
 B 

 لمحتوياتجدول ا

 B ____________________________________________________ جدول المحتويات

 D ______________________________________________ جدول الأشكال والصور

 G ___________________________________________________________ تـقديـــــم

 H __________________________________________ الأجور لبرنامج الأساسية الخصائص

 1 _____________________________________ انـات الأسـاسـيةالفصل الأول البـيـ

 2 __________________________________________ تشغيل البرنامج والخروج منه

 3 ________________________________________________ الخروج من البرنامج

 3 __________________________________________________ الرئيسية الشاشة مكونات

 6 _______________________________________________ أكواد الهيكل التنظيمي

 6 ___________________________________________________________أكواد المناطق

 6 ____________________________________________________ أكواد الإدارات العامة

 7 __________________________________________________________ أكواد الإدارات

 8 __________________________________________________________ أكواد الوظائف

 8 ___________________________________________ أكواد مربوط الدرجات الوظيفية :

 9 _____________________________________________________ الأكواد المالية

 9 ___________________________________________________________ أكواد الخزائن

 01 ___________________________________________________________ أكواد البنوك

 01 _____________________________________________________ أكواد مراكز التكلفة

 00 ___________________________________________________ أكواد التأمينات

 02 ___________________________________________________ واد الضرائبأك

 02 _______________________________________________________شرائح الضريبة :

 03 __________________________________________________ مجموعات الضرائب :

 03 ________________________________________________________ شرائح الدمغة :

 01 ____________________________________________________ أكواد العاملين

 07 _____________________________________________ تقطاعأكواد جهات الاس

 08 ___________________________________________________ أكواد المفردات

 09 _____________________________________________ أكواد المفردات الخاصة

 21 ___________________________________________________ لائحة الإضافي

 20 _________________________________________ الإدخال شاشات مع التعامل أساسيات

 20 _______________________________________________ لتحرك داخل الشاشةا

 23 __________________________________________________ البـيــانات مـع التـعامل

 23 __________________________________________________ إدخال كود جديد

 21 _____________________________________________________ حفظ البيانات

 21 _________________________________________________ استعراض البيانات

 21 ____________________________________________________ البيانات حذف

 26 ______________________________________________ الاستعلام عن البيانات

 26 ____________________________ التراجع عن الأعمال، وتصحيح أخطاء الإدخال

 72 ____________________________________ الفصل الثاني الحــــــــركـــــــــــات
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 28 ___________________________________________________ ((: حركاتال )) قائمة

 28 _________________________________________________ مفردات المرتب :

 29 __________________________________________________________ تطبيق مفرد :

 30 ______________________________________________________ إلغاء تطبيق مفرد :

 32 ________________________________________________ المفردات الخاصة :

 32 ___________________________________________________ خاص :تطبيق المفرد ال

 33 _______________________________________________ إلغاء تطبيق المفرد الخاص:

 31 _________________________________________ الاستقطاعات ذات الأرصدة :

 31 ___________________________________ الاستعلام عن الاستقطاعات ذات الأرصدة

 36 __________________________________________ حذف الاستقطاعات ذات الأرصدة

 36 _______________________________________________ تسجيل أيام الحضور

 37 _______________________________________________ الاستعلام عن أيام الحضور

 37 ______________________________________________________ حذف أيام الحضور

 37 ________________________________________________________ حساب المرضي

 37 ___________________________________________ : بيانات الإضافي الشهري

 38 __________________________________________________ حذف الإضافي الشهري

 31 _________________________________________________ حساب التأمينات :

 31 _________________________________________________ حساب الضرائب :

 30 ____________________________________________ حساب البيانات الشهرية :

 34 _____________________________________ التـــقـــــاريـــــــــــرالفصل الثالث 

 33 ____________________________________________________ ((: التقارير )) قائمة

 31 ________________________________________ أساسيات التعامل مع التقارير :

 31 ____________________________________________ تحديد خيارات طباعة التقارير:

 31 ___________________________________________________طابعة:تحديد خيارات ال

 36 ___________________________________________________ عرض بيانات التقرير:

 36 _______________________________________________ معاينة التقرير قبل الطباعة:

 36 ______________________________________________________ تغيير حجم التقرير:

 37 ________________________________________________________ تصدير التقارير:

 38 ____________________________________ قرير كشف التـأمينـات الاجتماعية :ت

 39 _________________________________________________ تقريـــر الضرائب:

 11 ________________________________________ تقرير كشف الإضافي الشهري:

 10 _________________________________ تقرير استمارة صرف الإضافي الشهري:

 12 ______________________________________________ ات مفرد:تقرير إجمالي

 13 _____________________________________________ تقرير  مفردات موظف:

 13 __________________________ تقرير الاستقطاعات ذات الأرصدة لموظف معين:

 11 ____________________________ تقرير الاستقطاعات ذات الأرصدة لجهة معينة :

 16 ______________________________________________ المرتب : تقرير شريط

 18 __________________________________________ تقرير بطاقة الدخل السنوي:

 19 _______________________________________ قائمة تقارير المفردات الخاصة :

 

 



 D 

 جدول الأشكال والصور
 2 __________________________________________ إعداد وتجهيز البرنامج 0شكل رقم 

 2 _________________________________________ شاشة  إدخال كلمة السر 2شكل رقم 

 3 ________________________________________ الشاشة الرئيسية للبرنامج 3شكل رقم 

 3 _______________________________________ شاشة الخروج من البرنامج 3شكل رقم 

 1 ________________________________ يةشاشة توضح قائمة البيانات الأساس 1شكل رقم 

 6 ____________________________ شاشة توضح قائمة أكواد الهيكل التنظيمي 6شكل رقم 

 6 ____________________________________________ شاشة أكواد المناطق 7شكل رقم 

 6 ______________________________________ شاشة أكواد الإدارات العامة 8شكل رقم 

 7 ___________________________________________ اشة أكواد الإداراتش 9شكل رقم 

 8 __________________________________________ شاشة أكواد الوظائف 01شكل رقم 

 8 ___________________________________ شاشة أكواد الدرجات الوظيفية 00شكل رقم 

 9 _________________________________ شاشة توضح قائمة الأكواد المالية 02شكل رقم 

 9 ___________________________________________ شاشة أكواد الخزائن 03شكل رقم 

 01 ___________________________________________ شاشة أكواد البنوك 03شكل رقم 

 01 ______________________________________ شاشة أكواد مراكز التكلفة 01شكل رقم 

 00 _________________________________________ شاشة أكواد التأمينات 06شكل رقم 

 02 _______________________________ شاشة توضح قائمة أكواد الضرائب 07شكل رقم 

 02 ________________________________________ شاشة أكواد الضرائب 08شكل رقم 

 03 _____________________________________ شاشة مجموعات الضرائب 09شكل رقم 

 03 __________________________________________ شاشة شرائح الدمغة 21شكل رقم 

 01 _________________________________________شاشة أكواد الموظفين 20شكل رقم 

 07 ___________________________________ شاشة أكواد جهات الاستقطاع 22شكل رقم 

 08 _________________________________________ شاشة أكواد المفردات 23شكل رقم 

 09 __________________________________ شاشة أكواد المفردات الخاصة 23شكل رقم 

 21 _________________________________________ شاشة أكواد الإضافي 21شكل رقم 

 20 ____________________________ مثال لتوضيح مكونات شاشات الإدخال 26شكل رقم 

 23 ____________________ شاشة أكواد المفردات كمثال لشرح إدخال البيانات 27شكل رقم 

 26 _______________________________________ شاشة المساعدة للأكواد 28شكل رقم 

 28 _____________________________________________ قائمة الحركات 29شكل رقم 

 28 ________________________________________ قائمة مفردات المرتب 31شكل رقم 

 29 ___________________________________________ شاشة تطبيق مفرد 30شكل رقم 

 29 _________________________________ القائمة المنسدلة لأكواد المفردات 32شكل رقم 

 31 ___________________________القائمة المنسدلة لتحديد نطاق تطبيق مفرد 33شكل رقم 

 30 _______________________________________ شاشة إلغاء تطبيق مفرد 33شكل رقم 

 32 _______________________________________ قائمة المفردات الخاصة 31شكل رقم 

 32 __________________________________ شاشة تطبيق المفردات الخاصة 36شكل رقم 

 33 ______________________________ شاشة إلغاء تطبيق المفردات الخاصة 37شكل رقم 

 36 _______________________________ شاشة تسجيل أيام الحضور للعاملين 38شكل رقم 

 37 __________________________________ شاشة تسجيل عدد أيام المرض 39رقم  شكل

 38 ________________________________________ شاشة تطبيق الإضافي 31شكل رقم 

 31 _________________________________ شاشة مراجعة ضرائب العاملين 30شكل رقم 
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 30 ___________________________________ شاشة حساب البيانات الشهرية 32شكل رقم 

 33 ______________________________________________ قائمة التقارير 33شكل رقم 

 31 ___________________________________ شكل التقارير عند بدء التشغيل 33شكل رقم 

 31 ___________________________________ شاشة خدمات طباعة التقارير 31شكل رقم 

 36 _________________________________________ شاشة اختيار الطابعة 36شكل رقم 

 36 __________________________________________ شاشة إعداد الطابعة 37شكل رقم 

 37 __________________________ تصدير التقارير إلى صيغة منسق الكلمات 38شكل رقم 

 38 ________________________________ تقرير كشف التأمينات الاجتماعية 39شكل رقم 

 39 _____________________________________________ تقرير الضرائب 11شكل رقم 

 11 _________________________________________ تقرير كشف الإضافي 10شكل رقم 

 10 ___________________________ تقرير استمارة صرف الإضافي الشهري 12شكل رقم 

 12 _________________________________________ تقرير إجماليات مفرد 13شكل رقم 

 13 ________________________________________ تقرير مفردات موظف 13م شكل رق

 13 _____________________ تقرير الاستقطاعات ذات الأرصدة لموظف معين 11شكل رقم 

 11 _______________________ تقرير الاستقطاعات ذات الأرصدة لجهة لمعينة 16شكل رقم 

 16 _________________________________________ تقرير شريط المرتب 17شكل رقم 

 17 __________________________________________ تقرير كشف المرتب 18شكل رقم 

 18 _____________________________________ تقرير بطاقة الدخل السنوي 19شكل رقم 

 19 __________________________________ قائمة تقارير المفردات الخاصة 61شكل رقم 





قـديـــــم   ت
" خبتتران ن تتم و اتتول الحاستت  ازلتتي"ن قت ويتتد م  قتتة  4Sشتتركة  قامتت  

الشرق الأوسط من شركات ومؤسستات اامتة وخا تة قبترامل االيتة اللتوة  لمتد  

 ت يد ااى أكثر من اقد من ال مان.

وقد تم مؤخراً إااة  هيكاة الشركة وتوسعها في جمهورية مصتر العرقيتة و  

د املاؤنتتا الكترال الحتاليين والمستتتقبايين المماكتة العرقيتة الستعوةية متتن أجتل ت ويت

 قأخر ما تو ا  إليه تك ولوجيا المعاومات في ملال ه دسة البرمليات.

