  عملية إسناد وتعديل البنود الدائمة دخاليستندم هذا الحقل لإ البيانات الرئيسية  الوايقة تاري 
 الفعالة. 

 البيانات الرئيسية  نوع العملية 

 :نوع العملية: يستندم هذا الحقل لتقديد نوع العملية المالوب تنفيذها على النقو التالي -
 بند يديد أو تعديل بند سابق.  يستندم لإضافه  •

 .حالة إيقاف بند على موظه أو في حالة إطلاق هذا البند وإعادته للموظه يستندم  •

يتم تحديد هذه الخيارات في حالة إيقاف بند على موظه أو في حالة إطلاق هذا    •
 .البند وإعادته للموظه

لخيار في حالة تعديل البدلات الدائمة للموظفين بناءً  يتم تحديد هذا ا  •
على اللائقة المالية حيث يقوم النظام آلياً بتعديل لكل البنود الخالاة بالموظه من واقع اللائقة 

 المالية. 
  هيكل إلىمن / 
 موظه   إلىمن /
 البند  إلىمن / 

 والبنود التي ستتم عليهم العملية.تستندم هذه الحقول لتقديد الموظفين  خيارات الانزال 

تستندم هذه الحقول إذا اان المستندم يرغب باحتساب قيمة البنود من قيمة بند آخر اهن يتم احتساب بند مظهر   خيارات الانزال  رقم البند
 الحقل. للموظه بناءً على المرتب الأساسي، ففي هذه الحالة سيتم تحديد بند )الراتب الأساسي( في هذا 

 خيارات الانزال  المعامل / القيمة 
ستندم هذه الحقول لتقديد المعامل والقيمة الذي بمويبهما سيتم احتساب القيمة الجديدة للبند، اهن نزيد أو تُ

ننقص أو نقسم أو نضرب القيمة الحالية بالقيمة التي سيتم تحديدها في حقل )القيمة(، فإذا تم تحديد المعامل )×(  
 (.2( في حقل القيمة سيقوم النظام بعملية احتساب قيمة البند بضرب القيمة الحالية × )2) إدخالوتم 

 خيارات الانزال  طريقة استبدال البند
 يستندم لتقديد طريقة تعديل قيمة البند، يوفر النظام خيارين:

 الجديدة.يتم استبدال القيمة السابقة بالقيمة في العملية   •

 . المستندمه المبلغ الذي يقدديتم زيادة قيمة البند السابقة بمقدار   •

 خيارات الانزال  زر تنفيذ 

 عند الضغط على هذا الزر ينفذ النظام التالي:
في الحقول المخصصة  عرض بيانات الموظفين الذين تنابق عليهم الشروط التي حددها المستندم •

 . لذلك

ها المستندم في الحقول أدخلالبيانات التي حساب وعرض قيمة البند الجديدة لكل موظه حسب  •
 لبند.ل  القيمة الجديدةالمخصصة لحساب 
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122 
الجدول التالي    .البنود التي ستتهار بالعملية وبياناتبيانات الموظه / الموظفين الذي سيتم تنفيذ العملية لهم  إدخالفي هذا الجزء من الشاتة يتم 

 يوضح استندام أهم الحقول في هذا الجزء من الشاتة. 

  

 تعديل بنود.تستندم هذه الأعمدة لتقديد الموظه الذي سيتم إسناد بنود دائمة له أو  رقم / اسم الموظه

 رقم / اسم البند
تستندم هذه الأعمدة لتقديد البنود الدائمة التي سيتم إضافتها وإسنادها للموظفين، وبمجرد تحديد البند تظهر البيانات المرتباة به 

 والمشروع في حالة استندامها.وبالموظه في الأعمدة المخصصة لها انوع البند وطريقة احتسابه والحساب المرتبط بالبند ومراز التكلفة 

 يستندم لعرض قيمة البند السابقة إن ويدت.  القيمة السابقة

القيمة  إدخاليتم التعامل مع هذا الحقل حسب طريقة الاحتساب المعتمدة للبند وما إذا اانت مبلغ أو نسبة أو ساعة أو يوم، ويتم فيه  القيمة الحالية 
 .الجديدة للبند سواءً اانت مبلغ أو نسبة أو قيمة اليوم أو الساعة

 القيمة الجديدة في العمود السابق.  إدخاليظهر المبلغ في هذا العمود آلياً وهو المبلغ الناتج عن عملية احتساب البند بعد  المبلغ

131
" لتنفيذ عملية اضافه  المراد اضافته له. استندم تاتة " دالبنوالجدول التالي يوضح بيانات الموظه ال لاه في 

 . البنود حسب البيانات في الجدول

  

 1.500 بدل سكن  2 امال نادر اروان الروبي  2 1

 300 بدل موالالات  3 امال نادر اروان الروبي  2 2

 1.000 بدل سكن  2 عمر رمضان ليث سليم  8 3
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الخاوات التالية: ام أتبع ()  ضافةعلى زر إ   أضغط أفتح تاتة 
  أدخلحقل في .1

 ."  الموظه أختر  "،"ظهر تاتة  "، ستF9زر " أضغط"في حقل   .2

" يجب أن يكون ضمن الفترة الادارية الفعاّلة أما إذا ادخلت تاري  منتله فسيعرض النظام رسالة التاري  المدخل في حقل "
 التنبية التالية:
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 ". زر " أضغطام  "  أختر البند  "،"، ستظهر تاتة "F9زر " أضغط"في حقل   .3

 . 1,500أدخل "" في حقل  .4

 في المثال. لموظفينبيانات باقي ا دخاللإ "5" إلى "3رقم "من  اتواالخ ارر .5

المستندم بيانات نفس البند لنفس الموظه فستظهر لا يمكن إضافة أو تعديل نفس البند لنفس الموظه في نفس العملية مرتين لذلك إذا أدخل 
 الرسالة التالية:
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 .(على زر الحفظ )   أضغط عمليةلحفظ ال .6

 ال المستندات المؤيدة للعملية. أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .7

142
الأساسي. إذا اان الموظه له بدل سكن من قبل    ه% من راتب10. مبلغ البدل لكل موظه يساوي (7) رقم  إلى (2)بدل سكن للموظفين من رقم  أضه

 فيجب اضافه المبلغ الجديد لمبلغ السكن المدخل سابقاً. 

( ام أتبع الخاوات التالية:على زر إضافة )   أضغط أفتح تاتة 
 27 أدخلحقل في .1

ام  7أدخل ام في حقل زر  أضغطام 2أدخلفي حقل تبويب إلىل أنتقِ .2
 زر أضغط
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 زر  أضغطام  2أدخل  ام في حقل  زر  أضغطام 2أدخلفي حقل .3

. "زر " أضغطام  "  بند أختر  "،ظهر تاتة ""، ستF9زر " أضغط"في حقل   .4
 ". ( لتنسدل قائمه العمليات الحسابية، قم باختيار عملية الضرب "على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .5

 0.1 أدخلحقل في .6

"، قم باختيار طرائق قيمة البنود( لتنسدل قائمه على السهم لأسفل )   أضغط"من حقل   .7
 ." 

 زر أضغط .8
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 .(على زر الحفظ )   أضغط عمليةلحفظ ال .9

 ال المستندات المؤيدة للعملية. أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .10

 :ليقسب مقدار الزيادة في بدل السكن االتالي يستندم النظام القيم في الحقول  -
 الزيادة في بدل السكن = الراتب الأساسي )المعامل( القيمة

 300=  0.1 * 3,000الزيادة في بدل السكن = 
ر يالب من النظام الأختيار في حقل طريقة إستبدال البند يقدد ايه سيتم تعديل قيمة البند، في المثال تم تحديد إضافة لقيمة البند، وهذا الخيا- -

  1,500ريال، لاحظ أن الموظه امال نادر هو الوحيد الذي اان لدية بدل سكن وقدرة  300بمقدار  -إن ويد-زيادة بدل السكن السابق للموظه 
 .1,800=   300+  1,500ريال، وبالتالي فان بدل السكن الجديد = 

( بالقيمة الجديدة 1,500البند فسيقوم النظام باستبدال بدل السكن السابق ) أمّا إذا حددت استبدال قيمة البند في الحقل طريقة إستبدال -
 ريال(. 300( بالتالي فان بدل السكن للموظه امال نادر سيصبح )300)
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153

 نفذ العمليتين التاليتين:
 (. 3بدل السكن عن الموظه رقم )  أنشئ طلب لايقاف من تاتة  .1

 ".   ( وذلك من تاتة "1ذ الالب الذي انشهته في الخاوة رقم )نف .2

 ام أتبع الخاوات التالية: ."  ، أفتح تاتة "لتنفيذ المالوب أولاً
 (.بالضغط على زر إضافه )  طلب يديدانشئ  .1
 "." حدَِّد( لتنسدل بالعمليات، على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .2

 3 أدخلحقل في .3

 بيانات الموظه والبند في الحقول الخالاة بها أدخل .4

 .(ضغط على زر الحفظ ) احفظ الالب وذلك بال .5
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ام أتبع الخاوات  .نشاء عملية يديدةلا (على زر إضافه ) أضغط "  ، أفتح تاتة "المالوب اانياًلتنفيذ 
 التالية:
 ."  "أختر  "،ظهر تاتة ""، ستF9زر "  أضغط"، حقل "  في .1

 ."زر " أضغطام  ،الالب الذي أنشهته في المالوب أولاًأختر  الالبات،ظهر تاتة  "، ستF9زر " أضغط"، حقل " يف .2

 .(على زر الحفظ )   أضغط لحفظ العملية .3
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2

إذا تم تعديل بند . منقها مسبقاً للموظفين من تاتة تم هذه الشاتة تستندم فقط للتعديل على البنود الدائمة التي 
التعديل  هذه الشاتة أنتنفيذ عمليات من آخر تعديل هي فقط التي تظهر في هذه الشاتة. يبدوللمستندم عند في دائم أاثر من مرة فإن قيمة البند 

، ام بعد الحفظ فهن النظام  يتم باستندامها فقط، لكن عملياً فإن النظام يستندم هذه الشاتة اوايهة فقط للتقديد الموظفين والبنود المالوب تعديلها
ها في تاتة إدخالباستندام البيانات التي تم  يقوم آلياً بتنفيذ عملية تعديل من تاتة 

. 
21

 .التعديل الجماعي للبنود الدائمة للموظفين ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة 

22
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وتستندم الحقول في هذا الجزء لتقديد الموظفين والبنود  الأول هو   البيانات في الشاتة تنقسم لجزئين رئيسين
ويستندم لعرض بيانات الموظفين والبنود    والجزء الثانيبتعديل البنود الدائمة الممنوحة مسبقاً لهم،  التي يرغب المستندم 

. القيم الجديدة لكل بند دخالحسب ما تم تحديده في الجزء الأول من الشاتة واذلك لإ

231
 الجدول التالي يوضح بدل السكن الجديد لكل موظه. (. 7) إلى( 3عدل بدل السكن للموظفين من رقم )

 
( ام أتبع الخاوات التالية: على زر إضافة )   أضغط أفتح تاتة 

 .و ين قلالح في   أدخل .1

 زر  أضغطام 7أدخل ام في حقل  ،زر أضغطام 3أدخلفي حقل .2

 زر  أضغطام  2أدخل  ام في حقل  زر  أضغطام 2أدخلحقلفي  .3

 من تريط المهام زر أضغط .4

 "حقل " قيمة البدل الجديدة لكل موظه في  أدخل .5

 .(على زر الحفظ )   أضغط لحفظ العملية .6

  

 500 بدل سكن  2 تريه سامي فادي مدحت  3 1
 500 بدل سكن  2 عمرو علي طارق عبدالمنعم  4 2
 600 بدل سكن  2 مينا ادهم حمدي فيكتور  5 3
 600 بدل سكن  2 ندى فكري ساهر حسام  6 4
 1.000 بدل سكن  2 عبدالرحمن يسرى تاهر مجد 7 5
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3

، ويتم منح الموظه البنود المتغيرة من الشاتة مباترة أو بمويب  لإضافة أو تعديل البنود المتغيرة للموظفين إسناد وتعديل البنود المتغيرةتستندم تاتة 
 إنزال البيانات من طلبات البنود المتغيرة أو من الرعاية الصقية.

31
 . إسناد وتعديل البنود المتغيرة ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← المال البشريرأس أنظمة 

32
  هو أن تاتة البنود المتغيرة تستندم فقط يدس الوحي، الفرق الرئتاتة  عالبيانات في هذه الشاتة تبة متاابقة م

". اابتة دائماً عند " لذلك فان القيمة في حقل  ،إضافة البنود المتغيرة لتنفيذ عملية واحدة وهي

331

 .التالي حسب البيانات في الجدول المتغيرة " لتنفيذ عملية اضافه البنود  استندم تاتة "

ام أتبع الخاوات التالية: ()  ضافةعلى زر إ   أضغط أفتح تاتة 
 23 أدخلحقل في .1

 ."  الموظه  بيانات أدخل"في حقل   .2

 بيانات باقي الموظفين في المثال. دخال" لإ5" إلى "3رقم "من  اتواالخ ارر .3

  

 يوم  2  غياب 2 امال نادر اروان الروبي  2 1
 ساعات 5 تاخير  3 امال نادر اروان الروبي  2 2
 يوم  1 غياب 2 تريه سامي فادي مدحت  3 3
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 .(على زر الحفظ )   أضغط لحفظ العملية .4

 . "   أدخل بيانات البدل "في حقل   .5

 . 2أدخل "" في حقل  .6

 ال المستندات المؤيدة للعملية. أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .7

مع طريقة حساب البند المويودة في حقل  يجب أن تتناسب وحدة قياس القيم التي يتم إدخالها في حقل -
. 

 يقوم النظام بقساب المقابل المادي لهذا التاخير وعرضه في حقل المبلغ.-
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342
 .  7 رقم إلى 4 للموظفين من رقم يومينبمقدار بدل غياب  ةفاهضقم ب

( ام أتبع الخاوات التالية:على زر إضافة )   أضغط أفتح تاتة 
 47 أدخلحقل في .1

  أضغطام 7أدخل في حقل ،زر  أضغطام 4أدخلفي حقل تبويب إلىل أنتقِ .2
 زر

 زر أضغطام  34أدخل  ام في حقل  زر أضغطام 34بدل غياب رقم  أدخلفي حقل .3

 2 أدخلحقل في .4

 زر أضغط .5

 .(على زر الحفظ )   أضغط العمليةلحفظ  .6

 ال المستندات المؤيدة للعملية. أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .7
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353

 نفذ العمليتين التاليتين:
 (. 3لموظه رقم )لت ا( ساع4بمقدار ) لاضافه بدل تهخير أنشئ طلب  من تاتة  .1

 ".   ( وذلك من تاتة "1نفذ الالب الذي انشهته في الخاوة رقم ) .2

 ام أتبع الخاوات التالية: ."  لتنفيذ المالوب أولاً، أفتح تاتة "
 (.بالضغط على زر إضافه )  طلب يديدانشئ  .1
 3 أدخلحقل في .2

 ( . 3رقم )بيانات الموظه  أدخل"في حقل " .3

 "بيانات البند "  أدخل  "في حقل " .4

 . 4القيمة أدخلفي حقل .5

 .(ضغط على زر الحفظ ) احفظ الالب وذلك بال .6
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 ام أتبع الخاوات التالية: .نشاء عملية يديدةلا (على زر إضافه )  أضغط "  لتنفيذ المالوب اانياً، أفتح تاتة "
 ".   "أختر  "،ظهر تاتة ""، ستF9زر "  أضغط"، حقل "  في .1

 ."زر " أضغطام  الالب الذي أنشهته في المالوب أولاً،أختر  ظهر تاتة الالبات،"، ستF9زر " أضغط"، حقل " في .2
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 (.على زر الحفظ )   أضغطلحفظ العملية  .3
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4

تتيح  تعتبر هذه الشاتة واحدة من أهم الشاتات في النظام حيث تستندم لترميز بنود الاستققاقات والاستقااعات للموظفين بمنتله أنواعها. اما 
ات بالشاتة العديد من الخصائص التي تمكن المستندم من ترميز البنود حسب احتيايات المنشهة. من هذه الخصائص طريقة حساب مبلغ البند والحسا

 التي تتاار به وطريقة لارفه للموظفين.  

41
 . ترميز بنود الراتب ←تهيئة النظام  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة 

42
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البيانات التي تعرف البند مثل  الحقول في هذا الجزء لتقديد    وتستندم  وهي:  البيانات في الشاتة تنقسم لثلااة ايزاء رئيسة  
وفي هذا الجزء من الشاتة    ،  اسم البند طريقة حساب مبلغ البند، طبيعة البند )استققاق أو استقااع( والحسابات المتهارة عند حساب البند

أن يدخل البند في احتساب لاافي الراتب، هل يدخل في تقييم الموظه ...   يتم تفعيل الخصائص الإضافية للبنود مثل: ان يصرف البند خارج الراتب،
حقول البيانات المرتباة ببعض الخصائص التي يتم تحديدها في هذا الجزء من الشاتة تظهرال ، 

مثلاَاو     تفعيل خيار  :،  فيها    تبويبستظهر علامة    عند  تستندم الحقول  والتي 
 . لتقديد الحالات التي تمنع لارف البند للموظفين

431

ااستققاق تهري علماً بان الحساب الذي سيتهار   500وقدرة بدل مظهر  3ه ورقم لادر قرار بمنح الموظه/ 
 .بالعمليات على هذا البند هو حساب 

 بيانات البند الدائم بدل مظهر. افةضلإ ""استندم تاتة 
 بدل مظهر. تريه سامي /لمنح الموظه تاتة  ماستند 

 ام أتبع الخاوات التالية:، (ضغط على زر إضافه )أ "، "لتنفيذ المالوب أولاً، أفتح تاتة 
   أدخلحقل في .1

 .( قم بتقديد "، أضغط السهم لأسفل ) من حقل " .2

  "." ( قم بتقديدالسهم لأسفل ) أضغط  "، من حقل " .3

  "." ( قم بتقديدأضغط السهم لأسفل ) "، من حقل "  .4

 ". " ( قم بتقديدأضغط السهم لأسفل )"، من حقل " .5

 .حدَِّد حساب "، م تاتة "سَيعرض النظا" F9اضغط الزر " في حقل   .6
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ب  الكي يظهر البند في اشه الراتب ويؤار في حس وذلك لتفعيل خيار  (أضغط على مربع الأختيار )  .7
 . تبا لاافي الر

 .(ضغط على زر الحفظ ) ا .8
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 الخاوات التالية: نفذّام  (على زر إضافه )   أضغط ،"  لتنفيذ المالوب اانياً، أفتح تاتة "
 ادخل البيانات حسب ماتعلمت في الأمثلة السابقة. .1

 (.لحفظ العملية أضغط على زر الحفظ )  .2

 عند ادخال بيانات البند ستلاحظ ان بند بدل مظهر الذي قمت باضافته في الخاوة الأولى سيظهر في تاتة قائمة البنود.
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5

ااستققاق تهري علماً بان الحساب  300وقدرة غلاء معيشة بدل  12ورقمه  لادر قرار بمنح الموظه/  .1
 .الذي سيتهار بالعمليات على هذا البند هو حساب 

 . غلاء معيشة" لإضافة بيانات البند الدائم بدل استندم تاتة "
 .غلاء معيشةبدل  عالام تاديلمنح الموظه/ تاتة  ماستند 

" لتنفيذ   ال لاه في الجدول التالي يوضح بيانات الموظه والبند المراد اضافته له. استندم تاتة " .2
 عملية اضافه البنود حسب البيانات في الجدول. 

