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 ات العاملين التى من خلالها يمكنك تعريف جميع البيانات الخاصة بالعاملين التابعين لمؤسستك :نصفحة بيا

 .  للإختيار منها  لالشكل التالى يوضح كيفية إنشاء تعريفات رئيسية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بيانات العاملين 

البيانات 
الشخصية

Time 
Location

(Region)

التعليم

المؤهل 

الاساسى والفرعى

(تعريف المؤهلات)

المهارات

المهارة

(تعريف الوظائف)

الخزينة

(الحساب)

تعريف 

الخزن والبنوك

التأمينات

تعريف مكاتب 
التأمين

بيانات الوظيفة

مركز التكلفة

المناطق

هيكل الوظائف 
الادارات-

الوظائف

تعريف 
القطاعات

المسميات 
الوظيفية

الدرجات 
الوظيفية

تعريف الوردية

أنواع التعيين

أنواع العقود

مسوغات 
التعيين

مستندات 
العاملين

التقارير حركات تاريخية أمن الهاتف
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 : البيانات الشخصية  - أ 

 
يمكنك تعريف الأتى  موظف لل التعريفات   لإستكمالهذا الجزء سيظل ثابت : الجزء الأول من الشاشة 

مسوغات  -بيانات الوظيفة -التأمينات الإجتماعية  -الخزينة -المهارات  - التعليم - : )البيانات الشخصية  مثل
 أمن الهاتف(. -حركات تاريخية -التقارير  -   التعيين 

كان يعمل  والاسم الاجنبى وحالة الموظف ان   يستخدم لإدخال كود الموظف واسمه  :الموظف

 . أو قد تم ايقافه مؤقتاً عن العمل حاليًا أو قد تم ترك العمل

 

 

 

 

 

 

 الجزء الأول 

 الجزء الرابع الجزء الثالث  الجزء الثانى 
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 الجزء الثانى من الشاشة : 

 . البطاقة الشخصيةفى  لإدخال عنوان الموظف : العنوان

 . ختيار المحافظة التابعة للموظفلإ : المحافظة

 .لإدخال تاريخ ميلاد الموظفالميلاد:   تاريخ 

 .ميلاد الموظف محللإدخال   محل الميلاد: 

 . لإدخال الرقم القومي للموظفرقم البطاقة:  

 . إصدار بطاقة الموظفلإدخال جهة  جهة الإصدار: 

 .جدن و  إ لإدخال عدد أبناء الموظف  عدد الأبناء: 

 . لإدخال حي إقامة الموظف   الحي: 

 ي ستخدم لإدخال أي ملاحظات إضافية  ملاحظات: 

 الجزء الثالث من الشاشة : 

.لموظفا  ديانةختيار لإ  الديانة:  

. أرمللاختيار حالة الموظف، سواء كانت أعزب، متزوج، أو   الحالة:  

 النوع: لاختيار الجنس للموظف، سواء كان ذكرًا أم أنثى.
  ي ستخدم لتحديد ما إذا كان الموظف يعيش في السكن: 

 سكن تابع للشركة أم لا. 
ي ستخدم لإدخال عنوان البريد الإلكتروني البريد الالكتروني:   
 الخاص بالموظف. 

. ي ستخدم لإدخال جنسية الموظف الجنسية:  
. ي ستخدم لإدخال مدينة إقامة الموظف المدينة:  

.ي ستخدم لإدخال العنوان الحالي لإقامة الموظف العنوان الحالي:  

اختيار المناطق المسموح للعاملين بتسجيل الحضور والإنصراف من خلالها:   Time Location 
 

 الجزء الرابع من الشاشة : 

 

 

تحديد الصورةليستخدم   

 يستخدم في رفع الصورة على النظام 

الصورة التي تم رفعهايعرض   
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 : التعليم  - ب 

  
 

 . للموظف الأساسىختيار المؤهل لإ  :المؤهل 

 :   كما هو موضح بالصورة   ( تعريف المؤهلات )يمكنك تعريف المؤهل الأساسى والفرعى من خلال صفحة  