 قوااتتتتتد البيانتتتتتات العملاقتتتتتة مثتتتتتل   4Sهتتتتتسا وتستتتتتتعمل جميتتتتت  أن متتتتتة  

(Sybase, Informix or Oracles) .لضمان معاللة البيانات في سراة وسرية تامة 

ى أساس "اختيارات المستخدل" لغرض ت بيقها اا  4S لقد ت ورت قرامل  

ااى أكبر ادة ممكن من الأامال وإضفان مرونة أكبر لامستتخدمينن قاضضتافة إلتى 

وتعمل ااى أن مة الشبكات. إلى جان   7222تعالل مشاكل اال  4S ذلك فإن قرامل

ذلتتك فتتإن ت بيقات تتا تعمتتل ااتتى واجهتتات ارقيتتة وإنلاي يتتة كمتتا أنتته يمكتتن استتتخدال 

 لتاريخ الهلري أو الميلاةي.ا

قتتاةر  تمامتتاً لعمتتل قتترامل جديتتد  مفصتتاة  ستت    4S إلتتى جانتت  ذلتتك فتتإن  

موا فات وطريقة امل الشركات لميك ة الوظائف المت واة الموجوة  لتقديم نتائل 

 أفضل.

ونحتتن إذ نشتتكر لتتك نقتتتك ق تتان نفختتر قتتأن نضتت  قتتين يتتديك أفضتتل البتترامل  

أماتين أن تستاادب قرامل تا ااتى إنلتاا أامالتك قصتور   المتا ة في العالم العرقتي.

 أفضل. ونعدب قت ويدب قكل ما هو جديد و ديث في هسا الملال.



 H 

 الخصائص الأساسية لبرنامج الأجور 

استقطاع( وطريقة حسابها )قيمة  –إمكانية تحديد مسميات مفردات الراتب، وطبيعتها )استحقاق  

نسببة مبن الحبوافز( ، تبل تخضبع  –نسبة من إجمالي الراتبب  –نسبة من أساسي الراتب  –ثابتة  

المفببردات للتأمينببات أم لال، تببل تخضببع للضببرائب أم لال، حببدود الإعفبباءات الضببريبية السببنوية 

 للمفرد. وذلك لأي عدد من المفردات.

   تعريبببببببف الضبببببببرائب والشبببببببرائح الخاصبببببببة بهبببببببا ونسبببببببب الإعفببببببباءات

 وظفين.المختلفة، وتطبيقها أتوماتيكياً على الم

    تعريبببببف التأمينبببببات وحصبببببة العامبببببل والشبببببركة علبببببى الأجبببببر الثابببببب

 والمتغير، وتطبيقها أتوماتيكياً على الموظفين.

   عطلبببببببة(، وطبببببببرق  –نهببببببباري  –تعريبببببببف لائحبببببببة الإضبببببببافي )ليلبببببببي

 حسابها، وتطبيقها أتوماتيكياً على الموظفين.

   ًمعالجببببببة سببببببلف المببببببوظفين وخصببببببمها مببببببن المرتببببببب الشببببببهري بنبببببباء

 ل يحدده المستخدم.على جدو

   سببببببهولة تطبيببببببق المفببببببردات للعبببببباملين عببببببن طريببببببق اختيببببببار المفببببببرد

واختيببببببببار النطبببببببباق الببببببببذي سببببببببيطبق عليببببببببه تببببببببذا المفببببببببرد )جميببببببببع 

 –إدارة  –عامبببببببببل معبببببببببين قسبببببببببم معبببببببببين    –العببببببببباملين بالشبببببببببركة     

 .(…حالة اجتماعية

  .حساب آلي للتأمينات الاجتماعية 

  لين.حساب آلي للضرائب الخاصة على العام 

  .حساب البيانات الشهرية لمرتبات العاملين 

   طباعببببببة تقببببببارير التأمينببببببات الاجتماعيببببببة مبينبببببباً فيببببببه نسبببببببة العامببببببل

 ونسبة الشركة من التأمينات.

   طباعبببببببببببة كشبببببببببببوف المرتببببببببببببات، وقسبببببببببببيمة المرتبببببببببببب الخاصبببببببببببة

 بالعاملين.

   إصبببببببببدار تقبببببببببارير لتحليبببببببببل حركبببببببببة مفبببببببببردات الرواتبببببببببب حسبببببببببب

 طبيعتها.



 الفصل الأول
 يـانـات الأسـاسـيةالبـ

 

 
 يتناول هذا الفصل :

 
 كيفية إعداد البرنامج وبدء التشغيل. -0

 شرح قائمة البيانات الأساسية. -2

 شرح شاشات الإدخال.  -3

 إدخال البيانات.  -3

 حذف البيانات.  -1

 استعراض البيانات.  -6

 الاستعلام عن البيانات.  -7
 



 نظــام الأجور والمرتبات
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 تشغيل البرنامج والخروج منه

قائمبة ببالبرامج  (4S)فة إلى قائمة البرامج لديك تح  البدليل الفرعبي سيقوم برنامج الإعداد بإضا

 التي تم تحميلها على جهازك.

 1شكل رقم 

 إاداة وتلهي  البرنامل

 

 لبدن تشغيل البرنامل أتب  الخ وات التالية :

 من شريط المهام أسفل الشاشة. (Start)اضغط مفتاح  -0

ستظهر لك قائمبة الببرامج المحملبة علبى  (Programs)ى تصل إلى قائمة تحرك بالماوس حت  -2

 (4S)، سبتظهر لبك قائمبة بببرامج (4S)، انتقبل بالمباوس إلبى ببرامج (4S)جهازك ومن بينهبا 

 المحملة على جهازك.

 من القائمة السابقة أختار البرنامج المراد تشغيله )الأجور(، سيبدأ البرنامج في التحميل.  -3

. إذا موافبقثبم اضبغط  كلمة السبرو كود المستعملاشة إدخال كلمة السر، أدخل ستظهر لك ش -3

لم تكن تعبرف كلمبة السبر الخاصبة ببك اطلبب مبن مبدير النظبام أ  يحبدد لبك كلمبة سبر لكبي 

 تتمكن من استخدام البرنامج.

 7شكل رقم 

 شاشة  إةخال كامة السر
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 بصورة صحيحة ستظهر لك شاشة البرنامج الرئيسية: كلمة السرو  كود المستعملإذا أدخل  

 4شكل رقم 

 الشاشة الرئيسية لابرنامل

 

 الخروج من البرنامج

 ستظهر لك شاشة تأكيد الخروج التالية  خروجاختار  خروج من النظاممن قائمة  

 3شكل رقم 

 ج من البرناملشاشة الخرو

سببيتم إنهبباء البرنببامج والعببودة إلببى نظببام  موافببقثببم اضببغط زر   الخببروج مببن البرنببامجأختببار 

Windows .مرة أخرى 

 

 مكونات الشاشة الرئيسية

 مثل معظم تطبيقات النوافذ تتكو  الشاشة الرئيسية للبرنامج من :

 ويعرض اسم التطبيق )نظام الأجور(. شريط العنوا  :

 

ويشبببتمل علبببى القبببوائم التبببي يسبببتخدمها البرنبببامج، وتتكبببو  مبببن سببببعة قبببوائم  ئم :شبببريط القبببوا

 –التقببببببارير التاريخيببببببة  –التقببببببارير  -الحركببببببات  -رئيسببببببية تببببببي: البيانببببببات الأساسببببببية 

خببببروج مببببن النظببببام. وسببببيتم شببببرح كببببل قائمببببة بالتفصببببيل  –نوافببببذ  –المسبببباعدات الفنيببببة 

 وعلى حده في الأجزاء التالية.

 

ويحتبببوى علبببى الأوامبببر الموجبببودة فبببي القبببوائم المختلفبببة ولكبببن معروضبببة  :شبببريط الأدوات 

فبببي صبببورة أزرار أوامبببر لكبببي تسبببهل علبببى المسبببتخدم الوصبببول بسبببرعة إلبببى الشاشبببة 

المببراد فتحهببا بببديلاً عببن الببدخول فببي القببوائم وتفريعاتهببا. ويمكببن للمسببتخدم أ  يعببدل مببن 

إلببى الوصببول إلببى الشاشببات شببريط الأوامببر لكببي يعببرض أزرار الأوامببر التببي تبب دي بببه 

 التي يستخدمها بكثرة.

 



 نظــام الأجور والمرتبات
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 ويوجد أسفل الشاشة ويعرض اسم الشاشة الحالية. شريط الحالة : 

 

قبببل أ  نبببدأ فببي التعامببل مببع برنببامج الأجببور دعنببا اي  نقببوم بجولببة سببريعة مببع قببوائم البرنببامج 

 لنتعرف من خلالها على طبيعة عمل كل منها:

 

إدخال الأكواد الأساسية قبل الببدء فبي إجبراء أي حركبات علبى  قائمة البيانات الأساسية : .0

 ..……البرنامج. مثل أكواد التأمينات، أكواد الضرائب، أكواد المفردات، أكواد العاملين، 

قائمببة الحركبببات : لتنفيبببذ حركبببات البرنبببامج المختلفبببة. مثبببل حسببباب التأمينبببات، حسببباب  .2

 .……… الضرائب، تطبيق المفردات، إلغاء تطبيق المفرد،
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 قائمة )) البيانات الأساسية ((

 5شكل رقم 

 توضح قائمة البيانات الأساسية شاشة

تذه القائمة تي خطوتنا الأولى في التعامل مع برنامج الأجور وفيها يتم تعريبف الأكبواد 

الأساسية اللازمة لإدخال الحركات المختلفة للبرنامج. وفيهبا يبتم تعريبف الأكبواد التاليبة: )أكبواد 

أكبود  -أكبواد التأمينبات  -اد الماليبة الأكبو -أكبواد مرببوط البدرجات الوظيفيبة  -الهيكل التنظيمي 

أكببواد المفببردات  –أكببواد المفببردات  –أكببواد جهببات الاسببتقطاع  -أكببواد الضببرائب  -العبباملين 

 لائحة الإضافي(. –الخاصة 

 

 ما هي الأكواة :

الة بحيث يمكبن الإشبارة …الأكواد تي إعطاء رقم خاص وفريد لكل موظف أو صنف  

البة( …الة( أو حرفبي )ا،ب،ت،…،0،2،3وتذا الكود قد يكو  رقمي ) إليه فيما بعد بهذا الرقم.

 ت،..الة(.071ب، 99أو الاثنين معاً )

  

 لماذا الأكواة :

 لعملية التكويد أتمية كبيرة في نظم قواعد البيانات فمن مميزاتها:

  إدخال البيانات الأساسية مرة واحدة فقط. فعن طريقة تحديد رقم فريبد )كبود( لكبل موظبف

لاً يمكن الإشارة إلي تذا الموظف في أي مكبا  أخبر داخبل البرنبامج برقمبه ولبيه باسبمه، مث

 وتذا أسرع وأدق في إدخال البيانات.