% من راتبة الأساسي. إذا اان الموظه له بدل 05. مبلغ البدل لكل موظه يساوي 7رقم  إلى 2للموظفين من رقم  موالالاتأضه بدل   .3
 سكن من قبل فيجب اضافه المبلغ الجديد لمبلغ السكن المدخل سابقاً. 

 نفذ العمليتين التاليتين: .4

 (. 4أنشئ طلب لايقاف بدل السكن عن الموظه رقم ) من تاتة  -أ

 ".   ( وذلك من تاتة "1نفذ الالب الذي انشهته في الخاوة رقم ) -ب

  

 1.500 بدل سكن  2 امال نادر اروان الروبي  2 1
 300 بدل موالالات  3 امال نادر اروان الروبي  2 2
 1.000 بدل سكن  2 سليم عمر رمضان ليث   8 3
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 (. الجدول التالي يوضح بدل السكن الجديد لكل موظه. 7) إلى( 3للموظفين من رقم ) والالاتعدل بدل الم .5

 " لتنفيذ عملية اضافه البنود المتغيرة حسب البيانات في الجدول التالي. استندم تاتة " .4

 .  14رقم  إلى 10قم بهضافة بدل غياب بمقدار يومين للموظفين من رقم  .5

 نفذ العمليتين التاليتين: .6
 (.5( ساعات للموظه رقم )3أنشئ طلب لاضافه بدل تهخير بمقدار )  من تاتة  .1

 ".   ( وذلك من تاتة "1)نفذ الالب الذي انشهته في الخاوة رقم  .2
  

  

 500 موالالات بدل  2 تريه سامي فادي مدحت  3 1
 500 بدل موالالات  2 عمرو علي طارق عبدالمنعم  4 2
 600 بدل موالالات  2 مينا ادهم حمدي فيكتور  5 3

  

 يوم  2  غياب 2 امال نادر اروان الروبي  2 1
 ساعتين تاخير  3 امال نادر اروان الروبي  2 2
 يوم  1 غياب 2 تريه سامي فادي مدحت  3 3
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. المتعلقة بايازات الموظفين الدرس تنفيذ العمليات الرئيسةستتعلم في هذا 

: 
 قادر على القيام بالتالي: ، ستكون درسال امن دراسة هذ الانتهاءبعد 

 . للموظفين الايازاتبيانات خاة  إدخال •

 . إيازةطلب  إنشاء •

 او بدون طلب.  إيازةبناء على طلب  إيازةمنح  •

 لعدة موظفين في عملية واحدة.  إيازةمنح  •

 . تم منقها مسبقاً إيازةتعديل بيانات  •

 .  إيازةتعديل رلايد  •

 
 
 

 

2 
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 استندامات الشاتات التي سيتم ترحها في هذا الدرس. الجدول التالي يلنص 

 

1 
  الايازاتخاة 

 للموظفين 
   الايازاتبيانات خاة  إدخال

 بين الموظفين. الايازاتتستندم لتنسيق  •

 . الايازاتليس لها تهاير مباتر على رلايد  •

 . يازةتستندم من تاتة منح الا •
 

 إيازةطلب منح  إنشاء طلب الإيازة  2

 بين الموظفين. الايازاتتستندم لتنسيق  •

 . الايازاتليس لها تهاير مباتر على رلايد  •

 تستندم من تاتة منح الايازة.  •
 

 ( لموظه واحد لكل عملية. إيازات) إيازةمنح  منح الإيازة  3

الاعتماد يمكن ان يتم منح الايازة مباترة، أي دون  •
 على أي مستند آخر. 

خاة  وأ  إيازةن يتم منح الايازة بناءً على طلب أيمكن  •
 الموظفين. إيازات

 تستندم من تاتة منح الايازة.  •

( لعدة موظفين في عملية  إيازات) إيازةمنح  الجماعية  الايازات 4
 واحدة.

- 

 - إيازة طلب تسوية  إنشاء إيازةطلب تسوية  5

 موظه تنفيذ تسوية لأيازة  إيازةتسوية  6
ممنوحة   إيازةأو بيانات  إيازةتستندم لتعديل رلايد 

 مسبقاً لموظه

7 
التسوية الجماعية  

 - عدة موظفين في عميلة واحدة  إيازةتسوية  للإيازات 
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1
   لموظه واحد على الأاثر.  إيازات ةو عدأ إيازةالواحدة يمكن منح  للموظفين. في العمليه الايازاتتستندم الشاتة لتنفيذ عملية منح 

11

 . إيازةمنح  ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة 

12

علامات تبويب، الجدول    أربعفي الجزء الأول يويد    .الايازات  وبيانات،  ساسيةالبيانات الأ   علامات تبويب:  ينرئيس  زئينالبيانات في الشاتة تنقسم لج
 التي سيتم منقها للموظه. الايازاتوعرض بيانات  دخالالتالي يوضح استندام الحقول في ال تبويب. أما الحقول في الجزء الثاني فتستندم لإ

 
 

 

البيانات مثل : تاري  العملية، رقم الموظه الذي ستم منح الأيازة له، سبب منح الإيازة ...   دخالالحقول في هذا التبويب تستندم لإ  البيانات الرئيسية  1
 إل .

  بيانات الموظه البديل للموظه الذي سيتم منقة الإيازة. دخاللإتستندم الحقول في هذا التبويب  بيانات أخرى 2

 . حسب حاية المستندم بيانات أختيارية دخالتستندم لإ بيانات إضافية  3

 موظفين بنفس الفترة إيازة 4
سابقاً في نفس الفترة الزمنية التي يرغب المستندم في   إيازاتموظفين آخرين تم منقهم  إيازاتالحقول في هذا التبويب لعرض 

 للموظه خلالها.  إيازةمنح 

 السابقة لنفس الموظه إن ويدت. الايازاتالحقول في هذا التبويب تستندم لعرض بيانات  الايازات 5
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ةالجدول التالي يوضح استندام أهم الحقول في تات
  

العملية. إنشاءيستندم لتقديد تاري   يدوي  /آلي تاري  الوايقة  

 آلي الفترة 
ة يمترة آليا باستندام القفالتي ستتهار بالعملية. يقوم النظام بتقديد رقم ال الإداريةالفترة يستندم لعرض رقم 

 في حقل تاري  الوايقة.

 يستندم لتقديد رقم الموظه الذي سيتم منقة الأيازة. F9/  يدوي رقم الموظه  

 . إيازات خاةأو  إيازةبناء على طلب منح  إيازةيستندم عند منح  من قائمة  اختيار إنزال البيانات من

الأيازة التي سيتم منقها تشمل التارينين في هذين   يستندم هذين الحقلين لتقديد تاري  بداية ونهاية الأيازة. يدوي تاري   إلىمن تاري  / 
 الحقلين.
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131

 حسب الجدول التالي: الايازات  (2الموظه / امال نادر اروان الروبي ورقمه ) نحلم استندم تاتة 

 الخاوات التالية:  ام أتبع ،(على زر إضافه )   أضغطفتح تاتة أ
2أدخلأو ."  الموظه أختر  "،ظهر تاتة ""، ستF9زر " أضغط"في حقل   .1

 في الحقل مباترة. 

 ". 2" أدخل"، حقل "  في .2
 "." أدخل "، حقل "  في .3
 ."" بتقديد"، قم م في تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   .4

 . "2712022" أدخل" ، ام في حقل  "2312022" أدخل" حقل " في .5

  

 27/1/2022 23/1/2022 سنوية  إيازة 1 1

 31/1/2022 30/1/2022 عارضة إيازة 2 2
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 بيانات الايازة العارضه حسب الجدول في المثال. دخال( لإ5( و )4ارر الخاوتين رقم ) .6

 (. بالضغط على زر حفظ )  عمليةاحفظ ال .7

 ال المستندات المؤيدة للعملية. أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .8

 يعرض ال الايازات التي تم منقها سابقاُ حسب الشروط التالية:" تبويب "-

 له. إيازةللموظفين من نفس الهيكل الإداري للموظه الذي يتم إضافة  الايازاتيتم عرض ▪

 لا تظهر في هذا التبويب. في عمليات سابقة فانها إيازاتإذا تم منح الموظه الذي تم تحديده في حقل رقم الموظه أي ▪

التواري  فسيعرض  إدخالالسابقة، أما بعد  الايازاتتاري " يعرض التبويب ال  إلىالبيانات في الحقلين "من تاري " و " إدخالقبل ▪
 .التي منقت في نفس الفترة الايازاتالنظام 

-  

تبويب "الايازات" يستندم لعرض الايازات التي تم منقها سابقاُ للموظه الذي تم تحديدة في حقل "رقم الموظه"، يمكن -
 استعراض الايازات حسب نوع الإيازة باسندام الحقل "نوع الإيازة"
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2 

لموظه واحد    إيازةفي ال وايقة يتم إنشاؤها من هذه الشاتة يمكن تسجيل بيانات طلب  للموظفين.    الايازاتتستندم هذه الشاتة لإنشاء طلبات منح  
   رضية. م  إيازةعارضة ويومين  إيازةاهن يالب الموظه منقه خمسة أيام  ، من نوع واحد أو عدة أنواع إيازةفقط، وقد يقتوي هذا الالب منح الموظه 

 
21

 . إيازةطلب  ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة 
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22
الجزء الأول  في  .التوقيه وبيانات، بيانات الاعتماد الايازاتعلامات التبويب الأساسية، بيانات : هي أيزاء رئيسةلأربعة البيانات في الشاتة تنقسم 

يويد أربع علامات تبويب، الجدول التالي يوضح استندام الحقول في ال تبويب. 

 
التي يالبها الموظه مثل: نوع الإيازة، تاري  بداية ونهاية الإيازة ...    الايازات تويد الحقول التي تستندم لإدخال بيانات    الايازات بيانات  في يزء  

في    إل . الحقول  الاعتمادأما  عند    بيانات  فقط  خيار  فتستندم  المرتباه   تفعيل  البيانات  النظام  فيها  ويعرض 
 .هاتمالايتم عرض بيانات التوقيه عند توقيه طلب قبل  بيانات التوقيهوفي يزء  بالأعتماد.

 

 

طلب   وسببالموظه الذي يالب الإيازة وبيانات تنص الالب مثل: رقم الوايقة الحقول في هذا التبويب تستندم لإدخال البيانات   البيانات الرئيسية  1
 الإيازة ... إل .

 طلبات الإيازة الغير معتمدة 2
في تبويب   رقمهالذي تم ادخال  للموظه -إن ويدت  -الحقول في هذه التبويب تستندم لعرض بيانات طلبات الإيازة السابقة 

 لم تعتمد. الرئيسية والتيالبيانات 

3 
طلبات الإيازة المعتمدة 

  منحوالتي لم تستندم في 
 الإيازة

للموظه الذي تم ادخال رقمه في تبويب   -إن ويدت  -الحقول في هذه التبويب تستندم لعرض بيانات طلبات الإيازة السابقة 
 لكنها لم تمنح للموظه من تاتة منح الإيازة. والبيانات الرئيسية والتي اعتمدت 

4 
طلبات الإيازة المعتمدة 

 والتي تم منقها 
للموظه الذي تم ادخال رقمه في تبويب   -إن ويدت  -الحقول في هذه التبويب تستندم لعرض بيانات طلبات الإيازة السابقة 

 للموظه من تاتة منح الإيازة.ومنقت اعتمدت والتي البيانات الرئيسية 
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231 

 نفذ العمليتين التاليتين:

 حسب الجدول التالي: الايازات( 4ورقمه ) عبدالمنعم عمرو علي طارقلمنح الموظه /  استندم تاتة  .1

 ".  ( وذلك من تاتة "1نفذ الالب الذي انشهته في الخاوة رقم ) .2
 ام أتبع الخاوات التالية: ."  أولاً، أفتح تاتة "لتنفيذ المالوب 

  

 14/1/2022 13/1/2022 عارضة إيازة 2 1

 16/1/2022 15/1/2022 مرضية  إيازة 3 2
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 (.بالضغط على زر إضافه )  طلب يديدانشئ  .1
 ." الموظه  بيانات أدخل"في حقل   .2

 4 أدخلحقل في .3

  أدخلحقل في .4

  حسب الجدول في المثال. في حقول بيانات الأيازةالبيانات  أدخل .5

 .(الحفظ ) ضغط على زر احفظ الالب وذلك بال .6

 ال المستندات المؤيدة للعملية. أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .7

ترميز  ةعند ترميزها في تات التي تم تفعيل خيار  الايازاتالنظام يسمح بادخال فقط -
 .الايازات
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 ام أتبع الخاوات التالية:  .نشاء عملية يديدةلا (على زر إضافه )   أضغط " لتنفيذ المالوب اانياً، أفتح تاتة "
  "." تقديد( قم بالسهم لأسفل )   أضغط"، من حقل "  -1

 الالب الذي انشهته في الخاوة أولاً. "، قم باختيار "، سَيعرض النظام في تاتة "F9زر "  أضغط في حقل   -2
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 (. بالضغط على زر حفظ )  العمليةاحفظ  -3
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3 
 خاة بيانات    إدخاللموظفيها. يتم تنفذ ذلك في نظام أونكس آي ار بي عن طريق    الايازاتتنظم منح  تقوم بعض المنشآت باعداد خاة للايازات لكي  

 الخاةبيانات    إدخال". عند    عند منح الايازة من تاتة "  الخاة"، ام يتم استندام  من تاتة "  الايازات
 .   الايازاتاسترتادية عند منح  تعتبر الخاة للموظفين لا تتهار، وذلك لأن  الايازاتفان ارلادة 

31
 . للموظفين الايازاتخاة  ← العمليات ←  الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة  

321
 نفذ العمليتين التاليتين:

 حسب الجدول التالي: الايازات( 6و ) (4)ين رقم لمنح الموظف  استندم تاتة  -1

 .  سنوية فقط  إيازة( 6، امنح الموظه رقم )(1في الخاوة رقم ) اانشهته التي  الايازات خاةباستندام  -2
 ام أتبع الخاوات التالية: ."  لتنفيذ المالوب أولاً، أفتح تاتة "

 (.بالضغط على زر إضافه )  طلب يديدانشئ  .1
 46 أدخلحقل في .2

   حسب الجدول في المثال. وظفين والايازاتالم أدخل .3

.(ضغط على زر الحفظ ) احفظ الالب وذلك بال .4

  

 5/1/2022 2/1/2022 سنوية  إيازة 1 م عبدالمنععمرو علي طارق  4 1

 5/1/2022 2/1/2022 سنوية  إيازة 1 ندى فكري ساهر حسام  6 2

 16/1/2022 6/1/2022 حج  إيازة 4 حسام  ساهرفكري ندى  6 3
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 ام أتبع الخاوات التالية:  .عملية يديدة نشاءلا (على زر إضافه )   أضغط " لتنفيذ المالوب اانياً، أفتح تاتة "
  "." ( قم باختيارالسهم لأسفل )   أضغط"، من حقل "  -1

 . (6للموظه رقم ) الخاةحقل  باختيار "، قم "، سَيعرض النظام في تاتة "F9زر "  أضغط في حقل   -2
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 على يمين الفارة، ستظهر قائمة خيارات   أضغطام  ضع مؤتر الفارة في حقل   الحج، إيازةفي سجل بيانات  -3

 .""( حدد )

 ". " أدخل"، حقل "  في -4
 (. بالضغط على زر حفظ )  عمليةاحفظ ال -5
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4

 . الايازاتالجماعية بغرض منح الإيازة لأاثر من موظه في عملية واحدة لنوع واحد من   الايازاتتستندم تاتة 

41
 .الجماعية  الايازات ← العمليات ←  الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة  

42
الجدول التالي يوضح استندام الحقول في ال   .الايازاتتبويب بيانات  وعلاماتتنقسم الشاتة لجزئين رئيسين: علامات تبويب البيانات الأساسية 

 تبويب. 

 

 

البيانات الأساسية عن الأيازه مثل: نوع الإيازة، تاري  بداية   دخالالحقول في هذا التبويب تستندم لإ علامات تبويب البيانات الأساسية  البيانات الرئيسية  1
 ونهاية الإيازة، سبب منح الإيازة ... إل . 

2 
خيارات الأنزال  

 للموظفين 
 تستندم الحقول في هذا التبويب لتقديد الموظفين الذين سيتم منقهم الأيازة بصورة يماعية.  علامات تبويب البيانات الأساسية 

3 
إستيراد من مله  

 أاسل 
 من مله أاسل. إيازةيستندم لإستيراد بيانات الموظفين الذين سيتم منقهم  علامات تبويب البيانات الأساسية 

 الايازات علامات تبويب بيانات  بيانات الموظفين  4
الإيازة التي سيتم منقها لكل  وتفالايلالحقول في هذا التبويب تستندم لعرض بيانات الموظفين 

 منهم.

بيانات إضافية عن الموظه أو الإيازة مثل: المسمى   دخالفي هذا التبويب تويد حقول تستندم لإ  الايازات علامات تبويب بيانات  بيانات إضافية  5
 الإداري، مراز التكلفة ... إل .  لالوظيفي، الهيك

6 
موظفين   إيازات

 الايازات علامات تبويب بيانات  بنفس الفترة
سابقاً في نفس الفترة  إيازاتموظفين آخرين تم منقهم  إيازاتالحقول في هذا التبويب لعرض 

 للموظه خلالها.  إيازةالزمنية التي يرغب المستندم في منح  

 السابقة لنفس الموظه إن ويدت. الايازاتالحقول في هذا التبويب تستندم لعرض بيانات  الايازات علامات تبويب بيانات  الايازات 7
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431

  ا ، ماعد31/1/2022تاري    إلى 28/1/2022عيد الفار من تاري   إيازةموظفي الأدارة المالية  أمنح ال"، " باستندام تاتة
 (.2الموظه رقم )

 ام أتبع الخاوات التالية: ، (على زر إضافه )   أضغطأفتح تاتة 
 . " ""، قم باختيار تاتة "م في "، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   .1

 ". 3112022" أدخل" "، ام في حقل 2812022" أدخل" في حقل " .2

 ". " أدخل"، حقل "  في .3
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 ". " أدخل "، حقل "  في .4

 
م تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط" في حقل "علامة تبويب  انقرعلى .5

، سيعرض النظام "زر " أضغط ام  ،"باختيار " " قمفي حقل " "، ام ""، قم باختيار 
 لذلك.  الحقول المخصصةبيانات ال الموظفين في الإدارة المالية في 

 
 . سيقوم النظام آليا بتفعيل مربع الأختيار لكل الموظفين. (على مربع الأختيار )  أضغطلتقديد ال الموظفين في الأدارة المالية،  .6

 (، ام الغي تحديد الموظه بالضغط على مربع الأختيار المويود على يمين حقل الموظه.2ابقث عن الموظه رقم ) .7

 ". زر "  أضغط .8

 (. بالضغط على زر حفظ )  عمليةاحفظ ال .9
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5 
تاتات للتعامل مع عملية    الاثيويد في النظام  تم تنفيذها مسبقاً.    إيازةأو تعديل في عملية منح   إيازةهو تعديل رلايد    الايازاتالمقصود بتسوية  

وهي الشاتة التي يتم فيها   تاتةوتستندم لإنشاء طلب لتنفيذ عملية تسوية،    وهي: تاتة    الايازاتتسوية  
 وفيها يتم تنفيذ عملية تسوية لعدة موظفين في عملية واحدة.  تاتة ، أما تنفيذ عملية التسوية

51
 أهم العمليات التي يمكن تنفيذها من هذه الشاتة هي:و الموظفين، إيازةتسوية في هذه الشاتة يتم تنفيذ 

 تعديل الرلايد الحالي لإيازة موظه.  •

 سابقة. إيازةتعديل نوع الإيازة في عملية منح  •

 لإيازة معينة.  هرسمية بزيادة رلايد  إيازة أياماستعاضه دوام الموظه في  •

 مقابل أيام غياب تم خصمها عليه.   إيازةتعويض الموظه رلايد  •

 مقابل الإيازة. له موظه لكي يتم لارف بدل نقدي  إيازةتنفيض رلايد  •

511
 . إيازةتسوية  ← العمليات ←  الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة  

5121

  إيازةمن ، (6العملية رقم )في  (4ورقمه ) لموظه / ل هامنقالتي تم لتعديل الإيازة  استندم تاتة 
 .(1ورقمها ) سنوية إيازة إلى (2ورقمها ) عارضة

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه )   أضغطأفتح تاتة 
 . (4رقم الموظه ) أدخل في حقل   .1
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 . """، قم باختيار م تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   .2

 
التي تم منقها سابقاً  الايازات "م في تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر " أضغط  في حقل   .3

زر أضغطام  للعمود 2 والقيمة " في عمود 5له القيمة "السجل الذي بتقديد ، قم (4للموظه رقم )
 راد بيانات الإيازة.يو استفي الحقلالقيمة  بتقديدآلياَ سيقوم النظام 

 
 "." أدخل"، حقل "  في .4
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 . الايازاتلتقديد نوع الإيازة الجديد من قائمة  "F9""، أو استندم الزر 1"  أدخل" في حقل "  .5

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .6

 

5132

 الااة أيام. ( بمقدار 2لموظه / امال نادر اروان الروبي ورقمه )ل لزيادة رلايد الإيازة العارضة استندم تاتة 
 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه )   أضغطأفتح تاتة 

 .(2رقم الموظه ) أدخل في حقل   .1

 ".2" أدخل"، حقل "  في .2
 "." تقديد( ام قم بالسهم لأسفل )   أضغط" من حقل "  .3

 ". ( ام قم بتقديد "السهم لأسفل )   أضغط" من حقل "  .4

 .الايازاتلتقديد نوع الإيازة الجديد من قائمة  " F9""، أو استندم الزر 2" أدخل" في حقل "  .5

 .(3مقدار زيادة الإيازة حسب المثال وهو )  أدخل في حقل   .6
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 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .7

 
5143

يوم    إلىم  7/1/2022من يوم الجمعة تاري     أيام الراحة الأسبوعية( خلال  4)  هرقموداوم الموظه / عمرو علي طارق عبدالمنعم  أن يالمنشهة    تأحتاي
. استندم تاتة  أيام الراحةيازة العارضة بمقدار يومين مقابل دوامة في  من الإ  هزيادة رلايد  ه علىم، وقد تم الأتفاق مع8/1/2022السبت  
 (. 4لزيادة رلايد الأيازة العارضة للموظه رقم ) 

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه )   أضغطأفتح تاتة 
 . (4رقم الموظه ) أدخل في حقل   .1

 ". 4" أدخل"، حقل "  في .2
 ". 812022" أدخل" "، ام في حقل 712022" أدخل" في حقل " .3

 ".( ام قم باختيار "السهم لأسفل )   أضغط" من حقل "  .4

 ". ( ام قم بتقديد "السهم لأسفل )   أضغط" من حقل "  .5
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 . " ""، قم باختيار م في تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   .6

 "، سيعرض النظام آلياً رلايد الأيازة بعد التسوية في حقل "القيمة الجديدة". زر " أضغطام  "2" أدخل"، حقل "  في .7

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .8

52

للموظفين  الايازاتلا تتهار أرلادة   .إيازةتنفيذها من تاتة تسوية التي يتم اعتمادها يمكن الالبات تستندم الشاتة لإنشاء طلبات تسوية الإيازة.  
 فقط، التهاير يقدث عند تنفيذ الالب من تاتة تسوية الإيازة. بإنشاء طلبات التسوية

5211

الغير مستندم من الإيازة   رلايدةأيام من  مقابل عشرة( 7ورقمه ) عبدالرحمن يسري تاهر مجديلموظه / ل المنشهة بصرف مقابل نقديترغب 
 السنوية. 

 حسب البيانات في المثال. لإنشاء طلب استندم تاتة  
 . الخاوة السابقةلتنفيذ الالب الذي قمت بإنشائه في  استندم تاتة  
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه )   أضغطوأفتح تاتة  
 . (7رقم الموظه ) أدخل في حقل   .1

 ".7" أدخل"، حقل "  في .2
 ". ( ام قم باختيار "السهم لأسفل )   أضغط" من حقل "  .3

 ." ""، قم باختيار م في تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   .4

 بعد التسوية في حقل "القيمة الجديدة".  "، سيعرض النظام آلياً رلايد الأيازةزر " أضغطام  "10" أدخل"، حقل "  في .5

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .6
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 ام أتبع الخاوات التالية: .عملية يديدة نشاءلا (على زر إضافه )  أضغط " لتنفيذ المالوب اانياً، أفتح تاتة "

 ""، قم باختيار م تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   -1

"، قم باختيار في تاتة "ال الالبات المعتمدة "، سَيعرض النظام F9زر "  أضغط في حقل   -2
 . "، سيقوم النظام آليا باستيراد بيانات الالبزر " أضغطب الذي أنشهته في أولاً ام لالا

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  -3

 

طلبات سابقة معتمدة أو غير معتمدة فسوف تظهر بياناتها في أسفل الشاتة ضمن حقول علامتي التبويب" طلبات  هإذا اان نفس الموظه لدي
 تسوية الايازة غير المعتمدة" و "طلبات تسوية الايازة المعتمدة".
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53

 دة موظفين في عملية واحدة. لع إيازةتستندم هذه الشاتة لتنفيذ تسوية 

5311

بمقدار الااة    (،4الموظه رقم )  ماعدا  ،كل موظفي الأدارة الماليةل  لزيادة رلايد الإيازة المرضية"،  "  باستندام تاتة
 أيام. 

 التالية: ام أتبع الخاوات ، (على زر إضافه )   أضغطأفتح تاتة 
 ".( ام قم باختيار "السهم لأسفل )   أضغط" من حقل "  .1

 ". ( ام قم بتقديد "السهم لأسفل )   أضغط" من حقل "  .2

 ." ""، قم باختيار م في تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   .3

 ". " أدخل"، حقل "  في .4

 
م تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط" في حقل "انقرعلى علامة تبويب .5

"، سيعرض النظام زر " أضغط "، ام باختيار "" قم "، ام في حقل " ""، قم باختيار 
 بيانات ال الموظفين في الإدارة المالية في الحقول المخصصة لذلك. 
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 "3" أدخل في حقل   .6

 (. سيقوم النظام آليا بتفعيل مربع الأختيار لكل الموظفين. على مربع الأختيار )  أضغطلتقديد ال الموظفين في الأدارة المالية،  .7

 (، ام الغي تحديد الموظه بالضغط على مربع الأختيار المويود على يمين حقل الموظه. 4ابقث عن الموظه رقم ) .8

 ". زر "  أضغط .9

 (. بالضغط على زر حفظ )  عمليةاحفظ ال .10

 

5322

بمقدار يومين   (2)ه ورقم امال نادر اروان الروبي لزيادة رلايد الإيازة العارضة للموظه /   استندم تاتة
 ( بمقدار الااة أيام. 5ورقمها ) مينا ادهم حمدي فيكتور /والموظه
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 الخاوات التالية:ام أتبع ، (على زر إضافه )   أضغطأفتح تاتة 
 ".( ام قم باختيار "السهم لأسفل )   أضغط" من حقل "  .1

 ". ( ام قم بتقديد "السهم لأسفل )   أضغط" من حقل "  .2

 . " ""، قم باختيار م في تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   .3

 ". 25" أدخل"، حقل "  في .4
 .(2رقم الموظه ) أدخل في حقل   .5

 . "2" أدخل"، حقل "  في .6

 بيانات الموظه مينا.  دخال( لإ6( و )5ارر الخاوتين ) .7

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .8
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6

 حسب الجدول التالي: الايازات( 3ورقمه ) تريه سامي فادي مدحتلمنح الموظه /  استندم تاتة  .1

 نفذ العمليتين التاليتين: .2

 حسب الجدول التالي: الايازات( 6ورقمه ) ندى فكري ساهر حساملمنح الموظه /  استندم تاتة  .أ

 ".  وذلك من تاتة "( 1نفذ الالب الذي انشهته في الخاوة رقم ) .ب

 نفذ العمليتين التاليتين: .3
 حسب الجدول التالي: الايازات( 6و ) (4)ين رقم لمنح الموظف  استندم تاتة  -أ

 سنوية فقط.   إيازة( 6(، امنح الموظه رقم )1التي انشهتها في الخاوة رقم ) الايازات خاةباستندام  -ب

  

 27/1/2022 23/1/2022 عارضة إيازة 2 1

 31/1/2022 30/1/2022 مرضية  إيازة 3 2

  

 14/1/2022 13/1/2022 سنوية  إيازة 1 1

 16/1/2022 15/1/2022 مرضية  إيازة 2 2

  

 5/1/2022 2/1/2022 سنوية  إيازة 1 م عمرو علي طارق عبد المنع 4 1

 5/1/2022 2/1/2022 سنوية  إيازة 1 ندى فكري ساهر حسام  6 2

 16/1/2022 6/1/2022 حج  إيازة 5 ندى فكري ساهر حسام  6 3
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  ماعدا ،  24/1/2022تاري     إلى  20/1/2022من تاري     سنوية  إيازة  ازن"، أمنح ال موظفي المخباستندام تاتة " .4
 (. 10الموظه رقم )

(، 6( في العملية رقم )4ورقمه ) لتعديل الإيازة التي تم منقها للموظه /  استندم تاتة  .5
 (.1سنوية ورقمها ) إيازة إلى( 2عارضة ورقمها ) إيازةمن 

 أيام.  ( بمقدار الااة2لزيادة رلايد الإيازة العارضة للموظه / امال نادر اروان الروبي ورقمه ) استندم تاتة  .6
م 7/1/2022( خلال أيام الراحة الأسبوعية من يوم الجمعة تاري   4المنشهة أن يداوم الموظه / عمرو علي طارق عبدالمنعم ورقمه )   تأحتاي .7

م م، وقد تم الأتفاق معه على زيادة رلايده من الإيازة العارضة بمقدار يومين مقابل دوامة في أيام الراحة. استند8/1/2022يوم السبت    إلى
 (. 4لزيادة رلايد الأيازة العارضة للموظه رقم ) تاتة 

( مقابل عشرة أيام من رلايدة الغير مستندم من  7ترغب المنشهة بصرف مقابل نقدي للموظه / عبدالرحمن يسري تاهر مجدي ورقمه ) .8
 الإيازة السنوية. 

 لبيانات في المثال.لإنشاء طلب حسب ا استندم تاتة  
 ولاً. ألتنفيذ الالب الذي قمت بإنشائه في  استندم تاتة  

9. " المالية،  باستندام تاتة  الأدارة  لكل موظفي  المرضية  الإيازة  لزيادة رلايد  )  ماعدا"،  رقم  (، 4الموظه 
 بمقدار الااة أيام. 

( بمقدار يومين  2)ورقمه  امال نادر اروان الروبياستندم تاتة التسوية الجماعية للإيازات لزيادة رلايد الإيازة العارضة للموظه /  .10
 ( بمقدار الااة أيام. 5ورقمها ) مينا ادهم حمدي فيكتور والموظه/
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لصرف منح موظفيها عهد مالية أو عينية. هذا الدرس يوضح ايه يتم تنفيذ العمليات اللازمة    إلى  لتسهيل تنفيذ أعمالها  العديد من المنشآت  تاجتح
 . باستندام نظام أونكس أي ار بي وتصفية العهد المالية والعينية

:
 ، ستكون قادر على القيام بالتالي:درسال  امن هذ الانتهاءبعد 

  طلب منح عهدة مالية. إنشاء •

 . عملية منح عهدة ماليةتنفيذ  •

 .طلب تصفية عهدة مالية إنشاء •

 .عهدة المالية في عملية واحدة أو على عدة عملياتاامل مبلغ ال تصفية  •

 . لارف مبلغ العهدة من تاتة سند الصرف إابات •

 ف فعلياً أاثر أو أقل من المبلغ الألالي للعهدة.وتصفية العهدة في حالة أن المبلغ المصر •

 لارف المبلغ الزائد عن العهد للموظه أو قبض المبلغ المتبقي من الموظه.  إابات •

  ذمته منها.إخلاء  اباتالعهدة لإ وتصفيةإستلام الموظه لعهدة عينية  إابات •

3 
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1
يتم لتسهيل إيراءات دفع قيمة بعض المصروفات الضرورية لتسيير عمل المنشهة.  وذلك اعهدة سلمها المنشهة للموظفين تُالعهد المالية هي مبالغ مالية 

 .ملنص لاستندام هذه الشاتات، في الجدول التالي التعامل مع العهد المالية في نظام اونكس أي آر بي من عدة تاتات

  
 

 

 طلب منح عهدة مالية إنشاء طلب عهدة مالية 1
تستندم لتنظيم وتفعيل الرقابة على منح   -

 .العهد
في منح   يجب أعتماد الالب قبل استندامة -

 . العهدة من تاتة منح عهدة مالية

 تنفيذ عملية منح العهد المالية منح عهدة مالية 2

في ال عملية يمكن منح عهدة مالية واحدة   -
 على الأاثر. لموظه 

 الشاتة ليس لها أار مقاسبي.  -
لارف المبلغ يتم من تاتة سند   إابات -

 الصرف.

 طلب تصفية عهدة مالية إنشاء طلب تصفية عهدة مالية 3
تستندم لتنظيم وتفعيل الرقابة على تصفية   -

 العهد.
يجب أعتماد الالب قبل استندامة في   -

 تصفية العهدة من تاتة تصفية عهدة مالية.

 تصفية العهد المالية تصفية عهدة مالية 4

النظام   ئنشيُحيث    لها أار مقاسبيالشاتة  -
 تصفية المبلغ.  اباتقيد لإ  آلياً

يمكن تصفية العهدة على دفعة واحدة او على   -
 عدة دفعات.

يمكن تصفية مبلغ أاثر أو ألاغر من المبلغ   -
 الألالي للعهدة.
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11
 بيانات عهدة مالية لموظه واحد فقط.    إدخاليمكن في ال مرة تستندم الشاتة  ،بيانات العهد المالية إدخالمن هذه الشاتة يتم 

• 

 أي أار مقاسبي.  على استندام الشاتةيترتب  ولاال البيانات المتعلقة بالعهدة  دخالالشاتة تستندم لإ
•  

أو عن طريق استيراد البيانات من   اامل البيانات في تاتة   إدخالالمالية يتم إما عن طريق العهدة سجيل بيانات تَ
 . ، وذلك باستندام حقل " أو تاتة "مثل  تاتات أخرى

 ."تصفيتها من تاتة " يتمالعهد التي يتم منقها من هذه الشاتة اما أن 
•  

يجب ان يتم تحديدة في تاتة الذي سيتهار بالعهدة والبند الحساب  إلا أنبالرغم من أن الشاتة لا يترتب عليها أار مقاسبي مباترة، 
 ". من تاتة" مسبقاًيتم اعداد البند والحساب لذلك"
• 

  .عهدة مالية  منح ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة 

111 
 . وو : ثلااة أيزاءلفي الشاتة  الحقولتنقسم 
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خرى مثل تاري  منح العهد أُسلم العهدة، مبلغ وعملة العهدة، وبيانات  تالموظه الذي سيبيانات    دخاللإتستندم    الحقول في يزء  

 التي تم فيها منح العهد .... إل .  الإداريةوالفترة 
العملية دون   وهي بيانات أساسية لا يمكن حفظ  تستندم لتسجيل البند والحساب الذي سيتهار بالعهدة    يزءالتي تقع في    قولالح

آليا في تاتة سند الصرف عند    تسجيلها، يتم استيرادها  البيانات  العهدة.    إاباتوهذه  المراز/المشروع /   رقم  )  تستندم حقول  اذلكلارف مبلغ 
 وتكون اختيارية أو ايبارية حسب إعدادات النظام.الذي سيتهار بالعهدة (المراز/المشروع / النشاط ) لتقديد (النشاط

 ، والجدول التالي يوضح استندام ال خيار:لة ونوع العهدةاحفهي تستندم لتقديد   الحقول في  أما

  

سلفة على الموظه،   إلى( في حالة تحويل العهدة المالية وعكسها ✔تظهر في هذا الحقل إتارة ) آلي سلفة  إلىحولت 
 وتظهر هذه الإتارة بمويب عملية منح سلفة.
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 ( للدلالة على أن الالب قد تم استندامه في تاتة تصفية العهد المالية. ✔تظهر فيه إتارة ) F9 مستندم

 الأستاذ العام.يظهر هذا المؤتر فعال للدلالة على أن العهدة المالية قد تم لارفها من  يدوي/آلي تم الصرف مالياً

 يدوي/آلي عهدة إفتتاحية 
العهد المالية التي تم لارفها  دخاليستندم هذا الخيار عند استندام النظام لأول مرة، ويستندم لإ

للموظفين قبل استندام النظام، ويتم تحديده بغرض تمييز تلك العهد عن العهد التي يتم منقها 
العهد الافتتاحية اي يتم متابعة تصفيتها، اما يظهر في هذا   إدخالللموظفين من النظام مباترة، ويتم 

 تالية بسبب عدم تصفيتها في سنة سابقة. سنة إلى( للعهد التي انتقلت آلياً ✔الحقل إتارة ) 

 آلي عهدة مستعاضة 

يستندم هذا الخيار للعهد المستديمة التي تصرف بصورة مستمرة أو دورية، ويستفاد من العهدة التي 
طبيعتها مستعاضة أن النظام سيقوم بتوليد أمر لارف بمبلغ العهدة بمجرد تصفية العهدة وسيتم 

سند لارف من الأستاذ العام، بمعنى أن المستندم لن يقوم بتقرير عهدة لارفها من يديد بمويب 
مالية يديدة للموظه أنما سيتم لارف مبلغ العهدة المستعاضة الما تمت تصفية المبلغ، وعملية 

 الصرف هذه بمثابة عهدة سيتم قيدها على الموظه وسيتالب تصفيتها. 