  الدقة في إدخال البيانات. بما أنه يتم إدخال البيانات الأساسية مبرة واحبدة فقبط فبإ  إمكانيبة

م وقمنبا بإدخالبه مبرة علبى الخطأ تكو  شبه معدومة. فمثلاً لو أ  تنباك موظبف أسبمه مأحمبد

الصورة السابقة ومرة أخرى على الصبورة ماحمبدم )لاحبظ الهمبزة علبى الألبف( ففبي  يباب 

نظام التكويد سيعتبر البرنامج الاسمين لموظفين مختلفين مبع أنهمبا فبي الواقبع واحبد. أمبا فبي 

أ فبي ظل وجود نظبام التكويبد فيبتم إدخبال الاسبم مبرة واحبدة فقبط وحتبى فبي حبال وجبود خطب

 الاسم يتم التعديل فيه مرة واحدة فقط.

   سهولة وسرعة البحث واسترجاع البيانات، فالبحث عن البيانبات الرقميبة )الأكبواد( يكبو

 أسرع بكثير من البحث عن البيانات الحرفية )الأسماء(.

 

 تتكون قائمة البيانات الأساسية من الاختيارات التالية:



 نظــام الأجور والمرتبات
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 أكواد الهيكل التنظيمي

 6 شكل رقم

 شاشة توضح قائمة أكواة الهيكل الت  يمي

 –الهيكل التنظيمي، تو الهيكل العام لتقسيم الشركة من الناحية الوظيفية ويشبمل )أكبواد المنباطق 

 أكواد الوظائف(. –أكواد إدارات  –أكواد الإدارات العامة 

 
 أكواة الم اطق

.، يتم في ……أكثر من منطقة مثل القاترة ، الجيزة ، في حالة وجود فروع للشركة في 

 تذه الشاشة إدخال بيانات تذه المناطق. 

 2شكل رقم 

 شاشة أكواة الم اطق

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 3 حرفي كود المنطقة

 لا 81 حرفي اسم المنطقة

 نعم 81 حرفي الإنجليزي اسم المنطقة

 
 أكواة اضةارات العامة

في تذه الشاشة يتم إدخال بيانبات الإدارات العامبة المختلفبة بالشبركة مثبل الإدارة العامبة  

 ، وتكذا.…للتسويق والمبيعات ، الإدارة العامة لشئو   الأفراد

 8شكل رقم 

 شاشة أكواة اضةارات العامة

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات م الحقلاس
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 فارغ

 لا 3 حرفي كود الإدارة العامة

 لا 81 حرفي اسم الإدارة العامة

 نعم 81 حرفي اسم الإدارة العامة الإنجليزي

 
 أكواة اضةارات

ة في تذه الشاشة يتم إدخال بيانات الإدارات المختلفة بالشركة مثل إدارة الحسبابات، إدار 

 .، وتكذا…المبيعات

 9شكل رقم 

 شاشة أكواة اضةارات

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 3 حرفي كود الإدارة

 لا 81 حرفي اسم الإدارة

 نعم 81 حرفي اسم الإدارة الإنجليزي



 نظــام الأجور والمرتبات
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 أكواة الوظائف

، …يانات الوظائف المختلفة بالشبركة مثبل مهنبدس، محاسببفي تذه الشاشة يتم إدخال ب 

 وتكذا.

 12شكل رقم 

 شاشة أكواة الوظائف

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 3 حرفي كود الوظيفة

 لا 81 حرفي اسم الوظيفة

 نعم 81 حرفي اسم الوظيفة إنجليزي

 
 مرقوط الدرجات الوظيفية :أكواة 

فببي تببذه الشاشببة يببتم إدخببال بيانببات درجببات الوظببائف المختلفببة بالشببركة وبدايببة ونهايببة  

 ، وتكذا.…المربوط المالي لكل درجة وظيفية مثل كبير مهندسين، مدير عام

 11شكل رقم 

 شاشة أكواة الدرجات الوظيفية

السماح قترب الحقل  أقصى طول تنوع البيانا اسم الحقل

 فارغ

 لا 3 حرفي كود الوظيفة

 لا 81 حرفي الوصف

 نعم 81 حرفي الوصف الإنجليزي

 نعم 03 رقمي بداية مربوط الدرجة

 نعم 03 رقمي نهاية مربوط الدرجة
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 الأكواد المالية

 17شكل رقم 

 شاشة توضح قائمة الأكواة المالية

أكبواد  –الأكواد المالية، تي بيانات جهات صرف المرتببات للمبوظفين وتشبمل  )أكبواد الخبزائن 

 أكواد مراكز التكلفة(. –البنوك 

 
 أكواة الخ ائن

فبي تبذه الشاشببة يبتم إدخبال بيانببات الخبزائن المختلفببة الموجبودة بالشبركة التببي يبتم منهببا  

ن يصرفو  من خزينة معينة، مثل الخزينة صرف مرتبات الموظفين وذلك لتحديد الموظفين الذي

 ..، وتكذا.…الرئيسية، خزينة فرع الإسكندرية

 14شكل رقم 

 شاشة أكواة الخ ائن

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 3 حرفي كود الخزينة

 لا 81 حرفي الوصف

 نعم 81 حرفي الوصف الإنجليزي

 

 



 نظــام الأجور والمرتبات
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 أكواة الب وب

في تبذه الشاشبة يبتم إدخبال بيانبات البنبوك المختلفبة التبي يبتم تحويبل مرتببات المبوظفين  

..، …عليهببا وذلببك فببي حالببة صببرف مرتبببات المببوظفين علببى صببورة شببيكات، مثببل بنببك القبباترة

 وتكذا.

 13شكل رقم 

 شاشة أكواة الب وب

السماح قترب الحقل  أقصى طول اناتنوع البي اسم الحقل

 فارغ

 لا 1 حرفي كود البنك

 لا 81 حرفي الوصف

 نعم 81 حرفي الوصف الإنجليزي

 
 أكواة مراك  التكافة

في تبذه الشاشبة يبتم إدخبال بيانبات مراكبز التكلفبة للحسبابات التبي سبيتم تحميبل مرتببات  

 برنامج الحسابات العامة.الموظفين عليها، وذلك في حالة ربط برنامج الأجور مع 

 15شكل رقم 

 شاشة أكواة مراك  التكافة

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 6 حرفي كود مركز التكلفة

 لا 81 حرفي وصف مركز التكلفة

وصبببببببببف مركبببببببببز التكلفبببببببببة 

 الإنجليزي

 نعم 81 حرفي

 لا 03 ميرق رصيد أول المدة

 لا 03 رقمي الموقف الحالي
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 أكواد التأمينات

في تذه الشاشة يتم تعريف القوانين العامة للتأمينات وكيفية حساب التأمينبات للمبوظفين،  

وذلببك وفقبباً للقببوانين المعمببول بهببا فببي الدولببة. مثببل التأمينببات الاجتماعيببة، تأمينببات أصببحاب 

 ..، وتكذا.…الأعمال

 16شكل رقم 

 شاشة أكواة التأمي ات

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 2 حرفي كود التأمين

 لا 81 حرفي الوصف

 نعم 81 حرفي الوصف الإنجليزي

 لا 03 رقمي الحد الأعلى

 لا 03 رقمي الحد الأدنى

 لا 9 رقمي نسبة الشركة

 لا 9 رقمي نسبة العامل

 لا 01 حرفي الاسم المختصر على الشاشة

 لا 01 حرفي الاسم المختصر على الطابعة

 لا 2 رقمي الترتيب على الشاشة

 لا 2 رقمي الترتيب على الطابعة
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 أكواد الضرائب

 شرائح الدمغة(. –مجموعات الضرائب  –أكواد الضرائب، وتشمل )شرائح الضريبة 

 12شكل رقم 

 شاشة توضح قائمة أكواة الضرائ 

 
 شرائح الضريبة :

في تذه الشاشة يتم تعريبف القبوانين العامبة للضبرائب وكيفيبة حسبابها للمبوظفين، وذلبك  

..، …وفقبباً للقببوانين المعمببول بهببا فببي الدولببة. مثببل ضببريبة كسببب العمببل، ضببريبة القببيم المنقولببة

 وتكذا.

 18شكل رقم 

 شاشة أكواة الضرائ 

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 3 حرفي كود الضريبة

 لا 81 حرفي الوصف

 لا 81 حرفي الوصف الإنجليزي

 لا 03 رقمي الحد الأدنى

 لا 03 رقمي الحد الأقصى

 لا 9 رقمي النسبة
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السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

نسبببة الإعفبباء مقابببل الحصببول 

 على الإيراد

 نعم 6 رقمي

 نعم 6 رقمي حد الإعفاء العام

 لا 03 رقمي حد الإعفاء للأعزب

 لا 03 رقمي حد الإعفاء للمتزوج

 لا 03 رقمي حد الإعفاء للمتزوج ويعول

 لا 01 حرفي الاسم المختصر على الشاشة

 لا 01 حرفي الاسم المختصر على الطابعة

 لا 2 رقمي الترتيب على الشاشة

 لا 2 رقمي الطابعةالترتيب على 

 

 
 ملمواات الضرائ  :

في تذه الشاشبة يبتم تعريبف المجموعبات الضبريبية التبي تخضبع لهبا مفبردات المرتبب،  

وقيمة الإعفاء السنوي لكبل مجموعبة بحيبث لا تتجباوز قيمبة الإعفباءات السبنوية للمفبردات التبي 

لبك فبي حالبة تطبيبق جميبع تنتمي إلى تذه المجموعبة قيمبة الإعفباء السبنوي للمجموعبة ككبل، وذ

 مفردات تذه المجموعة على موظف واحد.

 19شكل رقم 

 شاشة ملمواات الضرائ 

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 3 حرفي كود المجموعة

 لا 81 حرفي اسم المجموعة

 نعم 81 حرفي اسم المجموعة إنجليزي

 لا 8 رقمي مة الإعفاء السنويقي
 شرائح الدمغة :
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فببي تببذه الشاشببة يببتم تعريببف القببوانين العامببة للببدمغات وكيفيببة حسببابها علببى المببوظفين،  

 ..، وتكذا.…وذلك وفقاً للقوانين المعمول بها في الدولة. مثل دمغة التوقيع

 72شكل رقم 

 شاشة شرائح الدمغة

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات لاسم الحق

 فارغ

 لا 3 حرفي كود الدمغة

 لا 31 حرفي الوصف

 نعم 03 رقمي الحد الأدنى

 نعم 03 رقمي الحد الأقصى

 نعم 9 رقمي النسبة

 نعم 01 حرفي الاسم المختصر على الشاشة

 نعم 01 حرفي الاسم المختصر على الطابعة

 لا 2 يرقم الترتيب على الشاشة

 لا 2 رقمي الترتيب على الطابعة
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 أكواد العاملين

 في تذه الشاشة يتم تعريف أكواد الموظفين والبيانات الأساسية الخاصة بهم. 