 F9 إقفال العهدة  
في حالة تصفية العهدة المالية وإقفالها من تاتة تصفية العهد،  (✔تظهر في هذا الحقل إتارة ) 

 ويظهر للدلالة على أن هذه العهدة قد تم تصفيتها. 
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12
تصفية   وحينها يتمبلغ العهدة لم مساوييكون المبلغ الذي لارف فعلياً الحالة المثالية لتصفية العهدة هي عندما العهد المالية.   تصفيةمن هذه الشاتة يتم  

تكون سياسة المنشهة أن يتم تصفية العهدة العهدة في عملية واحدة. لكن في الواقع العملي قد يقدث أن يتم لارف مبلغ أاثر أو أقل من مبلغ العهدة، وقد  
 هذه الحالات:حالة من ال   على دفعات. الجدول التالي يبين طريقة استندام الشاتة في

 واحدةدفعة  مبلغ العهدة  يساوي
 يتم تصفية العهدة في عملية واحدة. -
حقل " يجب على المستندم التهاد من أن المبلغ في -

 ".بلغ في حقلالم يساوي" 
 " قبل حفظ العملية. " ةيخالا فعِّل -

 ينشئ النظام آلياً قيد مقاسبي بمبلغ العهدة 

 عدة دفعات    مبلغ العهدة يساوي

 . عدة عمليات علىيتم تصفية العهدة  -
حقل  في هتصفيتالمبلغ المالوب   أدخلفي ال عملية تصفية  -

"". 
عند تصفية آخر مبلغ   فقط" " فعِّل خالاية -

 .تصفيةفي آخر عملية من العهدة 

  تصفية سينشئ النظام آليافي ال عملية 
 قيد مقاسبي بمبلغ التصفية. 

من مبلغ   لاغرأ
 العهدة

 دفعة واحدة

 يتم تصفية العهدة في عملية واحدة. -
 . "في حقل " هالمبلغ المالوب تصفيت أدخل -
 " قبل حفظ العملية. يجب تفعيل خيار " -
 : "تاتة " قبض المبلغ الفارق من إاباتيتم  -

o " ام  حدد " ،"من حقل
النظام آلياً   سيقسب، حدد رقم التصفية في حقل

 .مبلغ التصفية( –)مبلغ العهدة  المبلغ الذي لم يصرف

مقاسبي بالمبلغ  ينشئ النظام آلياً قيد  -
 . ه الذي تم تصفيت

الباقي من العهدة  قبض المبلغ  إاباتعند  -
النظام   ينشي، ""من تاتة 

 قيد مقاسبي بالمبلغ المتبقي. 

من مبلغ   لاغرأ
 العهدة

 دة دفعات عِ

 يتم تصفية العهدة في عدة عمليات.  -
في حقل " هالمبلغ المالوب تصفيت أدخل ،في ال عملية -

" . 
في آخر عملية والتي   فقط" " فعِّل خالاية -

 .يتم فيها تصفية آخر دفعة من العهدة
 : "قبض المبلغ الفارق من تاتة " إاباتيتم  -

o " ام  حدد " ،"من حقل

في ال عملية تصفية سينشئ النظام آليا   -
 قيد مقاسبي بمبلغ التصفية. 

قبض المبلغ الباقي من العهدة   إاباتعند  -
ينشي النظام   من تاتة "
 المبلغ المتبقي. إيداع   اباتلإسبي قيد مقا
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• 

 حسب المبلغ في عملية التصفية، ينشئ النظام آلياً القيد التالي: 
 من حننننننن/ العهدة 

 حننننن/ المصاريه  إلى 
 

•  
أو عن طريق استيراد البيانات  اامل البيانات في تاتة  إدخالالمالية إما عن طريق تصفية العهد تسجيل بيانات يتم 

 .  ، وذلك باستندام حقل " أو تاتة "من تاتات أخرى مثل  

العملية التي تم فيها تصفية   رقمحدد  حقل في
النظام آلياً المبلغ الذي لم   سيقسب ،العهدةآخر مبلغ من 

 .مبلغ التصفية( –)مبلغ العهدة  يصرف

 تصفية العهد المالية  من مبلغ العهدة  ابرأ

 يتم تصفية العهدة في عملية واحدة. -
 . "في حقل " هالمبلغ المالوب تصفيت أدخل -
 " قبل حفظ العملية." الايةيجب تفعيل خ -
 : " قبض المبلغ الفارق من تاتة " إاباتيتم  -

o " حددمن حقل " " "
  سيقسب، حدد رقم التصفية في حقل ام 

،  العهدة( مبلغ –)مبلغ التصفية الزيادة النظام آلياً المبلغ 
 . للموظه لارفهالذي سيتم و

ينشئ النظام آلياً قيد مقاسبي بالمبلغ   -
 الذي تم تصفيتة. 

عن مبلغ  زائدالمبلغ ال لارف إاباتعند  -
 ئ"، ينش العهدة من تاتة " 

المبلغ لارف  اباتلإالنظام قيد مقاسبي  
 . للموظه

 عدة دفعات  من مبلغ العهدة بر أا

 يتم تصفية العهدة في عدة عمليات.  -
المبلغ المالوب  المستندم  في ال عملية تصفية يدخل -

 ."في حقل "تصفيتة 
في آخر عملية  " تفعيل خيار "يتم  -

 .والتي يتم فيها تصفية آخر دفعة من العهدة
 : "المبلغ الفارق من تاتة " لارف إاباتيتم  -
ام " " حدد "من حقل " -

العملية التي تم فيها تصفية آخر مبلغ من العهدة  حدد رقم 
)مبلغ الزيادة النظام آلياً المبلغ   سيقسب، في حقل 
 . الذي سيتم لارفه للموظه مبلغ العهدة(، و –التصفية 

في ال عملية تصفية سينشئ النظام آليا   -
 قيد مقاسبي بمبلغ التصفية. 

مبلغ لارف المبلغ الزائد عن  إاباتعند  -
"، ينشي من تاتة "  العهدة

لارف  اباتالنظام قيد مقاسبي لإ
 بالمبلغ الزائد للموظه. 
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فعند إقفال العهدة بعد تصفيتها يمكن إستيراد المبلغ الفارق عن مبلغ العهدة من   ،أاثر أو أقل من مبلغ العهدةإذا اان مبلغ تصفية العهدة 
   تاتة سند الصرف أو القبض.

•  
"تاتةقبل تصفية العهد يجب تحديد أنواع البنود التي تصرف فيها العهد والحساب في الدليل المحاسبي لكل نوع من 

 ." 
• 

  .عهدة مالية تصفية ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة 

121 
 ومربعات الاختيار.  بنود التصفية وحقول الإيماليات البيانات الأساسية وعلامات تبويب : أقسامالااة   إلىيمكن تمييز الحقول في الشاتة 

 علامات تبويب، الجدول التالي يوضح استندامات الحقول في ال تبويب: الاثيويد فية  يزء 
 

 

 البيانات الرئيسية  1
  ومبلغتستندم لتسجيل ال البيانات المتعلقة بالعهدة التي سيتم تصفيتها مثل: رقم، عملة  هذا التبويبالحقول في أهم 

اما  سيتم إخلاء ذمتة من العهدة.بيانات الموظه الذي العهدة، المبلغ الذي تم تصفيته مسبقاً إن ويد، واذلك تويد حقول 
 والذين يستندم لاستيراد البيانات لهذه الشاتة من تاتات أخرى.  والرقمإنزال البيانات من يويد حقلي 

 بيانات أخرى  2
البند والحساب الذي سيتهار بالعهدة وهي بيانات أساسية لا يمكن حفظ العملية   التبويب لتسجيلتستندم الحقول في هذا 

 . حقول رقم المراز/المشروع / النشاط لتقديد المراز/المشروع / النشاط الذي سيتهار بالعهدة تويددون تسجيلها، اذالك 

 .أية بيانات إضافية للعهدة المالية إدخاليستندم هذا التبويب في حالة رغبة المستندم  بيانات إضافية  3
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، العهدة  اأنواع تصفية العهد، وهي أويه الصرف التي لارفت فيه   بيانات  دخاللإستندم  فت  الحقول  
اما أن الحقول   الشاتة تسمح بهن يتم تصفية اامل العهدة على مصرف واحد أو عدة مصارف.    .العهدةوتمثل هذه الأنواع الجانب المدين في قيد تصفية  

 .تسجيل اامل التفالايل المتعلقة بالمصرف مثل: بيانات الحساب الذي سيتهار بكل مصرف وتفالايل بيانات الضريبة على المصرف أن ويدت تتيح

 التالي يوضح استندام ال واحد منها:والجدول  .لة ونوع العهدةاحفهي تستندم لتقديد  أما 

 

  
 
 
 
 

  

 ( للدلالة على أنه قد تم ترحيل تصفية العهدة من تاتة الترحيل في الأستاذ العام. ✔تظهر في هذا الحقل إتارة ) آلي مؤتر الترحيل

 آلي مغلق مالياً 
( للدلالة على أن تصفية العهدة قد تم استندامها في سندات القبض والصرف في ✔تظهر في هذا الحقل إتارة ) 

 تصفية أقل أو أاثر من مبلغ العهدة.أن مبلغ الالأستاذ العام في حالة 
بمويبها سند  ( للدلالة على أن العهدة مستعاضة وهي العهدة التي بمويبها سيتولد ✔تظهر في هذا الحقل إتارة ) آلي عهدة مستعاضة 

 لارف من الأستاذ العام وعملية الصرف هذه بمثابة عهدة سيتم قيدها على الموظه وسيتالب تصفيتها. 

 يدوي/آلي إقفال العهدة 
من تصفية العهدة سواءً تمت التصفية بنفس مبلغ العهدة أو أقل أو أاثر، وبمويب  الانتهاءيستندم هذا الخيار عند 

( سيتم إقفال العهدة نهائياً وستظهر في تاتة سندات القبض في الأستاذ العام عند التصفية  ✔تحديده بإتارة )
عند التصفية بمبلغ أابر من بمبلغ أقل من مبلغ العهدة اي يتم تسديد المبلغ المتبقي من العهدة أو في سندات الصرف 

 مبلغ العهدة اي يتم لارف المبلغ الفارق.

 آلي ليس لها تهاير مالي
يستندم هذا الخيار إذا اان المستندم لا يرغب بالتهاير المالي لتصفية العهد، وتستندم في بعض الحالات اهن يتم  

تاتة )لارف مستققات الموظفين(  تصفية العهدة وخصمها من مستققات الموظه عند لارف مستققاته في 
 بقيث يتم إنزال التصفية في هذه الشاتة. 
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131

بعض  دفع قيمة( وذلك ل2ورقمه ) امال نادر اروان الروبي /موظه لل ريال سعودي 1,000بمبلغ   تم لارف عهدة مالية 1/1/2022في تاري   •
 .  الإدارة المالية اتنثريمصاريه 

 . ريال عصير 400ماء،  200ريال سعودي وموزعة االتالي:  600بتصفية يزء من العهدة بايمالي مبلغ الموظه   امم ق15/1/2022في تارخ  •
ريال  200، قرطاسية  200ريال سعودي وموزعة االتالي:  400م الموظه بتصفية العهدة المالية بايمالي مبلغ اقم 25/1/2022   في تاري •

 موالالات. 

.اما في المثالتنفيذ عملية منح العهدة لاستندام تاتة
 لارف مبلغ العهدة للموظه من الصندوق الرئيسي.  إاباتقم بمن تاتة
م15/1/2022قم بتنفيذ عملية تصفية يز ء من العهدة التي تقدم بها الموظه في تاري  من تاتة
.م25/1/2022حسب عملية التصفية بتاري   العهدة وإقفالقم بتصفية تاتة مباستندا

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه )   أضغطوأفتح تاتة  
 ". 112022" أدخل"، حقل " في .1
 . لتقديد الموظه من تاتة  "F9"، أو استندم الزر (2رقم الموظه ) أدخل في حقل   .2

 ".1,000" أدخل"، حقل "  في .3

 ". "  أدخل"، حقل "  في .4

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .5

 .ال المستندات المؤيدة للعملية  أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .6
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة  
 ". ( لتنسدل قائمه الصناديق، قم باختيار "على السهم لأسفل )   أضغط"من حقل   .1

 ".SAR( لتنسدل قائمه العملات، قم باختيار "على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .2

 مسبقاً من قبل مدير النظام. هعدادإالحساب الذي سيتهار بالعهدة ويتم  توضحالبيانات في الحقول )رقم البند، رقم الحساب( -

 بيانات العهد من هذه الشاتة لا يترتب عليه أي تهاير مقاسبي. إدخال-

 .لارف مبلغ العهدة من تاتة  إاباتالتهاير المحاسبي لمنح العهد يتم عند -
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 ".1,000" أدخل"، حقل "  في .3

 ". " أدخل"، حقل " في .4
 ".باختيار "( لتنسدل قائمه الواائق، قم على السهم لأسفل ) أضغط"من حقل   .5

  حدد ،سيعرض النظام بيانات العهد في تاتة  "F9"زر  أضغط"، من حقل الرقم على يسار حقل   .6
 . "، سيقوم النظام آلياً باستيراد بيانات الحساب المتهار بالعهدةزر " أضغط ام   ت بياناتها في أولاًأدخلالعهدة التي 

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .7

 .ال المستندات المؤيدة للعملية  أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .8
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 التالية: ام أتبع الخاوات ، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة   
 ". 1512022" أدخل"، حقل " في .1
، حدد   سيعرض النظام بيانات العهد في تاتة "F9"زر  أضغط"، في حقل   .2

 .العهدة"، سيقوم النظام آلياً باستيراد بيانات زر " أضغط ت بياناتها في أولاً ام أدخلالعهدة التي 

 ( وسيظهر القيد التالي:زر اليومية العامة ) أضغطلاستعراض الأار المحاسبي لصرف العهدة، -

 - قسب المثالب -الحساب المدين هو المدخل من تاتة "منح عهدة مالية"، والحساب الدائن هو الصندوق الذي سيتم الصرف منه -
 من تاتة سند الصرف. هويتم تحديد
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 ". 600" إلى" عدل المبلغ في حقل " .3

ستظهر "، زر " أضغطام  ""د دِّ، حَ النظام تاتةسيعرض   "F9"زر  أضغط"، في حقل   .4
   حساب النثريات بعملة الريال السعودي. حدَِّدة، يالمتهارة بنوع التصف تاتة 

 ". 200" أدخل"، حقل "  في .5

 ."نوع المصروف الثاني دخاللإ( 5( و )4ارر الخاوتين ) .6

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .7

 .ال المستندات المؤيدة للعملية  أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .8

يسمح بالتالي  ،"، في هذا المثال المالوب تصفية يزء من قيمة العهدةإيمالي قيمة العهدة في حقل " النظام أفتراضياً عرضي 
 .هالوب تصفيتلماالمبلغ  إلىلمستندم بتعديل المبلغ في الحقل النظام ل

عند تنفيذ تصفية لجزء من قيمة العهد أحذر أن تقوم بإقفال العهدة. إذا قمت بذلك فعند مقاولة تصفية باقي قيمة العهدة لن يظهر -
 ".رقم العهدة في تاتة "
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 ( وسيظهر القيد التالي:زر اليومية العامة ) أضغطلاستعراض الأار المحاسبي لصرف العهدة، -

 سبقاً من تاتةمُترميزالذي تم عهدالعاملين المؤقته يكون دائن لأنه سيتم تنفيضه، والحساب المدين هو حساب المصروف وحساب -
 . 
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 ام أتبع الخاوات التالية: ، () ةعلى زر إضاف أضغطوأفتح تاتة  
 ". 2512022" أدخل"، حقل " في .1
، حدد  سيعرض النظام بيانات العهد في تاتة  "F9"زر  أضغط"، في حقل   .2

 "، سيقوم النظام آلياً باستيراد بيانات العهدة.زر " أضغط ت بياناتها في أولاً ام أدخلالعهدة التي 

 
 بيانات بنود التصفية حسب البيانات في المثال. أدخل .3

  ." في حقل " آلياً مبلغ التصفية السابقيعرض النظام -

 االتالي: ه. ويتم حساب"تصفيتة من العهدة في حقل "يعرض النظام آلياً المبلغ الذي لم يتم -

  400=  600 - 1,000مبلغ تصفية سابق =   -العهدة  مبلغ  التصفية =مبلغ 
 

 ".بها يتم إعدادها مسبقاً من تاتة " ةأنواع تصفية العهد والحسابات المرتبا-

"، ويجب أن يتساوى المبلغ في هذا الحقل مع المبلغ في حقل النظام آليا إيمالي مبالغ بنود التصفية في حقل "يقسب -
 التالية: هإذا اان هناك أختلاف بين المبالغ في الحقلين فعند حفظ العملية سيعرض النظام رسالة التنبي "."
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 العهدة.قفال إخالاية ( لتفعيل على مربع الأختيار )   أضغط .4

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .5

 .ال المستندات المؤيدة للعملية  أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .6

 ( وسيظهر القيد التالي:زر اليومية العامة ) أضغطالعهدة،  تصفيةلاستعراض الأار المحاسبي ل-
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142

بعض  دفع قيمة( وذلك ل8ورقمه ) عمر رمضان ليث سليم ريال سعودي للموظه / 1,200تم لارف عهدة مالية بمبلغ   1/1/2022في تاري   •
 مصاريه النثريات. 

  800،  قرطاسية 600ريال سعودي وموزعة االتالي:  1,400تصفية العهدة المالية بايمالي مبلغ بالب الموظه  تقدمم  27/1/2022  يفي تار •
 . موالالات

في المثال.اما أنشئ طلب لمنح العهدة من تاتة
ت لها طلب في أولاًهشنأ لعهدة التي لقم بتنفيذ عملية منح باستندام تاتة

 لارف مبلغ العهدة للموظه من الصندوق الرئيسي.  إاباتقم بمن تاتة
"أنشئ طلب لتصفية العهدة. تاتة من 

اً. رابعقم بتصفية العهدة حسب الالب الذي أنشهته في تاتة مباستندا
الصندوق الرئيسي.  الزائد عن مبلغ العهدة والذي لارفة الموظه وذلك من حسابالمبلغ   لارف  أابتمن تاتة

 ام أتبع الخاوات التالية: ، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة  
 ". 112022" أدخل"، حقل " في .1
 . لتقديد الموظه من تاتة  "F9"(، أو استندم الزر 8رقم الموظه ) أدخل في حقل   .2

 ".1,200" أدخل"، حقل "  في .3

 ". 8"  أدخل"، حقل "  في .4

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .5

 .ال المستندات المؤيدة للعملية  أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .6
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة  

 ". 112022" أدخل"، حقل " في .1
 ".الواائق، قم باختيار "( لتنسدل قائمه على السهم لأسفل ) أضغط"من حقل   .2

ت  أدخل، حدد الالب الذي سيعرض النظام بيانات طلبات العهد في تاتة  "F9"زر  أضغط، من حقل " .3
 "، سيقوم النظام آلياً باستيراد بيانات الالب. زر " أضغطفي أولاً ام  هبيانات

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .4
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة   
 ". ( لتنسدل قائمه الصناديق، قم باختيار "على السهم لأسفل )   أضغط"من حقل   .1

 ".SAR( لتنسدل قائمه العملات، قم باختيار "على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .2

 ". 1,200" أدخل"، SAR حقل " في .3

 "." أدخل"، حقل " في .4
 ".باختيار "( لتنسدل قائمه الواائق، قم على السهم لأسفل ) أضغط"من حقل   .5

، حدد  سيعرض النظام بيانات العهد في تاتة  "F9"زر  أضغط"، من حقل الرقم على يسار حقل   .6
 بالعهدة. "، سيقوم النظام آلياً باستيراد بيانات الحساب المتهار زر " أضغط ت بياناتها في أولاً ام أدخلالعهدة التي 

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .7

 .ال المستندات المؤيدة للعملية  أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .8
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة  
 ". 2712022" أدخل"، حقل " في .1
، حدد  سيعرض النظام بيانات العهد في تاتة  "F9"زر  أضغط"، في حقل   .2

 "، سيقوم النظام آلياً باستيراد بيانات العهدة.زر "  أضغطام   ىولالخاوة الأت بياناتها في أدخلالعهدة التي 

 ". 1,400" إلى" عدل المبلغ في حقل " .3

 من مبلغ العهدة. ابرالمثال مبلغ التصفية أفي هذا  
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 بيانات بنود التصفية حسب البيانات في المثال. أدخل .4

 العهدة. إقفال( لتفعيل خالاية على مربع الأختيار )   أضغط .5

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .6

 .ال المستندات المؤيدة للعملية  أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .7

 
 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه )   أضغطوأفتح تاتة  

 ". 2712022" أدخل"، حقل " في .1
 ".الواائق، قم باختيار "( لتنسدل قائمه على السهم لأسفل ) أضغط"من حقل   .2

، حدد العهدة التي سيعرض النظام بيانات طلبات منح العهد في تاتة  "F9"زر  أضغط، من حقل   .3
 . الالب"، سيقوم النظام آلياً باستيراد بيانات زر " أضغطام  ةرابعالخاوة الت بياناتها في أدخل
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 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .4
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ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة  

 ". الصناديق، قم باختيار "( لتنسدل قائمه على السهم لأسفل )   أضغط"من حقل   .1

 ".SAR( لتنسدل قائمه العملات، قم باختيار "على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .2

 ".( لتنسدل قائمه الواائق، قم باختيار "على السهم لأسفل ) أضغط"من حقل   .3

عملية  ، حدد سيعرض النظام بيانات العهد في تاتة  "F9"زر  أضغط"، من حقل الرقم على يسار حقل   .4
 . "زر " أضغطام اً خامستصفية العهدة التي نفذتها في 

 
 ". 200" أدخل"، SAR حقل " في .5

 ل خالاية إقفال العهدة، لذلك عند حفظ العملية سيعرض النظام الرسالة التالية:عّفَالتصفية لم نُاناء تنفيذ أ-

 

 يجب على المستندم أختيار "نعم" ليتم إغلاق العهدة.-

 يتم إغلاق العهدة فلن يظهر المبلغ الزائد أو الناقص عن العهدة في سند الصرف أو القبض.إذا لم -
 

 .في حقل  هالموظه زيادة عن مبلغ العهدة ويعرض لارفهبقساب المبلغ الذي  النظام آلياًقوم يس 
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 ". 2" أدخل"، حقل " في .6
 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .7

 .ال المستندات المؤيدة للعملية  أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .8

  لاستعراض قيد اليومية .9

 ( وسيظهر القيد التالي:زر اليومية العام ) أضغطلاستعراض الأار المحاسبي للعهدة، -
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2
من الألاول العينية التي تملكها المنشهة وتقوم بتسليمها للموظفين من أيل تسهيل    ما تابة ذلكعن أيهزة، بضاعة، أدوات أو    العهد العينية هي عبارة

وفيها    إنجاز الأعمال الموالة للموظفين. في نظام أونكس أي آر بي يتم التعامل مع العهد العينية من خلال تاتتين:  
لإخلاء  وتستندملك بيانات الألال الذي ألابح في عهدته.  يتم تسجيل بيانات الموظه الذي تم منقة العهدة واذ

 له.   تذمة الموظه من العهدة التي سلم

21
  .تصفية العهد العينية للموظه/  اسناد العهد العينية للموظه ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة 

221
 يوضح بيانات الموظه مع العهدة العينية التي تم تسليمها له:الجدول التالي ال لاه في 

. السابقحسب الجدول م 1/1/2022تاري  في أابت تسليم العهد العينية للموظفين  من تاتة
.م31/1/2022وذلك بتاري   بإخلاء ذمة الموظه عمرو علي من الاابعة التي بعهدتهقم باستندام تاتة

 

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه )  أضغطو أفتح تاتة  
 ". 112022" أدخل"، حقل " في .1
 ".  " أدخل"، حقل "  في .2

 

 لابتوب 1 الإدارة المالية م عمرو علي طارق عبد المنع 4 1
 ليزر طابعة 2 الإدارة المالية م المنععمرو علي طارق عبد  4 2
 باص 3 إدارة المشتريات لالا  خالد تراي ياسر  16 3
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 . " لتقديد الموظه من تاتة F9(، أو استندم الزر "4رقم الموظه ) أدخل في حقل   .3

 ". زر "  أضغطام ، حدد  ستظهر تاتة "F9"زر  أضغط"، حقل   في .4

 ". 1" أدخل"، حقل "  في .5

 في يدول المثال. اما ( لبقية العهد 5)  إلى( 3ارر الخاوات من رقم ) .6

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .7

 .ال المستندات المؤيدة للعملية  أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .8

 

 .يتم إعدادها مسبقا من تاتة  العهد في تاتة -
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه )  أضغطوأفتح تاتة  
 ". 3112022" أدخل"، حقل " في .1
 ". " أدخل"، حقل "  في .2
زر  أضغطام للموظه عهدة اللابتوبحدد تاتة  ستظهر" F9" الزر في حقل   .3

 . مرتين 
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 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .4

 
 

بعد تنفيذ الخاوة رقم  ،خلاء اامل الكمية أو يزء منها. ولإخلاء يزء من الكميةبإ يسمح النظامامية العهدة أاثر من واحد،  اانت إذا-
 الكمية المالوب اخلاءها في حقل الكمية. حدد 3،
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3

 أفترض الأحداث التالية:  .1

بعض  دفع قيمة( وذلك ل9ورقمه ) خالد تعبانريال سعودي للموظه /  800تم لارف عهدة مالية بمبلغ  1/11/2022في تاري   -
 .  نثريات إدارة المخازنمصاريه 

 400، قرطاسية 200ريال سعودي وموزعة االتالي:  600م قام الموظه بتصفية يزء من العهدة بايمالي مبلغ 15/11/2022في تارخ  -
 ريال عصير. 

 مقابل موالالات. ريال سعودي   200بلغ بمم الموظه بتصفية العهدة المالية ام ق25/11/2022 في تاري   -

 

.اما في المثالتنفيذ عملية منح العهدة لاستندام تاتة
 لارف مبلغ العهدة للموظه من الصندوق الرئيسي.  إاباتقم بمن تاتة
م15/11/2022قم بتنفيذ عملية تصفية يز ء من العهدة التي تقدم بها الموظه في تاري  من تاتة
.م25/11/2022حسب عملية التصفية بتاري   العهدة إقفالوقم بتصفية تاتة مباستندا

 التالية:  ثأفترض الأحدا .2

بعض  دفع قيمة( وذلك ل11ورقمه ) أحمد ريب ريال سعودي للموظه / 1,500تم لارف عهدة مالية بمبلغ  5/11/2022في تاري   -
 مصاريه النثريات. 

،  قرطاسية 600ريال سعودي وموزعة االتالي:  1.800تصفية العهدة المالية بايمالي مبلغ بالب الموظه   تقدمم 25/11/2022في تاري   -
 . ريال عصير 400، موالالات 800

في المثال.اما أنشئ طلب لمنح العهدة من تاتة
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شهت لها طلب في أولاًنالتي ا قم بتنفيذ عملية منح العهدة باستندام تاتة
 لارف مبلغ العهدة للموظه من الصندوق الرئيسي.  إاباتقم بمن تاتة

"أنشئ طلب لتصفية العهدة. تاتة من 
اً. رابعقم بتصفية العهدة حسب الالب الذي أنشهته في تاتة مباستندا
. الصندوق الرئيسي  إلىأابت توريد المبلغ الذي لم يستنفذ من من تاتة

 ال لاه في الجدول التالي يوضح بيانات الموظه مع العهدة العينية التي تم تسليمها له: .3

أابت تسليم العهد العينية للموظفين حسب الجدول في المثال. من تاتة
من الاابعة التي بعهدته.  سامر عبدالملكقم بإخلاء ذمة الموظه باستندام تاتة

 
 

  

 

 لابتوب 7 إدارة المخازن  خالد تعبان 9 1
 طابعة 8 إدارة المشتريات سامر عبدالملك  17 2
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تنفيذ ال العمليات اللازمة لتنظيم منح  سهل  لذلك فإن نظام أونكس آي ار بي يُ  ،التعامل المالي الشائع بين المنشآت وموظفيها   أنواعالسُله هي إحدى  
العمليات واذلك    هتنفيذ هذم هذا الدرس لكي تتمكن من  مِّوسداد السُله للموظفين من خلال عدد من الشاتات في نظام الأيور والمرتبات. ولقد لاُ

  .وسرعة ةالتي يوفرها النظام لتنفيذ هذه العمليات بسهوليزات الإضافية ملتتعلم الم

:
 ، ستكون قادر على القيام بالتالي:درسال  امن هذ الانتهاءبعد 

 .لفة لموظهسُ إنشاء •

 . لفة بناءً على الالبسُال إنشاءلفة ام طلب سُ إنشاء •

 . ه لعدد من الموظفين في عملية واحدةسُلَ إنشاء •

 له من تاتة سند الصرف. لارف السُ إابات •

 . نقداً ةلفسُ يدسدت •

 له نقداً في عملية واحدة. عدد من السُ  ديدست •

 من تاتة سند القبض.مبالغ السداد النقدي للسُله قبض  إابات •

 أقساط السلُه. موعد سداد تهييل  •

   أنواعها.تنفيذ عملية تسوية السله بمنتله  •

4 
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 الجدول التالي يلنص أهم المعلومات عن استندام الشاتات التي تستندم لتنفيذ ال العمليات المرتباه بالسُله. 

 

 

 . الإداريةتستندم من بعض المنشآت لتققيق الرقابة  • سُلفةطلب  إنشاء لفةطلب سُ 1
 الالب لا يؤار على بندود الموظه. •

 سلفة  إنشاء ةلفمنح السُ 2

 . على الأاثرمنح سلُفة لموظه واحد   كنفي ال عملية يم •
السُلفة من هذه الشاتة مباترة أو من طلب تم  إنشاءيمكن  •

 مسبقا في تاتة طلب سُلفة.  إنشاءة
تعلقة بها مثل: السُلفة يتم تحديد ال البيانات الم إنشاءعند  •

 طريقة الصرف، الموظه المستفيد، بيانات الأقساط. 
 .ليس لها تهاير مقاسبي، التهاير يتم من تاتة سند الصرف •

 وظفين.سلُه لعدد من المفي ال عملية يمكن منح  • سُله لعدة موظفين  إنشاء منح السله الجماعي 3
 ليس لها تهاير مقاسبي، التهاير يتم من تاتة سند الصرف. •

 نقداً  ةتسديد أقساط سُلف ةالتسديد النقدي للسلف 4
 في ال عملية يمكن تسديد أقساط سلفة على الأاثر.  •
 أو يزء منها، اامل قسط أو يزء منه.  يمكن تسديد ال السلفه •
 ليس لها تهاير مقاسبي، التهاير يتم من تاتة سند القبض. •

5 
التسديد النقدي الجماعي  

 . في ال عملية يمكن تسديد أقساط عدة سلفة • تسديد أقساط عدة سُله نقداً  للسله 
 ليس لها تهاير مقاسبي، التهاير يتم من تاتة سند القبض. •

إذا تم تهييل قسط فان يميع الأقساط اللاحقة سيتم   • تاري  سداد السُله تهييل  أقساط السلهتهييل  6
 تهييلها آلياً. 

 تسوية السله  تسوية سلفة 7
 تعديل بيانات سُلفة سابقة.  •
 حساب مالي.  إلىتسوية سُلفة  •
تسوية سلفة في نظام الأيور والمرتبات تم سدادها في نظام  •

 الأستاذ العام  
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1 

 ال مرة يتم فيها استندام الشاتة يمكن منح سُلفة لموظه واحد على الأاثر.  فيو ينللموظفالتي تقدمها المنشهة له السُلإنشاء شاتة التستندم 

•  
فيكون    ،مقابل تصفية عهدة ماليةالسُلفة  إذا اانت  حسب طريقة لارف السُلفة. فمثلاً  وذلك  باتر  باتر أو غير مُالأار المحاسبي للشاتة أما مُ 
 إاباتويتم عند  مباتر    فالتهاير غيربسند لارف    السُلفة، أما عند لارف  اًالنظام القيود المحاسبية اللازمة آلي  التهاير مباتر حيث ينشئ

   لارف السُلفة من تاتة سند الصرف.

•  

: الحقل مثلهذا فان البيانات في الشاتة يتم استيرادها من الشاتة التي يقددها المستندم في  عند استندام حقل 
 .أو   

   .الأار المحاسبي للسُلفة اباتلإ "" السُله التي يتم لارفها بسند لارف تستندم في تاتة

•  

التي ستتهار بمبلغ استقااع السُلفة عند الخصم من الراتب، وبنود الإستققاق )عند لارف السُلفة مع الراتب( يجب  بيانات بنود الإستقااع
 ".مسبقاً من تاتة"بياناتها إدخاليتم  أن

• 

 . السلفةمنح   ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة 
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111

بندالاستقااع   الأساسي،  ه% من راتب25  بمبلغ يعادلو  (2ورقمة )  امال نادر اروان الروبي للموظه /  تمت الموافقة على منح سُلفة    1/1/2022في تاري   
سداد السلفة    وسيتم  سيتم لارفها نقداً من الصندوق الرئيسيلفة  علماً بهن السُ     (.35ورقمه )" " الذي سيتهار بالسلفه عند الخصم من الراتب هو

   . 2022للعام  3 ةالفترابتداءً من  طاسأق  3على 

. في المثال باستندام البيانات سلفةتنفيذ عملية منح ال لاستندام تاتة
 للموظه من الصندوق الرئيسي.  سلفةلارف ال إاباتقم بمن تاتة

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة  
 ". 112022" أدخل"، حقل " في .1
زر   أضغط، ام لتقديد الموظه من تاتة  "F9"(، أو استندم الزر 2رقم الموظه ) أدخل في حقل   .2

" ." 

 (. 35) ورقمه" بتقديد البند""، قم م في تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   .3

 
 ".( لتنسدل قائمه طرائق الاحتساب، قم بتقديد "على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .4

 .يستندم هذا الحقل لتقديد بند الاستقااع الذي سيتهار بمبلغ استقااع السلفة عند الخصم من الراتب-
 .البنود التي تظهر في هذه الشاتة يتم ترميزها عند تهيئة النظام من تاتة -
 .البند ونوع عند ترميزها تم تحديد التصنيه البنود التي تظهر في هذه الشاتة هي فقط التي -
 .البند ويظهر آلياً في حقلز يا تحديده عند ترمضالحساب الذي سيتهار بالسلفة عند لارفها يتم اي-
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 ". 25" أدخل"، حقل "  في .5

"، ام  بتقديد البند""، قم م في تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط  في حقل   .6
 ". زر "  أضغط

 

 ". سب النظام مبلغ القسط ويعرضه آلياً في الحقل ""، سيقزر " أضغط ام   "3" أدخل"، حقل "  في .7

 ."2022"  أدخل "، حقل " وفي "3" أدخل"، حقل " في .8

 بالمعادلة التالية:آلياً  لفةسُ يقسب النظام مبلغ ال
 (100مبلغ السلفة = )النسبة ÷ 

 يوفر النظام طريقتين لتقديد عدد الأقساط ومبلغ ال قسط:
بقساب مبلغ  آلياً  ام يقوم النظام في هذا المثال، يقدد المستندم عدد الأقساط في حقل  افي الاريقة الأولى، ام-

 ال قسط وذلك بقسمة مبلغ السلفة على عدد الأقساط التي حددها المستندم يدوياً.
 اً بتقديد عدد الأقساط.ام يقوم النظام آلي، أما في الاريقة الثانية، فيقدد المستندم مبلغ القسط في حقل -

 

 النظام طريقتين لتقديد مبلغ السلفة:يوفر 
 .في الاريقة الأولى يدخل المستندم المبلغ في حقل -
 أما في الاريقة الثانية، اما موضح في هذا المثال، فيتم تحديد مبلغ السلفة انسبة من بنود راتب الموظه.-
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 ". زر "  أضغط .9

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .10

 .ال المستندات المؤيدة للعملية  أدخل( وزرالأرتيه )  أضغط .11

 

ت الأقساط في نايقوم النظام آلياً بقساب وعرض بيا،  ، باستندام البيانات في الحقول: 
 الحقول المخصصة لذلك.
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة  
 "."حدد( لتنسدل قائمه الصناديق، على السهم لأسفل )   أضغط"من حقل   .1

 ". SAR" حدد( لتنسدل قائمه العملات، على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .2

 ".750"  أدخل"، حقل "  في .3

 ". 2" أدخل"، حقل " في .4
 ". "  حدد( لتنسدل قائمه الواائق، على السهم لأسفل ) أضغط"من حقل   .5

،  سيعرض النظام بيانات العهد في تاتة  "F9"زر  أضغط"، من حقل الرقم على يسار حقل   .6
 .سلفة"، سيقوم النظام آلياً باستيراد بيانات الحساب المتهار بالزر " أضغطت بياناتها في أولاً ام أدخلالتي  سلفةحدد ال

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .7
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122 
 راتبه مع  على أن تصرف  ،  ريال سعودي  800ومقدارها  بالب منح سُلفة  (  3ورقمة )  تريه سامي فادي مدحتظه /  تقدم المو  5/1/2022في تاري   

من الشهر ابتداءً    طأقسا  4. سيتم سداد السلفة على  "60" ورقمة "أما بند الاستققاق فهو "(  35ورقمه )"  الشهري. بند الاستقااع هو "
 .  هالذي منقت في

منح السلفة اما في المثال. لإنشاء طلباستندام تاتة
 أمنح السلفة التي أنشهت لها الالب في أولاً.من تاتة

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه )  أضغطوأفتح تاتة  
 ". 512022" أدخل"، حقل " في .1
 . لتقديد الموظه من تاتة  "F9"(، أو استندم الزر 3رقم الموظه ) أدخل في حقل   .2

 ". 800" أدخل"، حقل "  في .3

 ( وسيظهر القيد التالي:زر اليومية العامة ) أضغط، سلفةلاستعراض الأار المحاسبي لصرف ال-

 عند منح السلفة. المرتبط بالبند الذي تم تحديدة في حقل الحساب المدين هو -
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 (. 35" ورقمه )بتقديد البند""، قم م في تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   .4

 . " 4" أدخل"، حقل "  في .5

 ". 3"  أدخل"، حقل "  في .6

 (.بالضغط على زر حفظ )   الباحفظ ال .7

 
 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة  

 ".( لتنسدل قائمه طرائق الصرف، حدد " على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .1

 ". 512022" أدخل"، حقل " في .2
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بيانات  "، سيعرض النظام مباترةً ( لتنسدل قائمه الواائق، حدد "أضغط على السهم لأسفل ) "من حقل  .3
"، سيقوم النظام آلياً  ، حدد الالب الذي أدخلت بياناته في أولاً ام أضغط زر " طلبات السله المعتمدة في تاتة 

 باستيراد بيانات الالب.  