 71شكل رقم 

 شاشة أكواة الموظفين

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 8 حرفي كود العامل

 لا 31 حرفي اسم العامل

 نعم 31 حرفي اسم العامل إنجليزي

 نعم 0 حرفي النوع

 نعم 0 رقمي الديانة

 نعم 0 حرفي الحالة الاجتماعية

 نعم --- تارية تارية الميلاد

 نعم --- تارية تارية التعين

 نعم --- تارية تارية إنهاء الخدمة

 نعم 01 حرفي الرقم التأميني

 نعم 0 حرفي العامل دائمتل تذا 

 نعم 3 حرفي الضريبة الخاضع لها

 نعم 2 حرفي التأمين

 نعم --- تارية تارية الاشتراك التأميني

 نعم 3 حرفي المنطقة

 نعم 3 حرفي الإدارة العامة

 نعم 3 حرفي الإدارة
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السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 نعم 3 حرفي الوظيفة

 نعم 3 حرفي الدرجة

 نعم 1 حرفي البنك

 نعم 3 حرفي الخزينة

 نعم 6 حرفي مركز التكلفة

 نعم 0 رقمي حالة صرف الأجر

المرتببببب الأساسببببي الخاضببببع 

 للتأمينات

 نعم 03 رقمي

المرتب الأساسي الغير خاضع 

 للتأمينات

 نعم 03 رقمي

 نعم 03 رقمي المرتب الأساسي

 نعم 3 رقمي إجمالي عدد أيام المرضي

 نعم 2 رقمي عدد أيام العمل خلال الشهر

 نعم 2 رقمي ات العمل اليوميعدد ساع

 نعم 2 رقمي عدد ساعات العمل الشهري

 نعم 03 رقمي أساسي ثاب  تأمين

 نعم 03 رقمي أساسي ثاب  ضريبة
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 أكواد جهات الاستقطاع

في حالة وجبود جهبات خارجيبة تسبتقطع جبزء مبن مرتبب العامبل. مثبل سبلف العباملين،  

 شراء أجهزة 

 لافه.بالتقسيط عن طريق الشركة، وخ

 77شكل رقم 

 شاشة أكواة جهات الاستق اع

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 3 حرفي كود الجهة

 لا 81 حرفي وصف الجهة

 نعم 81 حرفي وصف الجهة إنجليزي

 لا 01 حرفي الاسم المختصر على الشاشة

 لا 01 حرفي طابعةالاسم المختصر على ال

 لا 2 رقمي الترتيب على الشاشة

 لا 2 رقمي الترتيب على الطابعة
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 أكواد المفردات

فببي تبببذه الشاشبببة يبببتم تعريبببف البيانبببات الأساسبببية اللازمبببة لتعريبببف مفبببردات مرتببببات  

 -والتي ستظهر كاستحقاقات أو استقطاعات لهم في كشبف المرتبب أو شبريط المرتبب-الموظفين 

 حسابها وكيفية تطبيقها على العاملين.وطريقة 

 74شكل رقم 

 شاشة أكواة المفرةات

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 3 حرفي كود المفرد

 لا 81 حرفي وصف المفرد

 لا 0 رقمي طبيعة المفرد

 لا 0 حرفي تل المفرد يخضع للتأمينات

 لا 0 حرفي المفرد يخضع للضريبة تل

 لا 03 رقمي حد الإعفاء السنوي

 نعم 3 حرفي المجموعة التي ينتمي إليها

 لا 0 رقمي أساس الحسبة

 لا 01 حرفي الاسم المختصر

 لا 2 رقمي الترتيب
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 أكواد المفردات الخاصة

التبي -دات الخاصبة في تذه الشاشة يتم تعريف البيانات الأساسية اللازمة لتعريبف المفبر 

وطريقة حسابها  -ستظهر كاستحقاقات أو استقطاعات لهم في كشوف منفصلة عن كشف المرتب

 وكيفية تطبيقها على العاملين.

 73شكل رقم 

 شاشة أكواة المفرةات الخا ة

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 لا 3 رفيح كود المفرد

 لا 81 حرفي وصف المفرد

 نعم 81 حرفي وصف المفرد الإنجليزي

 لا 0 رقمي طبيعة المفرد

 لا 0 حرفي تل المفرد يخضع للتأمينات

 لا 0 حرفي تل المفرد يخضع للضريبة

 نعم 0 رقمي طريقة حساب المفرد
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 لائحة الإضافي

 75شكل رقم 

 ضضافيشاشة أكواة ا

السماح قترب الحقل  أقصى طول نوع البيانات اسم الحقل

 فارغ

 نعم 0 حرفي عطلة

 نعم 0 حرفي ليلي

 نعم 0 حرفي نهاري

 نعم 9 رقمي كل ساعة

 نعم 9 رقمي كل يوم

 نعم 0 حرفي تل المفرد يخضع للضريبة

 نعم 0 حرفي طريقة حساب الإضافي

 نعم 01 حرفي الاسم المختصر على الشاشة

 نعم 01 حرفي الاسم المختصر على الطابعة

 نعم 2 رقمي الترتيب على الشاشة

 نعم 2 رقمي الترتيب على الطابعة
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 أساسيات التعامل مع شاشات الإدخال

تنقسم جميع شاشات الإدخال إلى جزأين رئيسيين على الأقل. الجزء الأول الذي يبتم فيبه  

لبوي فبي الشاشبة. أمبا الجبزء الثباني فيوجبد فبي أسبفل إدخال أو عبرض  البيانبات وتبو الجبزء الع

الشاشة ويحتوي علبى أزرار الأوامبر المخصصبة لإجبراء حركبة علبى البيانبات المعروضبة فبي 

 الجزء العلوي مثل الحفظ، العرض ، الحذف أو الخروج من الشاشة نقسها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 76شكل رقم 

 ات اضةخالمثال لتوضيح مكونات شاش

 التحرك داخل الشاشة

يمكنبك التنقبل  ببين  -الجزء المخصبص لإدخبال البيانبات-في الجزء العلوي من الشاشة   

 الحقول المختلفة المعروضة على الشاشة بعدة طرق:

ينتقبل ببك م شبر الكتاببة إلبى الحقبل التبالي للحقبل البذي  Tabأو مفتباح  Enterاضغط مفتباح   -0

 اي .يقف عليه م شر الكتابة 

ينتقل بك م شر الكتابة إلى الحقل السابق للحقل الذي يقبف عليبه  Shift + Tabاضغط مفتاح   -2

 م شر الكتابة اي .

اضغط بالزر الأيسر للماوس مرة واحدة فقبط، داخبل أي حقبل ينتقبل ببك م شبر الكتاببة إلبى   -3

 تذا الحقل مباشرة.

 

 

يمكنبك التنقبل  ببين  -الأوامبر الجبزء المخصبص لأزرار-في الجزء السفلي من الشاشبة   

 الأزرار بعدة طرق:

 لكي تنتقل إلى زر الأوامر التالي للزر الذي تقف عليه اي . Tabاضغط مفتاح   -0

 لكي تنتقل إلى زر الأوامر السابق للزر الذي تقف عليه اي . Shift + Tabاضغط مفتاح   -2

 قف عليه اي .لكي يتم تنفيذ الأمر الخاص بالزر الذي ت Enterاضغط مفتاح   -3

اضغط بالزر الأيسر للماوس مرة واحدة فقط، لكبي تنتقبل إلبى تبذا البزر مباشبرة ويبتم تنفيبذ   -3

 الأمر الخاص به في حركة واحدة.

 

 

 

 

أزرار الأوامببببببر، فببببببي الجببببببزء 

 الأسفل من الشاشة.

إدخال البيانات، فبي الجبزء العلبوي 

 من الشاشة.

وأن  تقف على أخبر حقبل فبي الشاشبة ينتقبل ببك  Tabأو مفتاح  Enterاضغط مفتاح 

 م شببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببر

 مر.الجزء الخاص بأزرار الأوا–الكتابة إلى الجزء السفلي من الشاشة  

 

يمكنك في أي وق  التنقل بين الجزء العلبوي والجبزء السبفلي مبن شاشبة الإدخبال أو 

بين الحقول المختلفة في الجزء العلوي من الشاشة عن طريق الضغط ببالزر الأيسبر 

 للمببببببببببببببببببببببببببببببببببببباوس مبببببببببببببببببببببببببببببببببببببرة واحبببببببببببببببببببببببببببببببببببببدة فقبببببببببببببببببببببببببببببببببببببط

 داخل المكا  الذي تريد الانتقال إليه.
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 التـعامل مـع البـيــانات

بعد أ  استعرضبنا شاشبات الإدخبال المختلفبة ونوعيبة البيانبات التبي تحتويهبا كبل شاشبة  

كببو  خطوتنببا التاليببة اي  تببي كيفيببة إدخببال البيانببات فببي الشاشببات وخصببائص الحقببول فيهببا، ت

 المختلفة وحفظها والتعامل معها بالحذف أو التعديل أو العرض.

لنأخذ شاشة أكواد المفردات كمثبال للشبرح ومبا نجريبه علبى تبذه الشاشبة سبينطبق علبى  

 جميع شاشات الإدخال.

 72شكل رقم 

 كواة المفرةات كمثال لشرح إةخال البياناتشاشة أ

 إدخال كود جديد

تأكببد أ  م شببر الكتابببة موجببود داخببل الحقببل الخبباص بكببود المفببرد )الحقببل ذو اللببو  

كبذلك تحبرك بالمباوس إلبى تبذا الحقبل واضبغط بداخلبه مبرة واحبدة ببالزر  الأصفر(، إذا لبم يكبن

 الأيسر للماوس.

  الكبود عببارة عبن رقبم فقبط أو حبروف فقبط أو ، مبن الممكبن أ  يكبوكود المفبرداكتب 

 مزيج من الاثنين معاً، اضغط مفتاح الإدخال سينتقل الم شر إلى الحقل التالي وتو:

أكتب وصفاً للمفرد ثم اضغط مفتباح الإدخبال سبينتقل الم شبر إلبى الحقبل وصف المفرد 

 التالي وتو:

زيبة. تبذا الحقبل اختيباري أي أكتب وصفاً للمفبرد باللغبة الإنجليوصف المفرد إنجليزي، 

وذلك إذا كن  تر ب في عرض بياناتك باللغة الإنجليزية فيمبا بعبد -أنه يمكنك كتابه محتوى فيه 

إذا لبم تكبن تر بب فبي عبرض البيانبات -أو يمكنبك تبرك تبذا الحقبل فار باً  -عند طباعة التقارير

 ل التالي وتو:باللغة الإنجليزية. اضغط مفتاح الإدخال سينتقل الم شر إلى الحق

أكتب تارية بداية تطبيق المفرد علبى المبوظفين  ثبم اضبغط مفتباح  تارية بداية التطبيق،

 الإدخال سينتقل الم شر إلى الحقل التالي وتو:

أكتبب تبارية نهايبة تطبيبق المفبرد علبى المبوظفين، وتبو التببارية  تبارية نهايبة التطبيبق،

لموظفين. وذلك في حالبة المفبردات التبي تطببق فبي الذي بعده لن يتم تطبيق المفرد على أيً من ا

 فترة زمنية محددة. اضغط مفتاح الإدخال سينتقل الم شر إلى الحقل التالي وتو:

 

 

 

 

 

 توجد طريقتين ضةخال التواريخ:
 انتقل بم شر الكتابة إلى حقل التارية وأكتب التارية يدوياً.  -0

انتقببل بم شببر الكتابببة إلببى حقببل التببارية وضببع م شببر الكتابببة علببى الجببزء   -2

 البببببببببببببببببببببببببببببببببذي يمثبببببببببببببببببببببببببببببببببل السبببببببببببببببببببببببببببببببببنة فبببببببببببببببببببببببببببببببببي

 التبببارية تحبببرك بالمببباوس إلبببى الأزرار فبببي يمبببين الحقبببل أضبببغط علبببى 

لأعلى لزيادة جبزء التبارية البذي يقبف عليبه م شبر الكتاببة أو السبهم  السهم

لأسفل لإنقاص التارية. تحرك بم شر الكتابة مرة أخبرى إلبى الجبزء البذي 

يمثل الشهر في التارية وكرر ما سبق لزيادة أو إنقاص رقم الشهر. وكبذلك 

 مع اليوم.
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)سبيتم إضبافته إلبى  استحقاقأختار من القائمة المنسدلة طبيعة المفرد تل  ،طبيعة المفرد

(. اضغط مفتباح الإدخبال سبينتقل )سيتم خصمه من مرتب الموظف استقطاعمرتب الموظف( أم 

 الم شر إلى الحقل التالي وتو:

 

 

 

 

 

 

 
)سبيتم  يخضبعأختار من القائمة المنسدلة طبيعة المفرد تل  ،تل المفرد يخضع للضريبة

)لن يتم إضبافته إلبى مرتبب  لا يخضعإضافته إلى مرتب الموظف المتغير الخاضع للضريبة( أم 

اضبغط مفتباح الإدخبال سبينتقل الم شبر إلبى الحقبل التبالي  الموظف المتغير الخاضبع للضبريبة(.