 

 

 (. 60" ورقمه )"، قم بتقديد البند""، سَيعرض النظام في تاتة "F9زر " أضغط  في حقل   .4

 ".في حقل " "F9"عن طريق الضغط على زر  يمكن فتح تاتة 

 .بندالاستققاق للسلفة التي سيتم لارفها مع الراتب الحقل لتقديديستندم هذا -
 .البنود التي تظهر في هذه الشاتة يتم ترميزها عند تهيئة النظام من تاتة -
 عند ترميز بند الأستقااع والأستققاق يتم رباهما بنفس الحساب في الدليل المحاسبي.-
 .ونوع البند البنود التي تظهر في هذه الشاتة هي فقط التي عند ترميزها تم تحديد التصنيه -
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 ، سيقوم النظام آلياً بقساب وعرض بيانات الأقساط. "زر "  أضغط .5

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .6

 

فيها خصم الأقساط، فسيقدد النظام آلياً تاري  أول قسط من نفس الشهر الذي تم فيه لارف إذا لم يتم تحديد الفترة التي يبدأ -
 العهدة.

 لمبلغ السلفة. يل إيمالي مبالغ الأقساط مساوظيمكن للمستندم تعديل مبالغ الأقساط بشرط أن ي-
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13
تم تصميم تاتة منح السله الجماعي لتسهل   د يتالب تنفيذ عملية لكل موظه، لذلك فق  تاتة    باستندامله لعدد من الموظفين  منح سُ

بيانات السله: يدوياُ أو باستندام تبويب خيارات الانزال للموظفين. في الاريقة   دخالتوفر الشاتة طريقتين لإ  له في عملية واحدة. لك منح عدة سُ
 فيمكنك  اليدوية عليك ان تدخل بيانات ال حقل لكل سُلفة، وهي تستندم عندما تكون بيانات السُله منتلفة. أما باستندام خيارات الانزال للموظفين

 م عندما تكون ال أو أغلب بيانات السُله متشابهه.  البيانات بصورة يماعي، وهذه الاريقة تستند إدخال

 

1311 

السله  استندام تاتة الموافقة على منقها3الموظه رقم )  ماعدا  ،كل موظفي الأدارة الماليةل لمنح  تاري  في    (، والتي تم 
( أما بند  35" ورقمه )الاستقااع هو "  د الشهري. بنمع الراتب  السلفة  لارف  وتقرر    ريال سعودي  600  و مبلغ السُلفة لكل موظه ه  .1/1/2022

من الشهر الذي    صمعلى أن يبدأ الخريال و  150  هومبلغ ال قسط  أقساط و  (4السداد سيتم على )  ".  علماً بهن60" ورقمة "الاستققاق فهو "
 . السلفة منقت فيه

 

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطأفتح تاتة 
 ". 812022" أدخل"، حقل " في .1
 ".( لتنسدل قائمه طرائق الصرف، حدد " على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .2

 (. 60" ورقمه )بتقديد البند""، قم م في تاتة "سَيعرض النظا"، F9زر " أضغط  في حقل   .3

 ". " أدخل"، حقل "  في .4
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م تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط" في حقل "انقرعلى علامة تبويب .5
"، سيعرض النظام بيانات ال  زر " أضغط"، ام " حدد ""، ام في حقل " " حدد"، 

 الموظفين في الإدارة المالية في الحقول المخصصة لذلك.

 (. 35" ورقمه )بتقديد البند""، قم م في تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   .6

 (، ام الغي تحديد الموظه بالضغط على مربع الأختيار المويود على يمين حقل الموظه.3ابقث عن الموظه رقم ) .7

 ".SAR( لتنسدل قائمه العملات، قم باختيار "على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .8

 ".( لتنسدل قائمه طرائق الاحتساب، قم بتقديد "على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .9

 . "600" أدخل" في حقل "  .10

 ". 4"  أدخل"، في حقل "  .11

 ". 150" أدخل"، في حقل " .12

 ". زر "  أضغط .13

 (. بالضغط على زر حفظ )  عمليةاحفظ ال .14
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1322 
 الاستقااع   وبند.  نقداً من الصندوق الرئيسي، على أن تصرف  خالد  ولالا للموظفين عمر رمضان  تمت الموافقة على منح سُلفة    10/1/2022في تاري   

 .(35" ورقمه )هو " لسلفة الموظفين

  

 2من الفترة  3 3.75 دولار أمريكي  200 عمر رمضان ليث سليم  8 1
 3من الفترة  2 1 ريال سعودي   500 لالا  خالد تراي ياسر  16 2
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.المثالباستندام البيانات في   سلفةتنفيذ عملية منح اللاستندام تاتة
 من الصندوق الرئيسي.  سلفةلارف ال إاباتقم بمن تاتة

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطأفتح تاتة  
 ". 1012022" أدخل"، حقل " في .1
 ".( لتنسدل قائمه طرائق الصرف، حدد " على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .2

 "." أدخل"، حقل "  في .3

 . لتقديد الموظه من تاتة  "F9"(، أو استندم الزر 8رقم الموظه ) أدخل في حقل   .4

 ". 200" أدخل"، حقل "  في .5

 "." حدد"، م تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر " أضغط في حقل   .6

 (. 35" ورقمه )بتقديد البند""، قم م في تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر "  أضغط في حقل   .7

 ". 3" أدخل"، حقل "  في .8

 ". 2" أدخل"، حقل "  في .9

 بيانات السُلفة للموظه لالا  خالد حسب البيانات في الجدول.   دخال( لإ9رقم ) إلى (4ارر الخاوات من رقم ) .10

 .لحفظ السُلفة (زر حفظ )  أضغط .11
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة  
 ".( لتنسدل قائمه الصناديق، حدد"على السهم لأسفل )   أضغط"من حقل   .1

 ". SAR( لتنسدل قائمه العملات، حدد "على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .2

 ". "  أدخل"، حقل " في .3
 ". ( لتنسدل قائمه الواائق، حدد " على السهم لأسفل ) أضغط"من حقل   .4

، حدد  سيعرض النظام بيانات العهد في تاتة  "F9"زر  أضغط"، من حقل الرقم على يسار حقل   .5
 النظام آلياً باستيراد بيانات الحساب المتهار بالسلفة."، سيقوم زر " أضغطت بياناتها في أولاً ام أدخلالسلفة التي 

1" أدخل"، حقل "  في .6 250 ." 

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .7

أسفل  السلفتين بالعملة المحلية للنظام والتي يقوم النظام بقسابها وعرضها آلياً في حقل  مبلغإيمالي  إدخاليتم  في حقل 
 الشاتة.

 

 حساب السُله يتعامل مع عملة الدولار الأمريكي مالم فعند الحفظ سيعرض النظام رسالة التنبية التالية:يجب أن يكون -
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2
وإذا اانت السُلفة مجزأة على أقساط فيمكن تسديد  يمكنك تسديد اامل مبلغ السُلفة أو يزء منها،    حيث   تستندم الشاتة لتسديد السلُه نقداً

الشاتة لا تؤار على الحسابات  هسديد التي تتم من هذتعملية ال في ال عملية يمكن سداد سُلفة واحدة على الأاثر.  اامل مبلغ قسط أو يزء منه.
 قبض المبلغ المسدد من تاتة سند القبض.  إاباتمباترة، إنما يقدث التهاير عند 

211 
 .(2ورقمها )( ريال نقداً من السلفة التي علية 300بسداد مبلغ )( 2ورقمة ) امال نادر اروان الروبي / قام الموظه 20/1/2022في تاري  

. التسديد النقدي للسُلفةتنفيذ عملية لاستندام تاتة
 الصندوق الرئيسي.  إلى سلفةال قبض المبلغ المسدد من اباتلإتاتة استندم
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 ام أتبع الخاوات التالية: ، (على زر إضافه ) أضغطأفتح تاتة  
 ". 2012022" أدخل"، حقل " في .1
تاتة   ليعرض النظام الموظفين الذين عليهم سله غير مسددة في "F9"(، أو استندم الزر 2رقم الموظه ) أدخل في حقل   .2

 . 

"،  في تاتة "لموظه امال نادر الغير مسددة لسًله  الم "، سَيعرض النظا F9زر " أضغط في حقل   .3
 ". زر "  أضغطام  (2لفة رقم )السُحدد 

 ". 300" أدخل"، حقل "  في .4

 ". 3002" أدخل"، حقل "  في .5
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 ". زر "  أضغط .6

 
 .لحفظ السُلفة (زر حفظ )  أضغط .7

 

 ريال. 300ريال ومبلغ السداد  250مبلغ القسط .1

 ريال في سداد يزء من القسط الثاني. 50، ويستندم المتبقي من المبلغ وقدرة القسط الأول ااملاً مبلغآلياً يسدد النظام .2

 عرض النظام فقط بيانات الأقساط التي سيتم سدادها الياً أو يزئياً.ي.3
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة  
 ".( لتنسدل قائمه الصناديق، حدد"على السهم لأسفل )   أضغط"من حقل   .1

 ". SAR( لتنسدل قائمه العملات، حدد "على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .2

 ". "  أدخل"، حقل " في .3
 ".( لتنسدل قائمه الواائق، حدد "على السهم لأسفل ) أضغط"من حقل   .4

ت  أدخلالتي عملية التسديد ، حدد عمليات التسديدسيعرض النظام   "F9"زر  أضغط"، من حقل الرقم على يسار حقل   .5
 السلفة. بسداد  "، سيقوم النظام آلياً باستيراد بيانات الحساب المتهار زر " أضغط بياناتها في أولاً ام 

 ". 300" أدخل"، حقل "  في .6

 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .7
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222 
تاري    التي علية ورقمها )(  200بسداد مبلغ )(  6)  هورقم  ساهر حسامندى فكري  قام الموظه /    24/1/2022في  السلفة  نقداً من  وعند   (.19ريال 

استندام تاتة  لفة التي عليه. من ال قسط من أقساط السُ ريال    50بلغ في تسديد  المالتسديد طلب الموظه ان يتم استندام  
 .عمليةالتنفيذ ل

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه )  أضغطأفتح تاتة 
 ". 2412022" أدخل"، حقل " في .1
 . لتقديد الموظه من تاتة  "F9"(، أو استندم الزر 6رقم الموظه ) أدخل في حقل   .2

"،  في تاتة " ندى فكريم السًله الغير مسددة للموظه "، سَيعرض النظا F9زر " أضغط في حقل   .3
 .  سيعرض النظام آليا ايمالي مبلغ السله في حقل   ".زر " أضغط( ام 19حدد السلفة رقم )

 ". زر "  أضغط .4
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 .50 إلىلكل الأقساط   عدل القيمة في حقل  .5

 ". 200" إلى"، حقل " فيعدل القيمة  .6

 ".20019" أدخل"، حقل "  في .7

 . عمليةلحفظ ال (زر حفظ )  أضغط .8

لقيمة في بشرط أن يكون إيمالي المبالغ في حقل المبلغ المسدد يساوي ايمكن أن يقوم المستندم بتسديد ال قسط بمبلغ منتله ولكن -
 الحقل المبلغ.
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233
 :المالوب تسديدهاالسُله  الجدول التالي يوضح بيانات 

 

لتسديد السُله حسب البيانات في الجدول. استندام تاتة
 الصندوق الرئيسي.  إلىاابت استلام المبالغ المسددة من تاتة

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطأفتح تاتة  
2012" أدخل"، حقل "  في .1

 ." 

 . لتقديد الموظه من تاتة  "F9"(، أو استندم الزر 7رقم الموظه ) أدخل في حقل   .2

م السًله الغير مسددة للموظه عبدالرحمن يسرى في تاتة ""، سَيعرض النظا F9زر " أضغط في حقل   .3
 .(20، حدد السُلفة رقم )"

 ". 150" أدخل"، حقل "  في .4

 لموظه لالا  خالد حسب البيانات في الجدول. ( على ا12رقم )بيانات السُلفة  دخال( لإ5رقم ) إلى (3ارر الخاوات من رقم ) .5

 .عملية التسديدلحفظ  (زر حفظ )  أضغط .6

 
 

 

 150 20 عبدالرحمن يسرى تاار مجدي  7 1
 300 12 لالا  خالد تراي ياسر  16 2
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطوأفتح تاتة  
 ".( لتنسدل قائمه الصناديق، حدد"على السهم لأسفل )   أضغط"من حقل   .1

 ". SAR( لتنسدل قائمه العملات، حدد "على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .2

 ". "  أدخل"، حقل " في .3
 ". ( لتنسدل قائمه الواائق، حدد "على السهم لأسفل ) أضغط"من حقل   .4

ت  أدخلسيعرض النظام عمليات التسديد، حدد عملية التسديد التي  "F9"زر  أضغط"، من حقل الرقم على يسار حقل   .5
 النظام آلياً باستيراد بيانات الحساب المتهار بسداد السلفة. "، سيقوم  زر " أضغط بياناتها في أولاً ام 

 ". 450"  أدخل"، حقل "  في .6
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 (. احفظ العملية بالضغط على زر حفظ )  .7
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3
ه  ينتج عنتهييل قسط لسُلفة أو عدة سُله.  واحدة تهييل قسط سلُفة في العملية الواحدة حيث يمكن   ،تستندم الشاتة من أيل تهييل أقساط السُله

 تهييل ال الأقساط اللاحقة إن ويدت.  

311
التي موعد سدادها  و  (،3ماعدا الموظه رقم )  ال السُله الممنوحة لموظفي الإدارة المالية،لتهييل أقساط  استندام تاتة

 (. 2022) من السنة (2) الفترة  إلى( 2022)من السنة  (1في الفترة )يقين 

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطأفتقشاتة 
 . "1" أدخل،"حقل   في .1

 . " 2" أدخل"،في حقل   .2

 . " 2022" أدخل"،في حقل   .3

 "." أدخل"، حقل "  في .4

X 
"،  م تاتة ""، سَيعرض النظاF9زر " أضغط" في حقل "انقرعلى علامة تبويب .5

 . "زر " أضغط"، ام " حدد ""، ام في حقل " " حدد

 ". 600" أدخل"، في حقل " .6

 ".SAR( لتنسدل قائمه العملات، قم باختيار "على السهم لأسفل )  أضغط"من حقل   .7
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 (. سيقوم النظام آليا بتفعيل مربع الأختيار لكل الموظفين. على مربع الأختيار )  أضغطلتقديد ال الموظفين في الأدارة المالية،  .8

 (، ام الغي تحديد الموظه بالضغط على مربع الأختيار المويود على يمين حقل الموظه.3ابقث عن الموظه رقم ) .9

 ". زر "  أضغط .10

 (. بالضغط على زر حفظ )  عمليةاحفظ ال .11
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4
 :الااة أنواع من عمليات التسوية للسُله وهيتستندم الشاتة لتنفيذ 

سلفة أخرى بهقساط أخرى  إلىيتم استندام هذا النوع عند الرغبة في تسوية سلفة سابقة   -
أن النظام يقوم بعمل حراة منح سلفة آلياً بالسلفة الجديدة اما يقوم بسداد أقساط السلفة    إلىسواءً لنفس الموظه أو موظه آخر، وتجدر الإتارة  

سلفة يديدة، ويكون التهاير المالي لهذه العملية بهن يجعل حساب السلفة   إلىابقة موضوع التسوية آلياً بشكل يوضح أن السداد تم بتسوية سلفة  الس
 .السابقة دائناً مقابل يعل حساب السلفة الجديدة مديناً بنفس مبلغ التسوية

يستندم هذا النوع عند رغبة المستندم بتسوية أقساط سلفة وإقفال أقساط معينة في     -
أن النظام يقوم بسداد أقساط   إلى حساب معين بدليل الحسابات اهن تقفل أقساط معينة بقساب مصروف تتقمله المنشهة، وتجدر الإتارة 

حساب مالي، ويكون التهاير المالي لهذه العملية بهن يجعل   إلىشكل يوضح أن السداد تم بتسوية سلفة السلفة السابقة موضوع التسوية آلياً ب 
 الحساب المالي مديناً مقابل يعل السلفة السابقة دائناً بمبلغ التسوية. 

اذ العام من خلال قيد  يستندم هذا النوع عند معالجة أقساط سلفة معينة في نظام الأست   -
يومية أو سند قبض أو ما تابه ذلك دون معالجة أقساط بند السلفة في نظام المرتبات والأيور؛ فتتم المعالجة بتسوية سلفة من هذا النوع  

 والذي يتميز بعدم ويود أي أار مالي له. 

411
  ة سُلف إلى (2ورقمة ) امال نادر اروان الروبيالموظه /   على (  2من السُلفة رقم ) ريال سعودي( 450)  لتسوية المبلغ المتبقياستندم تاتة تسوية سلُفة 

أقساط وبند الاستقااع   3سدادها على    ( وسيتم12)ورقمة  تادي لاابر سيد    الامعقيد على الموظه /  تُوريال سعودي(    450يديدة بنفس المبلغ ) 
 (.69ورقمة ) للسلفة الجديدة هو 

 الخاوات التالية:نفذ ام ، (على زر إضافه ) أضغطأفتح تاتة 
د "دِّ( لتنسدل قائمه أنواع العمليات، حَأضغط على السهم لأسفل ) "من حقل   .1

 ." 
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وباسم الموظه /   (2حدَِّد السُلفة رقم )"، " م تاتةالنظا "، سَيعرض F9زر " أضغط في حقل   .2
 . ، سيقوم النظام آلياً باستيراد بيانات السلُفة وعرضها في حقول علامة التبويب امال نادر، ام اضغط زر 

 ". 12 2" "، أدخلحقل "  في .3

 ". 450" "، أدخلحقل " في .4

 . تسوية الأقساطزر   أضغط .5
 ". ( حدَِّد "أضغط على السهم لأسفل ) "علامة تبويب البيانات الجديدة، ام من حقل  إلىأنتقل  .6

 ( حدَِّد أضغط على السهم لأسفل ) من حقل   .7

 .لتقديد الموظه من تاتة  "F9"(، أو استندم الزر 12أدخل رقم الموظه ) في حقل   .8

 .من تاتة " لتقديد البند   "F9"( أو استندم الزر 69أدخل ) في حقل   .9

 ".450"  "، أدخلحقل "  في .10

 ". 3" "، أدخلحقل "  في .11

 .إنزال الأقساطزر   أضغط .12
 . السُلفةتسوية لحفظ  (زر حفظ )  أضغط .13

 التالية:يجب أن يكون المبلغ المدخل في حقلي مبلغ التسوية والمبلغ متساويين، مالم فعند الحفظ ستظهر رسالة التقذير -
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ضمن تبويبسينشئها النظام آلياً لتنفيذ التسوية في حقل  الجديدة التيرقم السلفة سيعرض النظام -
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422
 المكافآت والمزايا.( وذلك عن طريق أقفال المبلغ في حساب 3تريه سامي ورقمه ) /لفة الموظه من سُ ريال سعودي( 400مبلغ ) تحملقررت المنشهة  

 لتسديد أقساط السُلفة في نظام الأيور والمرتبات. استندم تاتة 

 الخاوات التالية: نفذام ، (على زر إضافه ) أضغطتاتة  حأفت
 ( لتنسدل قائمه أنواع العمليات، حدَِّد "أضغط على السهم لأسفل ) "من حقل   .1

 ." 

وباسم الموظه /   (3السُلفة رقم )حدَِّد "، م تاتة ""، سَيعرض النظا F9زر " أضغط في حقل   .2
 . ، سيقوم النظام آلياً باستيراد بيانات السُلفة وعرضها في حقول علامة التبويب ، ام اضغط زرتريه سامي

 ".4003" "، أدخلحقل "  في .3

 ". 400" "، أدخلحقل " في .4

 . تسوية الأقساطزر   أضغط .5
SAR( لتنسدل قائمه العملات، قم باختيار "أضغط على السهم لأسفل ) "علامة تبويب البيانات الجديدة، من حقل   إلىأنتقل  .6

 ." 

 ".400"  "، أدخلحقل "  في .7

 .حدَِّد حساب "، م تاتة "سَيعرض النظا" F9اضغط الزر " في حقل   .8

 .تسويةلحفظ ال (زر حفظ )  أضغط .9
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433
 . حساب لاندوق الحراة إلى-( 1التي منقت له بناءً على التسوية في المثال )-( 26( السُلفة رقم )12سدد الموظه/ عالام تادي لاابر سيد ورقمة )

 ( قبل التسديد.26ض السلُفة رقم )الأستعر استندم تاتة  
 . رئيسيصندوق الاللإابات قبض المبلغ لحساب  استندم تاتة  
 لتسديد أقساط السُلفة في نظام الأيور والمرتبات. استندم تاتة  
 التسديد. بعد( 26السلُفة رقم ) ضااستندم تاتة منح السلفة لأستعر 
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، حدد (، ستظهر تاتة من تريط المهام اضعط زر عرض ) ام أفتح تاتة  
( 1التي أنشهها آلياً لتنفيذ التسوية في المثال ) ريال سعودي(. سيعرض النظام السٌلفه 450وبمبلغ )الموظه عالام تادي  باسم( 26السلفة رقم )

ستلاحظ التالي:و
   .وإنزال في الحقلين  تم تحديد  -1

 (. 26رقم السُلفة تم توليدة آلياً وهو ) -2

 . السلفة يظهر في حقل  هيدت عليرقم الحساب الذي قُ -3

  تساوي لافر، مما يعني أنه لم يتم تسديد أي قسط من أقساط السلُفة. حقل  أن القيمة في  -4
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حساب الصندوق الرئيسي   إلى ريال سعودي( 450سند قبض لإابات سداد مبلغ ) ئوانشأفتح تاتة  
 من تاتة منح السلفة اما في الخاوة أولاً. ورقمة موضح في حقل الحساب  الدائن هو  والحساب
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 الخاوات التالية: نفذام ، (على زر إضافه ) أضغطأفتح تاتة   
 ( لتنسدل قائمه أنواع العمليات، حدَِّد "أضغط على السهم لأسفل ) "من حقل   .1

 ." 

وباسم الموظه   (26السُلفة رقم )حدَِّد "، م تاتة ""، سَيعرض النظا F9زر " أضغط في حقل   .2
 . ، ام اضغط زرعالام تادي /

 ". 26" "، أدخلحقل "  في .3

 ". 400" "، أدخلحقل " في .4

 . تسوية الأقساطزر   أضغط .5
 .لحفظ التسوية (زر حفظ )  أضغط .6
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  وستلاحظ من القيم في حقل  ،الموظه عالام تادي باسم( 26لفة رقم )السُأفتح ، تاتة من   
ال أقساط السُلفة.  د سداتمأنه قد 
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5

% من راتبة الأساسي، بندالاستقااع 35( وبمبلغ يعادل  8ورقمة )  عمر رمضانتمت الموافقة على منح سُلفة للموظه /    5/4/2022في تاري    .1
الصندوق الرئيسي وسيتم (.  علماً بهن السُلفة سيتم لارفها نقداً من  35" ورقمه )الذي سيتهار بالسلفه عند الخصم من الراتب هو"

 . 2022للعام  4ابتداءً من الفترة  ينسداد السلفة على قسا

 
لتنفيذ عملية منح السلفة باستندام البيانات في المثال. استندام تاتة

 قم بإابات لارف السلفة للموظه من الصندوق الرئيسي. من تاتة

تاري    .2 )  خالد تعبان  تقدم الموظه/  4/2022/ 1في  منح سُلفة ومقدارها  9ورقمة  بالب  راتبه    1,200(  مع  ريال سعودي، على أن تصرف 
".  علماً بهن السُلفة سيتم لارفها نقداً من حساب  60" ورقمة " ( أما بند الاستققاق فهو "35" ورقمه )الشهري. بند الاستقااع هو "

 .  من الشهر الذي منقت فيهأقساط ابتداءً  6يتم سداد السلفة على لاندوق الحراة وس

3. 

لإنشاء طلب منح السلفة اما في المثال.استندام تاتة .4
 أمنح السلفة التي أنشهت لها الالب في أولاً.من تاتة .5

في   (، والتي تم الموافقة على منقها9الموظه رقم )  ماعدا،  إدارة المخازنلكل موظفي    هلفلمنح سُاستندام تاتة .6
" ورقمه الاستقااع هو "  دريال سعودي وتقرر لارف السلفة مع الراتب الشهري. بن  900  . مبلغ السُلفة لكل موظه هو 1/4/2022تاري   

من الشهر الذي  ريال وسيبدأ الخصم    300لفه هو  ".  علماً بهنه مبلغ ال قسط لسداد الس60ُ" ورقمة "هو "( أما بند الاستققاق ف35)
 لفة. السُ  منقت فيه
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. حساب لاندوق الحراة، على أن تصرف نقداً من  لالا  خالد و مقمد لافوانللموظفين  تمت الموافقة على منح سُلفة    4/2022/ 10في تاري    .7
 . (35" ورقمه )الاستقااع لسلفة الموظفين هو "وبند 

 

لتنفيذ عملية منح السلفة باستندام البيانات في المثال.استندام تاتة
 . حساب لاندوق الحراةلارف السلفة من  إاباتقم بمن تاتة

 . (1منقة له في التمرين رقم )( ريال نقداً من السلفة التي 400( بسداد مبلغ )8ورقمة ) عمر رمضانقام الموظه /  20/4/2022في تاري   .8

لتنفيذ عملية التسديد النقدي للسُلفة. استندام تاتة
 الصندوق الرئيسي.  إلىقبض المبلغ المسدد من السلفة  اباتلإاستندم تاتة

  (. 2منقة له في التمرين رقم )( ريال نقداً من السلفة التي  600( بسداد مبلغ )9ورقمة )  خالد تعبانقام الموظه /    26/4/2022في تاري    .9
في تسديد   المبلغ  استندام  يتم  ان  الموظه  التسديد طلب  التي عليه.    100وعند  السلُفة  من أقساط  ال قسط  من  استندام تاتةريال 

 يذ العملية.لتنف

  

  

 4من الفترة  4 3.75 دولار أمريكي  400 لالا  خالد 16 1
 5من الفترة  2 1 ريال سعودي   1,400 مقمد لافوان 18 2
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 الجدول التالي يوضح بيانات السُله المالوب تسديدها: .10

لتسديد السُله حسب البيانات في الجدول. استندام تاتة
 الصندوق الرئيسي.  إلىاابت استلام المبالغ المسددة من تاتة

(، والتي موعد  12) ، ماعدا الموظه رقمإدارة المخازنلتهييل أقساط ال السُله الممنوحة لموظفي استندام تاتة .11
 (. 2022( من السنة )5الفترة ) إلى( 2022( من السنة )4سدادها يقين في الفترة )

سلُفة   إلى (   1رقم )في التمرين   (8ورقمة )  عمر رمضانلموظه /  لالتي منقت  استندم تاتة تسوية سُلفة لتسوية المبلغ المتبقي من السُلفة   .12
أقساط وبند الاستقااع للسلفة الجديدة هو    3( وسيتم سدادها على 14ورقمة ) اسلام نذارقيد على الموظه / تُو يديدة ستكون بنفس المبلغ 

 (. 69ورقمة )  

وذلك عن  ( 4رقم ) والتي منقت له في التمرين(  18ورقمه ) مقمد لافوانريال سعودي( من سُلفة الموظه /  400قررت المنشهة تحمل مبلغ )  .13
 طريق أقفال المبلغ في حساب المكافآت والمزايا.

 . لاندوق الحراةحساب  إلى( 9رقم )  له عند تنفيذ التسوية في التمرينالتي منقت ( السُلفة 14ورقمة ) اسلام نذارسدََّد الموظه/  .14

 (. 9السلُفة التي منقت للموظه /اسلام نذار لتنفيذ التسوية في التمرين رقم ) ضالأستعر استندم تاتة  
 لإابات قبض المبلغ لحساب لاندوق الحراة.  استندم تاتة  
 لتسديد أقساط السُلفة في نظام الأيور والمرتبات. استندم تاتة  
 ض السلُفة بعد التسديد.ااستندم تاتة منح السلفة لأستعر 

  

 

 200 (3السُلفة التي منقت في التمرين رقم ) عالام تادي 12 1
 150 (3السُلفة التي منقت في التمرين رقم ) حسن فهمي 13 2
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 همجموع ستتعلم استنداممرتبات الموظفين، اما    وحسابالمرتباه بمستققات الموظفين مثل مباترة الموظفين    تنفيذ العملياتهذا الدرس  ستتعلم في 
 مصادقة الموظفين، اعتماد طلبات الموظفين ... إل .وعة مثل طلب تهمين مواد، نمن الشاتات التي تستندم لتنفيذ مجموعه من العمليات المت

:
 ، ستكون قادر على القيام بالتالي:درسال  امن هذ الانتهاءبعد 

 احتساب لاافي راتب الموظفين. •

 ي بمنتله أنواعها.يمباترة عمل للموظف إنشاء •

 ة العمل. طلب مباترة عمل ام تنفيذ الالب من تاتة مباتر  إنشاء •

 طلب تهمين مواد.  إنشاء •

 إعتماد المدير المباتر للالبات المقدمه من الموظفين تحت إترافه.  •

 . مصادقة الموظه على الالبات التي يكون فيها موظه بديل أو ضامن •

 أو رسائل للموظفين. داتتها إنشاء •

 إضافة ترميزات لشاتة الترميزات العامة للموظفين.  •

 

 

 5 
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1
ت تستندم الشاتة احتساب لاافي الراتب بغرض احتساب مرتبات وأيور الموظفين والعاملين بالمنشهة ومن ام إلادار اشه الراتب يشمل الاستققاقا

  . فين الراتب لجميع الموظفين أو لموظفي هيكل مقدد في المنشهة أو لموظه واحد أو لعدة موظ  حساب  تتيح الشاتةوالاستقااعات ولاافي راتب الموظفين،  
خلال فترة الاحتساب بما في ذلك اللوائح المالية وبيانات  على بنود الراتب لكل موظه  منتله العمليات والحراات والبيانات يقسب النظام مقدارتهاير  

   الضرائب بقسب الشرائح المنظمة لها والتي تم إدخالها في تاتة ترميز أنواع الضرائب في تهيئة النظام.

12 

يعرض النظام في أسفل الشاتة تنبيهات بالعمليات التي تؤار على حساب الراتب والتي لم يتم استكمال بعض   .1
 خاوات تنفيذها، يجب مرايعة هذه التنبيهات وايراء المعالجة الازمة لكل تنبية. 

تب لهم واذلك الفترة الادراية الخاضعة للقساب ام إيراء في هذه الخاوة يتم تحديد الموظفين المالوب حساب الرا  .2
 عملية الحساب للمرتبات.

 ، وأهم ما يتم مرايعته ما يلي: بعد حساب المرتبات يتم طباعة اشه الراتب ومرايعته  .3

 التهاد من لاقة البنود والحسابات المستندمة. •

 والعمليات التي تمت خلال الفترة التي يتم احتسابها على مرتبات الموظفين. الإداريةتهاير الحراات  •

 التي لم تقيد على حسابات أو على مرااز تكلفة أو على أنشاة أو على مشاريع.  العمليات تحديد •

 استعراض قيد المرتبات.  •

 . الاستاذ العام والتهاير على الحسابات إلىترحيل قيد المرتبات  أخيرا، يتم  .4
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131
 .2022اتبع خاوات حساب الراتب وذلك لحساب راتب موظفي الفرع الرئيسي للفترة الثانية من سنه 

 ام أتبع الخاوات التالية:تاتة:  أفتح
 لتنفيذ هذه الخاوة نفذ التالي: 

( الخاص بالتنبية. في هذا المثال اضغط  استعرض تقرير تفالايل التنبية وذلك بالنقر بالفارة على نص التنبية أو على رمز الاابعة )  .1
 . على التنبية 
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وامنح الموظفي الذين ظهرت بياناتهم في التنبية   ام افتح تاتة أغلق تاتة  .2
 السابق البنود الدائمة. 

 مرة أخرى وستلاحظ بهن التنبية قد اختفى من قائمة التنبيهات. افتح تاتة  .3

 

 ارر الخاوات السابقة لمعالجة ال التنبيهات. .4

 

 لحساب راتب الموظه امال نادرنفذ الخاوات التالية: 
 ".( ام حدَِّد "أضغط على السهم لأسفل ) "،من حقل   .1

 . اضغط زر   .2

 ( لاباعة اشه الراتب. اضغط زر الاابعة )  .3
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 لمرايعة تنفيذ العمليات التي تؤار على راتب الموظه امال ناد، اتبع الخاوات التالية: 
 .(، ستفتح تاتة ترحيل ) اضغط زر   .1

 تبويب علامة فتحأ .2

 ( لتفعيل خيار أضغط على مربع الأختيار )  .3

 ، سيعرض النظام تفالايل ال العمليات التي لم تُقَيدّ على حسابات في الدليل المحاسبي.  اضغط زر   .4

 

 احتساب الراتب من تاتة احتساب لاافي الراتب.  بإلغاءاقفل تاتة الترحيلات، ام قم  .5

 د الحسابات لكل البنود التي ظهرت ااناء المرايعة. حدِّ ام ةافتح تات .6

 . ام افتح تاتة  .قم بإعادة حساب المرتبات من تاتة  .7

ام  تاتة تقارير يصدرها النظام عن بنود اشه الراتب قيد المرايعة، لاباعة التقارير، افتح اما يمكن مرايعة اشه الراتب عن طريق 
 اتبع الخاوات التالية: 

 تبويبعلامة  فتحأ .1

 ". ( ام حدَِّد "أضغط على السهم لأسفل ) "،من حقل   .2

 ".( ام حدَِّد "أضغط على السهم لأسفل ) "،من حقل   .3

 ( لاباعة تقرير بنود اشه الراتب. اضغط زر الاابعة )  .4
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 . إلى الأستاذ العام سيقوم النظام بترحيل قيد المرتبات، (ترحيل ) اضغط زر   
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2

الذي  يتم إدخال بيانات مباترة العمل للموظفين من تاتة مباترة العمل، تدعم الشاتة تنفيذ عدة أنواع من مباترة العمل وذلك حسب حالة الموظه
 تنفيذها من هذه الشاتة. سيباتر العمل، الجدول التالي يوضح أنواع المباترة التي يمكن 

 

 يستندم عند أول مباترة للموظه الجديد موظه يديد  1

أو من وحدة إدارية  أخرى إلىمن وظيفة  الموظه نقليستندم عند   بعد نقل 2
 وحدة أخرى إلى

 ومباترة العمل قبل انتهائها  يستندم عند قاع الموظه لإيازتة إيازةقاع  3

 سيتندم عند عودة الموظه للعمل بعد انتهاء الإيازة إيازةبعد  4

 وتستدعي مباترة عمل -غير التي في القائمة  -أي حالة إدارية  أخرى  5

 عند مباترة الموظه العمل بعد مدة انقااع  للندمة  بعد عودة الموظه 6

211
 . (27) ورقمه تم تعيين الموظه / سميح مقمد لاابر سيد 2/1/2022في تاري  

.مقمد سميح /نشاء طلب لمباترة عمل الموظهلإاستندام تاتة
 . أولاًنفذ عملية المباترة باستندام الالب الذي انشهته في  من تاتة
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 ام أتبع الخاوات التالية: ، (على زر إضافه )  أضغطأفتح تاتة  
 ". د "( لتنسدل قائمه بانواع المباترة، حدَِّعلى السهم لأسفل )  أضغط"،حقل   من .1

والتي يعرض فيها لتقديد الموظه من تاتة  "F9"(، أو استندم الزر 27رقم الموظه ) أدخل في حقل   .2
 . بيانات الموظفين الجدد فقطالنظام 

 ". 27" أدخل"، حقل "  في .3

 . "212022" أدخل"،في حقل   .4

 (.على زر حفظ )  أضغط البفظ اللح .5
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطأفتح تاتة  
حدَِّد الالب الذي  تاتة  يعرض النظام طلبات المباترة المعتمدة فيسَ  "F9"الزر   أضغط في حقل   .1

 . أنشهته في أولاً

 

 . "212022" أدخل"،في حقل   .2

 (.على زر حفظ )  أضغط باترةفظ الملح .3
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222
 9/1/2022، وإيازة سنوية من تاري   5/1/2022تاري     إلى  2/1/2022عارضة من تاري     إيازة  (3تريه سامي فادي مدحت ورقمة )  /تم منح الموظه

 . 13/1/2022تاري   إلى
 قاع الموظه إيازته وباتر العمل.  5/1/2022تاري   وفي

. للموظه تريه سامي حسب البيانات في المثال الايازاتلمنح استندام تاتة
 زيادة رلايدالإيازة بمقدار الأيام المتبقية.  بقيث يتمو ،مباترة عمل من نوع نفذ عملية من تاتة
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الايازة للموظه / تريه سامي حسب البيانات في   لمنح - تعلمت في الدروس السابقة اماتاتة  استندم 
 المثال.