 وتو:

أكتب قيمة الإعفاء السنوي من الضرائب لهذا المفرد لو كا  له حبد  ،حد الإعفاء السنوي

إعفاء أو ضع صفر لو لم يكن له حد إعفاء سنوي من الضرائب. اضبغط مفتباح الإدخبال سبينتقل 

 الم شر إلى الحقل التالي وتو:

)سبيتم  يخضبعأختار من القائمة المنسدلة طبيعة المفرد تل  ،يخضع للتأميناتتل المفرد 

)لن يبتم إضبافته إلبى مرتبب  لا يخضعإضافته إلى مرتب الموظف المتغير الخاضع لتأمينات( أم 

الموظف المتغير الخاضع للتأمينبات(. اضبغط مفتباح الإدخبال سبينتقل الم شبر إلبى الحقبل التبالي 

 وتو:

أختار من القائمة المنسبدلة المجموعبة الضبريبة التبي ينتمبي  ،نتمي إليهاالمجموعة التي ي

إليها تذا المفرد إذا كا  له مجموعة ضريبة أو اختار بلا مجموعة إذا لم يكن مجموعة ضبريبية. 

 اضغط مفتاح الإدخال سينتقل الم شر إلى الحقل التالي وتو:

ب تذا المفرد تل تبو مبلبم مقطبوع أختار من القائمة المنسدلة كيفية حسا ،أساس الحسبة

يتم منحه للعامل أم أنه نسبة من )أساسي المرتب، إجمالي المستحقات...(. اضغط مفتاح الإدخبال 

 سينتقل الم شر إلى الحقل التالي وتو:

 

 

أكتببب اسببم مختصببر لهببذا المفببرد لكببي يظهببر فببي كشببف  ،الاسببم المختصببر علببى الشاشببة

 قل الم شر إلى الحقل التالي وتو:المرتب. اضغط مفتاح الإدخال سينت

أكتبب اسبم مختصبر لهبذا المفبرد لكبي يظهبر عنبد طباعبة  ،الاسم المختصر على الطابعة

 كشف المرتب. اضغط مفتاح الإدخال سينتقل الم شر إلى الحقل التالي وتو:

أكتببب رقببم لهببذا المفببرد يحببدد ترتيبببه الببذي سببيظهر بببه فببي كشببف  ،المكببا  علببى الشاشببة

 ط مفتاح الإدخال سينتقل الم شر إلى الحقل التالي وتو:المرتب. اضغ

أكتب رقبم لهبذا المفبرد يحبدد ترتيببه البذي سبيظهر ببه عنبد طباعبة  ،المكا  على الطابعة

 كشف المرتب. اضغط مفتاح الإدخال سينتقل الم شر إلى الحقل التالي وتو:

 

 الحقول ذات القوائم الم سدلة:إةخال البيانات في 
تحببرك إلببى الحقببل المطلببوب، واضببغط بم شببر المبباوس مببرة واحببدة علببى السببهم 

الموجود على يسار الحقل. ستنسدل قائمة تحتوي علبى كبل جميبع الخيبارات المتاحبة 

لهذا الحقل. أختار منها البند المناسب عن طريق الضغط مبرة واحبدة علبى اسبم البنبد 

 لة. سبببببببببببتختفي القائمبببببببببببة المنسبببببببببببدلة ويظهبببببببببببرمبببببببببببن القائمبببببببببببة المنسبببببببببببد

 الاسم الذي اخترته في نفه الحقل.

 

في تذه الشاشة، يتم تعريف المفرد فقط وطريقة حسابه. أمبا قيمبة مبلبم المفبرد 

 نفسبببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببه أو

نسبببته فيببتم تخصيصببها للمببوظفين مببن شاشببة تطبيببق المفببرد مببن تحبب  قائمببة  

 الحركات.
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 حفظ البيانات

عمليبة إدخبال كبود جديبد مبرة أخبرى.  يجب حفظ البيانات التي أدخلتها قببل الانتقبال إلبى

اضغط  حفظلحفظ البيانات المعروضة أمامك على الشاشة انتقل بم شر الماوس إلى زر الأوامر 

عليبه مببرة واحبدة بببالزر الأيسبر سببيتم حفبظ البيانببات، وتنظيبف الشاشببة مبن البيانببات المعروضببة 

 تمهيداً لإدخال بيانات جديدة ويسمي تذا البيا  بالسجل.

وحبرف )ح( فبي نفبه  Alt   كنبك حفبظ البيانبات مباشبرة بالضبغط علبى مفتباحيكمبا يم

الوقبب  ليببتم حفببظ البيانببات. لا حببظ أنببه يمكنببك اسببتخدام تببذه الطريقببة الأخيببرة مببع أي زر أوامببر 

والحرف الذي تحته خط لكي يتم تنفيذ الأمر الخاص بهذا البزر دو    ALTبالضغط على مفتاح 

 التحرك إليه بالماوس.

 
 راض البياناتاستع

 يمكنك استعراض البيانات بطريقتين مختلفتين:

الأولى : تعرض فيها البيانات بصورة متتالية أي حسب ترتيب تسجيلك لها، وذلك بالضغط علبى 

يعبرض لبك السبجل - التاليبةأو  -يعرض لك أول سجل تبم تسبجيله- الأولىأي من أزرار الأوامر 

 التالي للسجل المعروض أمامك.

ثبم اضبغط مفتباح  كبود المنطقبةأكتب كود المنطقبة التبي تريبد مراجعبة بياناتهبا فبي حقبل  الثانية :

 الإدخال ليتم عرض بيانات المنطقة التي أدخل  الكود الخاص بها.

 
 حذف البيانات

لحذف سجل تم إدخاله من قبل، يتم أولاً عرض تذا السجل ببأيً مبن الطبرق السبابقة، ثبم 

ض أمامك على الشاشة. انتقل بم شر المباوس إلبى زر الأوامبر بعد ذلك يتم حذف السجل المعرو

 ثم اضغط عليه مرة واحدة بالزر الأيسر للماوس سيتم حذف السجل الحالي. حذف

وحبرف )ف( فبي نفبه  Alt   كما يمكنبك حبذف السبجل مباشبرة بالضبغط علبى مفتباحي

مببع أي زر أوامببر  الوقبب  ليببتم حببذف السببجل. لا حببظ أنببه يمكنببك اسببتخدام تببذه الطريقببة الأخيببرة

والحرف الذي تحته خط لكي يتم تنفيذ الأمر الخاص بهذا البزر دو    ALTبالضغط على مفتاح 

 التحرك إليه بالماوس.
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 الاستعلام عن البيانات

يمكنك في أي وق  الاستعلام عن بيانات مفرد معين سواءً بالاسم أو بالكود الخاص ببه، 

على الأكواد. بالضغط المزدوج بالزر الأيسر للمباوس  وذلك عن طريق استخدام شاشة المساعدة

 )الحقل ذو اللو  الأصفر( ستظهر لك شاشة المساعدة للأكواد :  كود المفردعلى حقل 

 78شكل رقم 

 شاشة المسااد  للأكواة

ف تدخلبه فبي اكتب اسم الكود المراد البحث عنه سيتم عمل ترشيح لأسماء الأكبواد علبى كبل حبر

 الاسم حتى تصل إلى المفرد المراد البحث عنه.

سببتختفي شاشببة المسبباعدة وترجببع إلببى شاشببة أكببواد المفببردات مببرة أخببرى  موافببقأضببغط زر 

 لتعرض بيانات المفرد الذي اخترته من شاشة المساعدة.

 
 التراجع عن الأعمال، وتصحيح أخطاء الإدخال

كببواد أثنبباء تسببجيل البيانببات فقبببل أ  تحفببظ تببذه إذا أخطببأت فببي كتابببة أو اختيببار أحببد الأ 

 سيتم التراجع عن أخر عمل قم  به. إتمالالتعديلات يمكنك  الضغط على زر 

أما إذا كن  قد حفظ  تذه البيانبات وتبي تحتبوى علبى خطبأ، فيمكنبك اسبترجاع السبجل 

 ( مرة أخرى.الذي به البيا  الخطأ وإعادة تصحيح الجزء الخطأ فقط وإعادة التسجيل )الحفظ

 



 

 الفصل الثاني
 الحــــــــركـــــــــــات

 
 

 يتناول هذا الفصل :
 

 شرح قائمة الحركات.

 شرح شاشات الحركات. 

 إدخال الحركات. 

 حذف الحركات. 

 استعراض الحركات. 

  الاستعلام عن الحركات. 
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 قائمة )) الحركات ((:

 79شكل رقم 

 حركاتقائمة ال

تببذه القائمببة تببي المفتبباح الرئيسببي لإجببراء أي حركببة داخببل البرنببامج لمعالجببة البيانببات التببي تببم 

 إدخالهبببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببا مبببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببن قائمبببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببة

الاسببتقطاعات ذات  –المفببردات الخاصببة  –))البيانببات الأساسببية((، وتشببمل )مفببردات المرتببب 

حسبباب  –بيانببات الإضببافي الشببهري  –حسبباب المرضببى  –تسببجيل أيببام الحضببور  –الأرصببدة 

 حساب البيانات الشهرية( –حساب الضرائب  –التأمينات 

 
 مفردات المرتب :

 42شكل رقم 

 قائمة مفرةات المرت 



 الثانيالفصل 
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 ت بيق مفرة :

التببي تببم تعريفهببا مببن قائمببة ))البيانببات -فببي تببذه الشاشببة يببتم تطبيببق المفببردات المختلفببة  

 على الموظفين. -ت((الأساسية(( شاشة ))أكواد المفردا

 41شكل رقم 

 شاشة ت بيق مفرة

 لت بيق مفرة أتب  الخ وات التالية:

واضببغط بالم شببر مببرة واحببدة علببى السببهم، ستنسببدل  كببود المفببردتحببرك إلببى حقببل  -0

رد القائمة التي تحتوي على كل أسماء المفردات التي تم تعريفهبا سبابقاً، أختبار منهبا المفب

الذي تريد تطبيقه عن طريق الضغط مرة واحدة علبى اسبم المفبرد مبن القائمبة المنسبدلة. 