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغطأفتح تاتة  
 ".المباترة، حدَِّد " ( لتنسدل قائمه بانواععلى السهم لأسفل )  أضغط"،من حقل   .1
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حدَِّد الايازة التي منقتها  في تاتة  الممنوحة للموظفين الايازاتسيَعرض النظام  "F9"الزر   أضغط في حقل   .2
 . في أولاً

 . "512022" أدخل"،في حقل   .3

 ". " أدخل"، حقل "  في .4

 . تهاد من تفعيل الخيار  .5

 مالم فعند الحفظ سيعرض النظام رسالة التنبية التالية: ،إيازةتاري  المباترة قبل تاري  أنتهاء آخر يجب أن يكون -
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 (.على زر حفظ )  أضغط لمباترةفظ الح .6

 

 

 وقبل أن تبدأ الايازة السنوي. ،المباترة قبل أنتهاء الايازة العارضة بيومتاري  -

ويعرضها  -يوم للايازة العارضة وخمسة أيام للايازة السنوية  :في هذا المثال - إيازةيقسب النظام آلياً الأيام المستردة من ال نوع -
 في حقل 

 .حسب القيم في حقل  الايازاتمفعل، فسيقوم النظام آلياً بزيادة رلايد  بما أن الخيار "-
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233
وعند منح الايازة تم اتتراط    ،13/1/2022تاري     إلى  9/1/2022من تاري     مرضية  إيازة  (9ورقمة )  خالد تعبان سامي مصافىتم منح الموظه/  

 مباترة العمل بعد انتهاء الايازة.
 .بعد انقضاء إيازته  الموظه العمل  باتر 14/1/2022في تاري  و

. حسب البيانات في المثالخالد تعبان للموظه  الايازاتلمنح استندام تاتة
 . نفذ عملية مباترة عمل من نوع من تاتة

حسب البيانات في  خالد تعبان الايازة للموظه /  لمنح - اما تعلمت في الدروس السابقة استندم تاتة  
 ، تهاد من تفعيل خيار المثال
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 الخاوات التالية: نفذام ، (على زر إضافه ) أضغطأفتح تاتة  
 ".( لتنسدل قائمه بانواع المباترة، حدَِّد "على السهم لأسفل )  أضغط"،من حقل   .1

حدَِّد الايازة في تاتة مباترة عمل   التي تحتاج الايازاتفقط سيَعرض النظام  "F9"الزر   أضغط في حقل   .2
 . التي منقتها في أولاً

 

 . "1412022" أدخل"،في حقل   .3

 ". " أدخل"، حقل "  في .4

 (.على زر حفظ )  أضغط لمباترةفظ الح .5
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المباترة ضمن أيام الايازة، سيسمح النظام بتنفيذ العملية لكن لن يتم زيادة رلايد الأيازة بمقدار الأيام المتبقية من إذا اان تاري  -
 الايازة.

 يجب ان يكون تاري  المباترة بعد تاري  بداية الأيازة، مالم فعند الحفظ سيعرض النظام الرسالة التالية: -

 

أول يوم بعد انتهاء الايازة، في حال اان تاري  المباترة أابر من هذا  يساوي تاري  المباترة يجب ان يكون تاري  ،في الوضع المثالي-
 التاري  فسيعرض النظام الرسالة التالية:

 

مفعّل، فسيتم خصم راتب الموظه بمقدار الأيام مابين تاري   واان خيار  إذا اخترت -
 انتهاء الايازة وتاري  المباترة.  
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3

 أدوات مكتبية أو مواد نظافة وغيرها من المستلزمات.تستندم هذه الشاتة لإدخال طلبات الألاناف والمواد التي يقتايها الموظفين مثل 
• 

 . لإدخال بيانات الالبات فقطالشاتة حيث تستندم ، تهاير على اميات الموادأي الالبات  إنشاءلا يترتب على 
•  

 الالبات التي يتم إنشاؤها من هذه الشاتة يمكن استندامها في نظام المشتريات.
•  

 من تاتة بيانات الألاناف.من ايل ان يظهر الصنه في هذه الشاتة، يجب تفعيل خيار 
• 

  .طلبات تهمين مواد  ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← البشريرأس المال أنظمة 

311
 لتهمين الألاناف التالية: (3) ورقمه تريه سامي فادي مدحتالموظه /  استندم تاتة طلبات تهمين مواد لإنشاء طلب من

  

 أوراق للاابعة A4 2ورق طابعة مقاس  1001110001 1

 دباسة لمكتب المدير 1 ورقة   40-30انجارو دباسة مكتبية  1002130001 2

 أقلام للموظفين  10 بايلوت قلم حبر أسود  1003120001 3

 

  



155 
 
 

 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه )  أضغطأفتح تاتة 
 . لتقديد الموظه من تاتة  "F9"(، أو استندم الزر 3رقم الموظه ) أدخل في حقل   .1

  حدد الصنه "،ظهر تاتة ""، ستF9زر " أضغط"في حقل   .2
A4.  

 
 . " 212022" أدخل،في حقل   .3

 "." أدخل"، في حقل "  .4

 المثال.الجدول في   حسب( لادخال بيانات باقي الألاناف 4رقم ) إلى( 2ارر الخاوات من رقم ) .5

 (.على زر حفظ )  أضغطالالب لحفظ  .6
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4

سنقدم لك ترحاً مويزا عن تاتتي إعتماد طلبات الموظفين ومصادقة   2-6و 1-6هذا الجزء من الدرس مرتب بالشكل التالي: في الفقرتين  
 عرض لك مثالاً عملياً يوضح طريقة استندام هاتين الشاتتين في النظام.سن  3-6الموظفين. أما في الفقرة الأخيرة 

41 
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هم تحت  نالتي يتقدم بها الموظفين الذي ، تصفية عهدة ... إل (إيازة)سلفة،  يستندم المدراء المباترين هذه الشاتة لتسجيل اعتمادهم للالبات
 إترافهم. 
•  

 من هذه الشاتة.  همن أي تاتة طلبات إلا بعد اعتماد هاستندام أي طلب يتم إنشاؤلا يمكن 
•  

 في تاتة متغيرات المرتبات والأيور.   تفعيل خيار 
 يجب أن يتم ربط الموظه بالمستندم في النظام من تاتة بيانات المستندمين.

 اتة بيانات الموظفين.يجب تحديد المدير المباتر للموظه من ت
 

• 

  .اعتماد طلبات الموظفين ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة 

42 
تم تسجيل اسمه اهحد الموظفين عهدة/سُلفة( التي /إيازةمن هذه الشاتة يقوم الموظه بتسجيل مصادقته )القبول أو الرفض( على الالبات )طلب 

   البدائل أو الضامنين. 
•  

رتبط بالموظه الذي يرغب بالمصادقة على تكون قد سجلت الدخول على النظام بالمستندم الملكي تظهر الالبات في هذه الشاتة يجب ان 
 بيانات المستندمين.  ← الصلاحيات والأمان ←إدارة النظام  هذه من:. تتم عملية الربط الالبات

• 

  .الموظفين مصادقة ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة 

 

431
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: تاري   إلى 6/9/2022 تاري :عارضة من   إيازة( بالب منح 6تقدمت الموظفة / ندى فكري ساهر حسام ورقمها )أقاربها فقد  أحدبسبب مرض 
 الموظه البديل لها ااناء الإيازة الموظفة / مينا أدهم حمدي فيكتور.  يكون على أن  ،7/9/2022

في المثال. حسب البيانات الايازةطلب لمنح  أنشئ  من تاتة
الايازةطلب  موافقة الموظفة / مينا أدهم على  سجلتاتة  من

 . الايازةلالب المدير المباتر  اعتمادسجل من تاتة
. سجل اعتماد ادار الموارد البشرية للايازة 

أولاً. أنشهته في الخاوة   يندى فكري الايازة حسب البيانات في الالب الذ /امنح الموظفةتاتة من

 ام أنشئ طلب حسب البيانات في المثال.أفتح تاتة  
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نفذ  ام أفتح تاتة  بعد ذلكبالموظفة / مينا ادهم، سجل الدخول للنظام بالمستندم الخاص  
 الخاوات التالية:

 ". الواائق، حدَِّد "قائمة ( لتنسدل أضغط على السهم لأسفل ) "من حقل   .1

تاري ، نوع الوايقة، رقم الوايقة، حالة   إلى، سيعرض النظام اافة الالبات الموافقة للقيم المدخلة في الحقول )من/اضغط زر   .2
 . المصادقة(

 (.اضغط زر تعديل )  .3

 .الحالات، حدَِّد قائمة ( لتنسدل أضغط على السهم لأسفل ) "من حقل   .4

 (.بالضغط على زر حفظ )  المصادقةاحفظ  .5

- وذلك لأن الالب ،هي الموارد البشرية،  ةوالمخصص لعرض اعتماد ادا حقللاحظ ان القيمة في .1
 .يتم اعتماده لم - تى هذه الخاوةح

، الشاتة والمخصص لعرض حالة اعتماد المدير المباتر، هي  أسفلالمويود  حقللاحظ ان القيمة في .2
 والتي تعني بان الالب لم ينفذ عليه أي ايراء من المدير المباتر.
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الدخول للنظام بالمستندم  ه تم تسجيلوذلك لأن رقم واسم الموظفة هيلاحظ ان القيمة في حقل-
 .المرتبط بالموظفة مينا أدهم
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 الخاوات التالية:  نفذام ، (على زر إضافه )  وأضغطأفتح تاتة   
 ". الواائق، حدَِّد "قائمة ( لتنسدل لأسفل ) أضغط على السهم "من حقل   .1

 ".6"، أدخل "في حقل " .2

تاري ، نوع الوايقة، رقم الوايقة، حالة  إلىللقيم المدخلة في الحقول )من/ حسب، سيعرض النظام اافة الالبات اضغط زر   .3
 . المصادقة(

 (.اضغط زر تعديل )  .4

 . ( لتنسدل قائمة الحالات، حدَِّد أضغط على السهم لأسفل ) "من حقل   .5

 



162 
 
 

 الخاوات التالية: نفذ امأفتح تاتة  
 ".في تاتة " إيازة، سيعرض النظام الالبات التي لم تستندم لمنح (أضغط زر عرض )  .1

مرتين على الحقل الذي يقتوي على بيانات الالب الذي أنشهته في الخاوة أولاً، سيعرض النظام بيانات الالب في تاتة طلب أنقر  .2

 . بينما القيمة في حقل اعتماد الموارد البشرية هي  لاحظ أن القيمة في حقل اعتماد المدير المباتر هي  الايازة.

 ، ()  الإعتمادزر   أضغط .3

 . ( لتنسدل قائمة الحالات، حدَِّد أضغط على السهم لأسفل ) "من حقل   .4

  (.خروج )  ، ام اضغط زر()  حفظزر   أضغط .5
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 يجب أن يتم تسجيل اعتماد الموارد البشرية بعد اعتماد المدير المباتر مالم فستظر الرسالة التالية:-
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لمنح الايازة للموظفة / ندى فكري حسب الالب   استندم الحقل  أفتح تاتة  
 الذي أنشهته وأاملت خاوات اعتمادة في الخاوات السابقة.
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5

   ستتعلم استندام تاتتي طلبات متنوعة وتهادات/رسائل الموظه.في فقرات هذا الجزء من الدرس 

51 
راج  تستندم تاتة طلبات متنوعة بغرض إدخال منتله الالبات التي ليس لها إيراء إداري في النظام، ويستفاد منها في توايق تلك الالبات واستن

تقارير بها. 
5111

والنصه   10(، لحجز قاعة الأيتماعات من الساعة 2لادخال بيانات طلب المقدم من الموظه / امال نادر ورقمه )استندم تاتة طلبات متنوعة 
 من نفس اليوم. 12الساعة   إلى 22/2/2022لاباحاً تاري  

 التالية:ام أتبع الخاوات ، (على زر إضافه ) أضغطأفتح تاتة 
 . لتقديد الموظه من تاتة  "F9"(، أو استندم الزر 2أدخل رقم الموظه ) في حقل   .1

 . "2222022" أدخل"،حقل ، وفي "2222022" أدخل"،في حقل   .2

 . "12" أدخل"،حقل ، وفي "10:30" أدخل"،في حقل   .3

   "، أدخلحقل "  في .4

 (.زر حفظ )  أضغط .5

 .يقسب النظام آليا فترة الالب ويعرضها في حقل -

 و  يفي حقل اويعرضهالالب  مدةيقسب النظام آلياً -
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52 
   .الشهادات والرسائل للموظفين بمنتله أنواعها اشهادات التقدير والخبرة وما تابه ذلك لإنشاء شاتةالتستندم 
•  

 تهادات / رسائل الموظه ضمن تاتات تهيئة النظام.قبل استندام الشاتة، يجب تهيئة نماذج من تاتة تصميم نماذج 

• 

  .تهادات / رسائل الموظه ← العمليات  ← الأيور والمرتباتنظام  ← رأس المال البشريأنظمة 

5211

 (.2ورقمه )لموظه / امال نادر ل لإنشاء تهادة خبرة استندم تاتة 
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 ام أتبع الخاوات التالية:، (على زر إضافه ) أضغط أفتح تاتة 
 . لتقديد الموظه من تاتة  "F9"(، أو استندم الزر 2أدخل رقم الموظه ) في حقل   .1

 ".قائمه النماذج، قم بتقديد "( لتنسدل أضغط على السهم لأسفل ) "من حقل   .2

 ". "  "، أدخلحقل "  في .3

 . ادخل نص تهادة الخبرة في حقل  .4

 (.على زر حفظ )   أضغط .5
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6

  الإدارية العامة للموظفين بغرض ترميز منتله الرموز والأنواع المستندمة في النظام مثل المسميات الوظيفية والمسميات    تستندم تاتة الترميزات
يه  والمستويات الوظيفية والمؤهلات والتنصصات والهويات واللغات وتراات وأنواع التهمين الصقي والتصنيفات المستندمة في بعض الشاتات اتصن

لعهد العينية وغيرها من الترميزات، وهي البيانات التي سيتم استندامها في الشاتات المعنية اهن يتم ربط البيانات بالموظه في وتصنيه ا   الايازات
والإيازات والعهد العينية وغيرها من الشاتات، وهي عبارة عن تاتة   الإداريةتاتة بيانات الموظفين أو استندمها في تاتات العمليات االحراات  

 ا ترميز تفالايل ال نوع من تلك الأنواع على حدة، اما قد يتم استندام أحد الترميزات في هذه الشاتة لغرض توليد رقم الموظه بشكل آلي. يتم فيه 

61 
 ( لقائمة المؤهلات.Diplomaلاضافة الدبلوم ) استندم تاتة 

 ام أتبع الخاوات التالية: أفتح تاتة 
 . في قائمة المسميات الرئيسة اضغط على حقل  .1

 .(على زر إضافه )   أضغط .2

 ".Diploma" "، أدخلحقل " في" "" "، أدخلحقل " "، في6ادخل ""حقل   في .3

 (.على زر حفظ )   أضغط .4
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7 
 .2022من سنه  لثةاتبع خاوات حساب الراتب وذلك لحساب راتب موظفي الفرع الرئيسي للفترة الثا .1
 (.  50ورقمه ) عبدالرحمن مقمدتم تعيين الموظه /  1/11/2022في تاري   .2

. مقمد عبدالرحمنطلب لمباترة عمل الموظه/  لإنشاءاستندام تاتة
 . نفذ عملية المباترة باستندام الالب الذي انشهته في أولاًمن تاتة

من تاري    عارضة، وإيازة  8/11/2022تاري     إلى  6/11/2022من تاري     مرضية  إيازة  (3تريه سامي فادي مدحت ورقمة )تم منح الموظه/   .3
 .10/11/2022تاري   إلى 9/11/2022
 قاع الموظه إيازته وباتر العمل. 7/11/2022في تاري  و

للموظه تريه سامي حسب البيانات في المثال.  الايازاتلمنح استندام تاتة
 ، وبقيث يتم زيادة رلايدالإيازة بمقدار الأيام المتبقية. نفذ عملية مباترة عمل من نوع من تاتة

، وعند منح الايازة تم اتتراط مباترة  13/1/2022تاري     إلى  9/1/2022مرضية من تاري     إيازة  (18ورقمة )  مقمد لافوانتم منح الموظه/   .4
 العمل بعد انتهاء الايازة. 

 باتر الموظه العمل بعد انقضاء إيازته. 14/1/2022وفي تاري  

حسب البيانات في المثال. خالد تعبان للموظه  الايازاتلمنح استندام تاتة
 . نفذ عملية مباترة عمل من نوع من تاتة

، على أن يكون الموظه 3/11/2022تاري :   إلى 1/11/2022من تاري :  مرضية  إيازة( بالب منح 16ورقمه ) لالا  خالدتقدم الموظه /  .5
 . عمر رمضانالبديل لها ااناء الإيازة الموظفة / 
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طلب لمنح الايازة حسب البيانات في المثال. أنشئ  من تاتة
سجل موافقة الموظفة / مينا أدهم على طلب الايازةمن تاتة
 سجل اعتماد المدير المباتر لالب الايازة. من تاتة

سجل اعتماد ادار الموارد البشرية للايازة.  
الايازة حسب البيانات في الالب الذي أنشهته في الخاوة أولاً.  لالا  خالدامنح الموظه/ من تاتة

 ( لتهمين الألاناف التالية:16فادي مدحت ورقمه ) لالا  خالداستندم تاتة طلبات تهمين مواد لإنشاء طلب من الموظه /  .6

  

 أوراق للاابعة A4 3ورق طابعة مقاس  1001110001 1

 دباسة لمكتب المدير 2 ورقة   40-30دباسة مكتبية  انجارو 1002130001 2

 أقلام للموظفين  12 بايلوت قلم حبر أسود  1003120001 3

 10من الساعة  (، لحجز قاعة الأيتماعات8استندم تاتة طلبات متنوعة لادخال بيانات طلب المقدم من الموظه / عمر رمضان ورقمه ) .7
 ظهراً من نفس اليوم.  1الساعة   إلى 1/11/2022والنصه لاباحاً تاري  

 (. 6لإنشاء تهادة خبرة للموظفة / ندى فكري ورقمها ) استندم تاتة  .8

 ( لقائمة المؤهلات.Emirates) الأماراتلاضافة  استندم تاتة  .9

 

 