 ستختفي القائمة المنسدلة ويظهر اسم المفرد في الحقل المجاور لكود المفرد.

 47شكل رقم 

 القائمة الم سدلة لأكواة المفرةات

واضبغط  مبن البذي سبيطبق عليبه المفبردحقبل حدد نطاق تطبيق المفبرد، تحبرك إلبى  -2

بالم شر مرة واحدة على السهم، ستنسدل القائمة التي تحتوي على جميع خيبارات نطباق 

تطبيق المفرد. أختار منها النطاق الذي تريد تطبيق المفرد عليه عن طريق الضغط مبرة 

الاسببم الببذي  واحبدة علببى الاسببم مببن القائمبة المنسببدلة، سببتختفي القائمببة المنسبدلة ويظهببر

 حددته كنطاق لتطبيق المفرد. 



 نظــام الأجور والمرتبات
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 44شكل رقم 

 القائمة الم سدلة لتحديد ن اق ت بيق مفرة

سبتظهر  عامبلعلى ضوء الاختيار البذي اخترتبه سبيظهر لبك الحقبل التبالي: إذا اختبرت 

بيببنهم. إذا قائمبة منسببدلة تحتبوى علببى جميبع أسببماء العباملين لكببي تختبار واحببد فقبط مببن 

سببتحتوى القائمببة المنسببدلة علببى أسببماء الإدارات لكببي تختببار إدارة واحببدة  إدارةاختببرت 

 فقط من بينها، وتكذا.

 

 

 

حببدد قواعببد الحسبببة، إذا كنبب  قببد عرفبب  طريقببة حسبباب تببذا المفببرد علببى أنببه قيمببة  -3

قيمببة و  قيمببة ثابتببةسببيظهر فببي القائمببة المنسببدلة الخاصببة بقواعببد الحسبببة الاختيببارا  
 .متغيبببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببرة

أمببا إذا كنبب  قببد عرفبب  طريقببة حسبباب تببذا المفببرد علببى أنببه نسبببة فسببيظهر فببي القائمببة 

 .عدد ساعات، عدد أيام، نسبةالمنسدلة الخاصة بقواعد الحسبة الاختيارات التالية 

واضغط عليه مبرة واحبدة  تشغيل، بالماوس إلى زر القيمةادخل قيمة المفرد في حقل  -3

 ق المفرد على النطاق الذي حددته.لإتمام عملية تطبي

 واضغط عليه مرة واحدة للخروج من شاشة تطبيق المفرد.خروج تحرك إلى زر  -1

 

لن تظهر القائمة  جميع العاملينإذا اخترت 

 المنسدلة.



 الثانيالفصل 
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 إلغان ت بيق مفرة :

 في تذه الشاشة يتم إلغاء تطبيق المفردات المختلفة التي تم تطبيقها على الموظفين. 

 43شكل رقم 

 مفرة شاشة إلغان ت بيق

 ضلغان ت بيق مفرة أتب  الخ وات التالية:

واضببغط بالم شببر مببرة واحببدة علببى السببهم، ستنسببدل  كببود المفببردتحببرك إلببى حقببل  -0 

القائمة التي تحتوي على كل أسماء المفردات التي تم تعريفهبا سبابقاً، أختبار منهبا المفبرد 

مفببرد مببن القائمببة الببذي تريببد إلغبباء تطبيقببه عببن طريببق الضببغط مببرة واحببدة علببى اسببم ال

 المنسدلة. ستختفي القائمة المنسدلة ويظهر اسم المفرد في الحقل المجاور لكود المفرد.

 مبن البذي سبيتم إلغباء المفبرد منبهحدد نطاق إلغباء تطبيبق المفبرد، تحبرك إلبى حقبل  -2 

واضببغط بالم شببر مببرة واحببدة علببى السببهم، ستنسببدل القائمببة التببي تحتببوي علببى جميببع 

لغاء تطبيق المفبرد. أختبار منهبا النطباق البذي تريبد إلغباء تطبيبق المفبرد خيارات نطاق إ

منه عبن طريبق الضبغط مبرة واحبدة علبى الاسبم مبن القائمبة المنسبدلة، سبتختفي القائمبة 

 المنسدلة ويظهر الاسم الذي حددته كنطاق لإلغاء تطبيق المفرد.

سبتظهر  عامبلاختبرت على ضوء الاختيار الذي اخترته سبيظهر لبك الحقبل التبالي: إذا  

قائمبة منسببدلة تحتبوى علببى جميبع أسببماء العباملين لكببي تختبار واحببد فقبط مببن بيببنهم. إذا 

سببتحتوى القائمببة المنسببدلة علببى أسببماء الإدارات لكببي تختببار إدارة واحببدة  إدارةاختببرت 

 فقط من بينها، وتكذا.

 

 

 

د منهبا، تحبرك إلبى زر . التي سيتم إلغاء تطبيق المفبر…أختار العامل أو الإدارة أو   -3

واضغط عليبه مبرة واحبدة لإتمبام عمليبة إلغباء تطبيبق المفبرد علبى النطباق البذي  تشغيل

 حددته.

واضبغط عليبه مبرة واحبدة للخبروج مبن شاشبة إلغباء تطبيبق خبروج تحرك إلبى زر   -3

 المفرد.

 

 لن تظهر القائمة المنسدلة. جميع العاملينإذا اخترت 



 نظــام الأجور والمرتبات
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 المفردات الخاصة :  

 45شكل رقم 

 خا ةقائمة المفرةات ال

 
 ت بيق المفرة الخاص :

في تذه الشاشة يتم تطبيق المفردات الخاصة التي تم تعريفها في البيانات الأساسبية علبى  

 الموظفين.

 46شكل رقم 

 شاشة ت بيق المفرةات الخا ة

 

 لت بيق المفرةات الخا ة أتب  الخ وات التالية:

واضببغط بالم شببر مببرة واحببدة علببى السببهم، ستنسببدل  دكببود المفببرتحببرك إلببى حقببل  -0 

القائمة التي تحتوي على كل أسماء المفردات الخاصة التي تم تعريفها سابقاً، أختار منهبا 

المفرد الذي تريبد تطبيقبه عبن طريبق الضبغط مبرة واحبدة علبى اسبم المفبرد مبن القائمبة 

ص فبي الحقبل المجباور لكبود المنسدلة. ستختفي القائمة المنسدلة ويظهر اسم المفرد الخا

 المفرد.

مبن البذي سبيطبق عليبه  المفبرد حدد نطاق تطبيق المفرد الخاص، تحبرك إلبى حقبل  -2 
واضببغط بالم شببر مببرة واحببدة علببى السببهم، ستنسببدل القائمببة التببي تحتببوي علببى جميببع 

خيبارات نطباق تطبيببق المفبرد. أختببار منهبا النطبباق البذي تريببد تطبيبق المفببرد عليبه عببن 

لضبغط مبرة واحبدة علبى الاسبم مبن القائمبة المنسبدلة، سبتختفي القائمبة المنسبدلة طريق ا

 ويظهر الاسم الذي حددته كنطاق لتطبيق المفرد.

سبتظهر  عامبلعلى ضوء الاختيار الذي اخترته سبيظهر لبك الحقبل التبالي: إذا اختبرت  

هم. إذا قائمبة منسببدلة تحتبوى علببى جميبع أسببماء العباملين لكببي تختبار واحببد فقبط مببن بيببن



 الثانيالفصل 
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سببتحتوى القائمببة المنسببدلة علببى أسببماء الإدارات لكببي تختببار إدارة واحببدة  إدارةاختببرت 

 فقط من بينها، وتكذا.

 

 

 

. التي سيتم إلغاء تطبيق المفبرد منهبا، تحبرك إلبى زر …أختار العامل أو الإدارة أو  -3 

 لذي حددته.واضغط عليه مرة واحدة لإتمام عملية تطبيق المفرد على النطاق ا تشغيل

واضغط عليه مرة واحدة للخروج من شاشة تطبيق المفردات خروج تحرك إلى زر   -3

 الخاصة.

 لن تظهر القائمة المنسدلة. جميع العاملينإذا اخترت 
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 إلغان ت بيق المفرة الخاص:

 في تذه الشاشة يتم إلغاء تطبيق المفردات الخاصة التي تم تطبيقها على الموظفين. 

 42شكل رقم 

 ات الخا ةشاشة إلغان ت بيق المفرة

 ضلغان ت بيق مفرة أتب  الخ وات التالية:

واضببغط بالم شببر مببرة واحببدة علببى السببهم، ستنسببدل  كببود المفببردتحببرك إلببى حقببل   -0

القائمة التي تحتوي على كل أسماء المفردات التي تم تعريفهبا سبابقاً، أختبار منهبا المفبرد 

م المفببرد مببن القائمببة الببذي تريببد إلغبباء تطبيقببه عببن طريببق الضببغط مببرة واحببدة علببى اسبب

 المنسدلة. ستختفي القائمة المنسدلة ويظهر اسم المفرد في الحقل المجاور لكود المفرد.

 مبن البذي سببيتم إلغباء المفبرد منببهحبدد نطباق إلغباء تطبيببق المفبرد، تحبرك إلببى حقبل  -2

واضببغط بالم شببر مببرة واحببدة علببى السببهم، ستنسببدل القائمببة التببي تحتببوي علببى جميببع 

ق إلغاء تطبيق المفبرد. أختبار منهبا النطباق البذي تريبد إلغباء تطبيبق المفبرد خيارات نطا

منه عبن طريبق الضبغط مبرة واحبدة علبى الاسبم مبن القائمبة المنسبدلة، سبتختفي القائمبة 

 المنسدلة ويظهر الاسم الذي حددته كنطاق لإلغاء تطبيق المفرد.

سبتظهر  عامبلذا اختبرت على ضوء الاختيار الذي اخترته سبيظهر لبك الحقبل التبالي: إ 

قائمبة منسببدلة تحتبوى علببى جميبع أسببماء العباملين لكببي تختبار واحببد فقبط مببن بيببنهم. إذا 

سببتحتوى القائمببة المنسببدلة علببى أسببماء الإدارات لكببي تختببار إدارة واحببدة  إدارةاختببرت 

 فقط من بينها، وتكذا.

 

 

رد منهبا، تحبرك إلبى زر . التي سيتم إلغباء تطبيبق المفب…أختار العامل أو الإدارة أو  -3

واضغط عليبه مبرة واحبدة لإتمبام عمليبة إلغباء تطبيبق المفبرد علبى النطباق البذي  تشغيل

 حددته.

واضببغط عليببه مببرة واحببدة للخببروج مببن شاشببة إلغبباء تطبيببق خببروج تحببرك إلببى زر  -3

 المفرد.

 

 لن تظهر القائمة المنسدلة. جميع العاملينإذا اخترت 



 الثانيالفصل 
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 الاستقطاعات ذات الأرصدة :

قطاعات لجهات خارجية، مثل شراء في تذه الشاشة يتم تحديد الموظفين الذين عليهم است

ً -السلع المعمرة التي يتم خصمها من الراتب على شكل أقساط  عن طريبق  -متساوية القيمة شهريا

 الشركة.

 1شكل رقم  

 شاشة ت بيق الاستق ااات ذات الأر د 

 لت بيق الاستق ااات ذات الأر د  أتب  الخ وات التالية:

، واضببغط بالم شببر مببرة واحببدة علببى السببهم، ستنسببدل اسببم العامببلإلببى حقببل  تحببرك -0

القائمة التي تحتوي على كل أسماء العاملين التي تبم تعبريفهم سبابقاً، أختبار منهبا العامبل 

الذي تريده عن طريق الضغط مرة واحدة على اسم العامل من القائمة المنسدلة. ستختفي 

 ل.القائمة المنسدلة ويظهر اسم العام

، واضببغط بالم شببر مببرة واحببدة علببى السببهم، ستنسببدل اسببم الجهببةتحببرك إلببى حقببل  -2

القائمة التي تحتوي علبى كبل أسبماء جهبات الاسبتقطاع والتبي تبم تعريفهبا سبابقاً، أختبار 

منهببا الجهببة التببي تريببدتا عببن طريببق الضببغط مببرة واحببدة علببى اسببم الجهببة مببن القائمببة 

 ويظهر اسم الجهة.المنسدلة. ستختفي القائمة المنسدلة 

 ، وادخل تارية الشراء. تارية الشراءتحرك إلى حقل  -3

 ، وادخل التارية المطلوب.تارية بداية أول قسطتحرك إلى حقل  -3

 ، ادخل قيمة المبلم الإجمالي للقسط.أصل المبلمتحرك إلى حقل  -1

ن ، ادخببل قيمببة القسببط الشببهري الببذي سببيتم خصببمه مببقيمببة القسببطتحببرك إلببى حقببل  -6

 العامل. 

، اضغط عليه مرة واحدة فقط ببالزر الأيسبر للمباوس تسجيلتحرك بالماوس إلى زر  -7

 لحفظ تذه الحركة.

، اضغط عليه مرة واحدة فقبط ببالزر الأيسبر للمباوس إضافةتحرك بالماوس إلى زر  -8

 لتنظيف الشاشة من البيانات المعروضة بها والبدء في إدخال حركة جديدة. 

 
 ن الاستق ااات ذات الأر د الاستعلال ا

، اضبغط عليبه مبرة واحبدة فقبط ببالزر الأيسبر للمباوس اسبتعلامتحرك بالماوس إلبى زر 

سببيتم عببرض كافببة الاسببتقطاعات ذات الأرصببدة المسببجلة مببن قبببل، اسببتخدم شببريط التصببفح فببي 

 يسار الشاشة لعرض السجلات واحد تلو الأخر.
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  سف الاستق ااات ذات الأر د 

عرض الحركات المسجلة بالطريقة السابقة. عندما تصبل إلبى الحركبة المطلبوب قم أولاً ب 

، اضغط عليه مرة واحدة فقط بالزر الأيسبر للمباوس لحبذف حذفحذفها تحرك بالماوس إلى زر 

 الحركة المعروضة حالياً نهائياً.

 
 تسجيل أيام الحضور

ي يتم تحديد عدد أيام في تذه الشاشة يتم تسجيل عدد أيام الحضور لكل موظف، وذلك لك 

 الغياب التي ستخصم منه من المرتب الشهري.

 

 

 

 

 

 48شكل رقم 

 شاشة تسليل أيال الحضور لاعاماين

 لتسليل أيال الحضور أتب  الخ وات التالية:

، واضببغط بالم شببر مببرة واحببدة علببى السببهم، ستنسببدل اسببم العامببلتحببرك إلببى حقببل  -0

التي تحتوي على كل أسماء العاملين التي تبم تعبريفهم سبابقاً، أختبار منهبا العامبل القائمة 

الذي تريده عن طريق الضغط مرة واحدة على اسم العامل من القائمة المنسدلة. ستختفي 

 القائمة المنسدلة ويظهر اسم العامل.

ائمبة ، واضبغط بالم شبر مبرة واحبدة علبى السبهم، ستنسبدل القالشهرتحرك إلى حقل  -2

التي تحتوي على أسماء الشهور أختار منها الشهر الذي تريبده عبن طريبق الضبغط مبرة 

 واحدة على اسم الجهة من القائمة المنسدلة. ستختفي القائمة المنسدلة ويظهر اسم الشهر.

 ، وادخل السنة الحالية. السنةتحرك إلى حقل  -3

عبدد العمبل للعامبل خبلال ، وادخبل عبدد أيبام الحضبور خبلال الشبهرتحرك إلى حقل  -3

 الشهر المحدد. 

، وادخل كيف سيتم خصم نسببة الغيباب مبن تخصم نسبة الغياب علىتحرك إلى حقل  -1

 العامل تل على المرتب الأساسي أم على إجمالي الاستحقاقات. 

 

تسُتخدم تذه الشاشة في حالبة شبرا ك برنبامج الأجبور منفصبلاً، إمبا فبي  

حالببببة شببببرا ك برنببببامج الأجببببور بالإضببببافة إلببببى برنببببامج الحضببببور 

 تحسبببببببببببببببببببوالانصببببببببببببببببببراف فببببببببببببببببببإ  تببببببببببببببببببذه الحركببببببببببببببببببة 

 تلقائياً من بيا  الحضور والانصراف للموظفين. 
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 الاستعلال ان أيال الحضور

ت المسبجلة يمكنبك اسبتعراض كافبة الحركبا التاليبة،  الأولبىعن طريبق اسبتخدام أزرار 

السبجل البذي  التاليبةأول سبجل بينمبا يعبرض زر  الأولىلحضور العاملين. حيث يعرض لك زر 

 يلي السجل المعروض حتى نصل إلي نهاية الملف.

 
  سف أيال الحضور

عليه مرة واحدة بالزر الأيسبر للمباوس لحبذف السبجل  تحرك إلي زر حذف واضغط  

 المعروض حالياً.

 
  ساب المرضي

الشاشة يتم تسجيل الإجازات المرضبية للعباملين، ونسببة أجبر العامبل بنباءً علبى في تذه  

 حالته الصحية.

 

 

 

 

 49شكل رقم 

 شاشة تسليل ادة أيال المرض

 

 بيانات الإضافي الشهري :

 في تذه الشاشة يتم تسجيل عدد ساعات الإضافي الخاص بالموظفين. 

 

  

 

 

تسُتخدم تذه الشاشة في حالة شرا ك برنامج الأجور منفصبلاً، إمبا فبي حالبة شبرا ك  

 برنبببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببامج

 الأجور بالإضافة إلى برنامج شئو  الأفراد فإ  تبذه الحركبة تحسبب تلقائيباً مبن بيبا  

 .إجازات الموظفين

 

 

 

تسُتخدم تذه الشاشة في حالة شرا ك برنامج الأجور منفصلاً، إما في حالة شبرا ك  

 برنبببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببامج

الأجور بالإضافة إلى برنامج الحضور والانصراف فإ  تذه الحركة تحسبب تلقائيباً  

 مبببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببن بيبببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببببا 

 حركة حضور وانصراف الموظفين.
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 32شكل رقم 

 شاشة ت بيق اضضافي

 لت بيق اضضافي الشهري لاعاماين أتب  الخ وات التالية:

، واضببغط بالم شببر مببرة واحببدة علببى السببهم، ستنسببدل كببود العامببلتحببرك إلببى حقببل  -0

القائمة التي تحتوي على كل أسماء العاملين التي تبم تعبريفهم سبابقاً، أختبار منهبا العامبل 

تريده عن طريق الضغط مرة واحدة على اسم العامل من القائمة المنسدلة. ستختفي  الذي

 القائمة المنسدلة ويظهر اسم العامل في حقل اسم العامل.

، تأكد أ  م شر الكتابة في المكا  المناسب )يبوم ، سباعة ( إذا عطلةتحرك إلى حقل  -2

ل المناسبب وأكتبب عبدد الأيبام لم يكن كذلك اضغط مرة بالزر الأيسر للماوس داخل الحق

 أو الساعات الإضافية للعامل التي حضرتا خلال أيام العطلات.

، تأكد أ  م شبر الكتاببة فبي المكبا  المناسبب )يبوم ، سباعة ( نهاريتحرك إلى حقل  -3

إذا لم يكن كذلك اضبغط مبرة ببالزر الأيسبر للمباوس داخبل الحقبل المناسبب وأكتبب عبدد 

 افية للعامل التي حضرتا خلال الفترة النهارية.الأيام أو الساعات الإض

، تأكد أ  م شر الكتابة فبي المكبا  المناسبب )يبوم ، سباعة ( إذا ليليتحرك إلى حقل  -3

لم يكن كذلك اضغط مرة بالزر الأيسر للماوس داخل الحقل المناسبب وأكتبب عبدد الأيبام 

 ية.أو الساعات الإضافية للعامل التي حضرتا خلال الفترة الليل

، اضغط عليه مرة واحدة فقط بالزر الأيسبر تطبيق الإضافيتحرك بالماوس إلى زر  -1

 للماوس لحفظ تذه الحركة.

، اضبغط عليبه مبرة واحبدة فقبط ببالزر الأيسبر إضبافة عامبلتحرك بالماوس إلى زر  -6

 للماوس لإدخال الإضافي لعامل جديد.

زر الأيسبر للمباوس للخبروج اضغط عليه مبرة واحبدة فقبط ببالخروج تحرك إلى زر  -7

 من تذه الشاشة.

 
  سف اضضافي الشهري

مببن الشاشببة السببابقة تأكببد أ  م شببر الكتابببة بببداخل حقببل كببود العامببل للسببجل الببذي تريببد  

اضغط عليه مرة واحدة فقط ببالزر الأيسبر للمباوس لحبذف السبجل حذف حذفه ثم تحرك إلى زر 

 سجلات الإضافي الشهر. الحالي. بتكرار السابق يمكنك حذف أي عدد من
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 حساب التأمينات :

تستخدم تذه الشاشة لحساب التأمينات على الموظفين. ولا تتطلب إدخال أي بيانات. بعبد  

أ  ينتهي البرنامج من حساب التأمينبات تظهبر رسبالة بأنبه قبد تبم الانتهباء مبن حسباب التأمينبات 

 لكي يمكننا الانتقال إلى خطوة جديدة.

 
 رائب :حساب الض

تستخدم تذه الشاشة لحساب الضرائب على الموظفين. ولا تتطلب تذه الشاشة إدخال أي  

بيانات، ولكن تظهر شاشة لمراجعة القيمة التي سيتم حسباب الضبرائب عليهبا مبع إمكانيبة تعبديل 

تذه القيمة بإضافة مبلم يتم خصمه مبن قيمبة الضبريبة ببديلاً عبن حصبة الموظبف مبن التأمينبات 

ماعية. وتستخدم تذه الشاشة في حالة أ  الموظف  يبر مشبترك فبي نظبام التأمينبات ولكننبا الاجت

 نريد حساب الضرائب له كأنه مشترك في التأمينات.

 31شكل رقم 

 شاشة مراجعة ضرائ  العاماين

ثبم  حفبظضبغط زر بعد الانتهاء من مراجعة وتسجيل القيم التي سيتم خصمها مبن الضبرائب يبتم 

ويكل البرنامج عملية الحساب حتى تظهر رسالة بانتهباء عمليبة حسباب الضبرائب يمكننبا  خروج

 بعدتا الانتقال إلى خطوة جديدة.
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 حساب البيانات الشهرية :

تستخدم تذه الشاشة لحساب التأمينات والضرائب وحساب مرتببات المبوظفين ومفبردات  

 ج كشف المرتب لأي شهر من الشهور.المرتب، وتي أساسية قبل استخرا

 37شكل رقم 

 شاشة  ساب البيانات الشهرية

البذي يبتم فيبه حسباب المرتببات مبع ملاحظبة أنبه عبن  الشبهرتتطلبب تبذه الشاشبة تحديبد  

 تحديبببببببد شبببببببهر مبببببببارس يكبببببببو  المقصبببببببود ببببببببه تبببببببو عمبببببببل مرتببببببببات شبببببببهر فبرايبببببببر.

(. والمقصببود بالحسبباب اليببدوي أتوماتيكيببا ، يببدوياً مينببات )وبعببد ذلببك نحببدد طريقببة حسبباب التأ

 للتأمينات تو إدخال أو تعديل القيمة التي سيتم بناءً عليها حساب التأمينات للموظفين المختلفين.

ليبدأ البرنامج فبي إعبداد المرتببات الشبهرية للعباملين. ياظهبر البرنبامج  إعدادثم نضغط على زر  

تقدم عملية حساب المرتبات حتى تظهر رسالة تفيبد أنبه قبد الانتهباء  عدة رسائل تخبرنا عن مدى

 من حساب المرتبات الشهرية للعاملين.

 





 الفصل الثالث
قــــــاريـــــــــــر  التــ

 
 

 يتناول هذا الفصل :
 شرح قائمة التقارير.

 تقرير التأمينات.

 تقرير الضرائب. 

 كشف الإضافي. 

 استمارة صرف الإضافي.

 يات مفرد.إجمال 

 مفردات موظف. 

 الاستقطاعات ذات الأرصدة لموظف. 

 الاستقطاعات ذات الأرصدة لجهة معينة. 

 شريط المرتب. 

 كشف المرتب. 

 بطاقة الدخل. 

 تقارير المفردات الخاصة. 
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 قائمة )) التقارير ((:

 34شكل رقم 

 قائمة التقارير

استخراج وطباعة كافة تقارير برنبامج الأجبور. )كشبف التأمينبات  من قائمة التقارير يتم

 –اسبتمارة صبرف الإضبافي   –كشف الإضافي الشبهري   –تقرير الضرائب   –الاجتماعية      

الاسببتقطاعات  –الاسببتقطاعات ذات الأرصببدة لموظببف   –مفببردات موظببف   –إجماليببات مفببرد  

تقبببارير  –بطاقبببة البببدخل   –شبببف المرتبببب  ك –شبببريط المرتبببب   –ذات الأرصبببدة لجهبببة معينبببة 

 المفردات الخاصة(.
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 أساسيات التعامل مع التقارير :

عنبببد اختيبببار أحبببد التقبببارير مبببن القائمبببة سبببيظهر التقريبببر فبببار  مبببن البيانبببات. 

ولمعرفبة كيفيببة عبرض البيانببات داخببل التقريبر وكيفيببة تنسببيق الصبفحة قبببل الطباعببة أو 

الشكل المناسب توجد بعس الأساسيات التي يجب معرفتها. وتذا لعرضها على الشاشة ب

 تو الوق  المناسب لنعرف تذه الأساسيات.

 33شكل رقم 

 شكل التقارير ا د قدن التشغيل

 تحديد خيارات طبااة التقارير:

  خدمات طباعة التقارير، ستظهر لك شاشة طباعةبالضغط على زر  

 35شكل رقم 

 شاشة خدمات طبااة التقارير

 ادخل عدد النسة المطلوب طباعتها من تذا التقرير. :عدد النسخ 

ــفحات  ــد الص : يمكنببك اختيببار صببفحة معينببة أو نطبباق مببن معببين مببن صببفحات التقريببر تحدي

فحة المعروضبة لطباعبة الصب الصفحة الحاليبةلطباعة كل صفحات التقرير،  كللطباعتها. أختار 

 وادخل رقم صفحة معينة أو نطاق معين من الصفحات لطباعته. صفحة معينةأمامك فقط أو 

: يمكنك إرسال نتائج التقرير إلى ملف نصي لكي يمكنك فتحة من أي منسق الطباعة إلى ملف 

 للكلمات فيما بعد.

ة ر بتك في الطباعة : تأكد أ  تذا تو اختيارك الحالي في حال الطباعة على الطابعة مباشرة

 إلى الطابعة.

لكبي تببدأ فبي عمليبة الطباعبة أو  موافبقبعد أ  تنتهي من جميبع الاختيبارات السبابقة أضبغط زر 

 للعدول عن عملية الطباعة نهائياً. إلغاء

 
 تحديد خيارات ال اقعة:
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ثبر مبن للبدء في عملية إعداد الطابعة، إذا كبا  لبديك أك الطابعةمن الشاشة السابقة أختار  

 طابعة متصلة بجهازك أو من خلال الشبكة ستظهر لك الشاشة التالية:

 36شكل رقم 

 شاشة اختيار ال اقعة

 للبدء في عملية إعداد الطابعة. Setupاختار الطابعة التي تريد الطباعة عليها، ثم اضغط زر 

 32شكل رقم 

 داة ال اقعةشاشة إا

وفقاً لنوع الطابعة المتصلة بجهازك ستظهر لك شاشة إعبداد الطابعبة الخاصبة ببك. تبابع  

 عملية إعداد الطابعة وفقاً لكتالوج الشركة المنتجة.
 ارض قيانات التقرير:

، يعببرض التقريببر البيانببات الخاصببة بببه. وذلببك عنببدما تكببو  تشببغيلبالضببغط علببى زر  

 جاتزاً لمشاتدة البيانات.

 
 معاي ة التقرير قبل ال بااة:

، سبيظهر لبك التقريبر حبدود الصبفحة بباللو  الأزرق معاينبة الطباعبةبالضغط علبى زر  

 وبداخلها التقرير الحالي. وذلك لكي يمكنك ضبط الهوامش وتوسيط التقرير داخل الصفحة.
 تغيير  لم التقرير:

تصغير حجمه لكي يلائبم  ، يمكنك زيادة حجم التقرير أوتكبير/تصغيربالضغط على زر 

اضبغط السبهم  معاينبة الطباعبةمساحة الصفحة المستخدمة في الطباعبة. عنبدما تكبو  فبي وضبع 

لأعلبى للتكبيببر  أو اضبغط السببهم لأسبفل للتصببغير حتبى تصبببح جميبع بيانببات التقريبر داخببل حببد 

 الصفحة المعروض أمامك فيكو  تذا تو الحجم الأمثل لطباعة التقرير.
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 رير:تصدير التقا

يمكنك إجراء أي تغيير على شكل البيانات داخل التقرير مثبل حجبم الخبط ولونبه وتغييبر  

العناوين ووضعها داخل إطارات أو ما شابه من عمليات التنسيق المختلفة لبيانات التقرير، وذلك 

 عن طريق تصدير التقرير إلى أي منسق للكلمات أو الجداول الإلكترونية التي تستخدمها.

ضغط على زر نسة التقريبر فبي شاشبة التقريبر المفتبوح أمامبك، سبتظهر لبك الشاشبة بال 

 التالية:

 38شكل رقم 

 تصدير التقارير إلى  يغة م سق الكامات

اختار الصيغة التي تر ب فبي حفبظ الملبف بهبا لكبي تفتحبه فيمبا بعبد  Save as typeمن 

اكتبب اسبم الملبف البذي تر بب  File nameلخاص باسبم الملبف مثل وورد أو أكسل. في الجزء ا

 لإتمام عملية تصدير التقرير. Saveفي حفظ التقرير به. ثم اختار 
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 تقرير كشف التـأمينـات الاجتماعية :

 يعرض تذا التقرير بيانات التأمينات الاجتماعية الخاصة بالعاملين الم من عليهم. 

 

 39شكل رقم 

 تقرير كشف التأمي ات الاجتمااية
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 تقريـــر الضرائب:

 يعرض تذا التقرير بيانات الضرائب الخاصة بالعاملين. 

 52شكل رقم 

 تقرير الضرائ 
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 تقرير كشف الإضافي الشهري:

 يعرض تذا التقرير بيانات الإضافي الخاصة بالعاملين. 

 51شكل رقم 

 تقرير كشف اضضافي
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 تقرير استمارة صرف الإضافي الشهري:

 يعرض تذا التقرير استمارات صرف الإضافي الشهري الخاصة بالعاملين. 

 57شكل رقم 

 تقرير استمار   رف اضضافي الشهري

 

 

 

 



 نظــام الأجور والمرتبات
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 تقرير إجماليات مفرد:

 تقرير إجماليات المفردات لكل العاملين.يعرض تذا ال 

 54شكل رقم 

 تقرير إجماليات مفرة

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الث الفصل الث
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 تقرير  مفردات موظف:

 يعرض تذا التقرير كافة المفردات الخاصة بموظف معين.. 

 53شكل رقم 

 تقرير مفرةات موظف

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نظــام الأجور والمرتبات
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 اعات ذات الأرصدة لموظف معين:تقرير الاستقط

 يعرض تذا التقرير الاستقطاعات ذات الأرصدة الخاصة بموظف معين. 

 55شكل رقم 

 تقرير الاستق ااات ذات الأر د  لموظف معين

 

 

 

 

 

 



 الث الفصل الث
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 تقرير الاستقطاعات ذات الأرصدة لجهة معينة :

 رصدة الخاصة بجهة معينة.يعرض تذا التقرير الاستقطاعات ذات الأ 

 56شكل رقم 

 تقرير الاستق ااات ذات الأر د  للهة لمعي ة

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نظــام الأجور والمرتبات
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 تقرير شريط المرتب :

يعببرض تببذا التقريببر كشببف المرتببب الخبباص بكببل العبباملين أو موظببف معببين عببن شببهر  

 معين.

 52شكل رقم 

 المرت  تقرير شريط

 

 

 

 

 

 



 الث الفصل الث
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 تقرير كشف المرتب:

 يعرض تذا التقرير كشف المرتب. 

 58شكل رقم 

 تقرير كشف المرت 

 

 



 نظــام الأجور والمرتبات
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 تقرير بطاقة الدخل السنوي:

يعببرض تببذا التقريببر بطاقببة الببدخل السببنوي، الخبباص بموظببف معببين أو مجموعببة مببن  

 الموظفين خلال فترة زمنية محددة.

 59شكل رقم 

 تقرير ق اقة الدخل الس وي

 

 

 



 الث الفصل الث
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 قائمة تقارير المفردات الخاصة :

مثببل كافببة التقببارير الخاصببة بمفببردات المرتببب تببأتي تببذه القائمببة لتشببتمل علببى التقببارير  

 الخاصة بالمفردات الخاصة.

 62شكل رقم 

  ةقائمة تقارير المفرةات الخا

 
 