 : المؤهل الأساسى 

 
 : الفرعى )التخصص(  المؤهل 

 
 )جامعة عين شمس( . مثلاسم جهة التخرج الخاصة بالموظف  لإدخال   : جهة التخرج

 .إدارة .......إلخ( –)محاسبة   مثل يستخدم لتحديد التخصص الفرعي : المؤهل الفرعي 
 . (2021) مثل يستخدم لإدخال سنة تخرج :سنة التخرج 

 .ي ستخدم لحفظ بيانات الموظف: حفظ 
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 : المهارات  - ب 

 

.(Searching)  مهارة البحث  مثل    ي ستخدم لتحديد وإدخال المهارات الخاصة بالموظف :المهارات 
(. 3- 2-1مثل ) للموظف ةالمهار   درجةلتحديد   :التصنيف   
.يستخدم لتقديم وصف مفصل للمهارة المحددة للموظف :ملاحظات   

 ي ستخدم لإضافة المهارة للموظف. إضافة مهارة:

 : الخزينة - ج ـ

. يستخدم لإدخال رقم الحساب البنك الخاص بالموظف :الحساب البنك   
 . (CIB) مثل يستخدم لتحديد الخزينة التي سيتم تخصيص الرواتب للموظف من خلالها الخزينة:
 .جنيه مصرى ( (مثل يتم استخدامها لتحديد العملة التي سيتم بها صرف الرواتب للموظف العملة:

 :   التأمين  - د 

  
 .(مل)مؤمن عليه مع عدم تطبيق نظام التأمين الصحى الشا مثل يتم إختيار الحالة التأمينية الخاصة بالموظف : الحالة التأمينية
 .)المعادى( مثل  الموظف المربوط عليهختيار مكتب التأمين إ :مكتب التأمين
 .بالموظفجتماعي الخاص  إدخال رقم التأمين الإ :رقم التأمين 
 .(2024/01/01) مثل إدخال تاريخ بدء التأمين الاجتماعي للموظف : تاريخ التأمين

 
 إختيار حالة التأمين الصحى الخاصة بالموظف.: الحالة التأمينية

 .إدخال عدد الزوجات الغير عاملات للموظف :عدد الزوجات غير العاملات 
 .المحملين على التأمين الخاص بالموظفإدخال عدد أفراد العائلة  :عدد المعالين
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 :   بيانات الوظيفة  - د 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الجزء الأول من الشاشة : 

التابع لها الموظف إذا كان للشركة أكثر من مقر  ختيار المنطقةي ستخدم لإ  :لمنطقةا  
 مثل  )المركز الرئيسى -المقطم(. 

 
 الدرجة الوظيفية: ي ستخدم لاختيار الدرجة الوظيفية مثل  )الدرجة الرابعة(. 

 )يمكن تعريف الدرجات الوظيفية من خلال شاشة  الدرجات الوظيفية( 

 
 .(Ramadan Shift) مثل الموظف  بهاالتي يعمل   لتحديد التوقيتاتي ستخدم لاختيار الورديّة  :الوردية

 (تعريف الورديات )يمكن تعريف الورديات من خلال شاشة

 
 
 
 
 

 الجزء الثالث  الجزء الثانى  الجزء الأول 
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 .)عقد سنوى( مثلي ستخدم لتحديد نوع العقد الذي يرتبط به الموظف : نوع العقد

 . (أنواع العقود)يمكن تعريف أنواع العقود من خلال شاشة  

 
 

 من الشاشة :   الثانى الجزء  
 (Microsystems): مثل تكلفة لربط الموظف على مركز  مركز التكلفة:

 )يمكن تعريف أنواع العقود من خلال شاشة  أنواع العقود( 

 

 القسم: ي ستخدم لاختيار  الإدارة الذي ينتمي إليه ا  الموظف مثل: )الإدارة العامة –  إدارة الحسابات(. 
 )يمكن تعريف الأقسام من خلال شاشة هيكل الوظائف والإدارات ( 

 
 القطاعات : ي ستخدم لاختيار  القطاع الذي ينتمي إليه الموظف مثل)قطاع المراجعة(. 

 )يمكن تعريف الإدارات  من خلال شاشة هيكل الوظائف  والإدارات ( 
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.عقد التوظيفي ستخدم لإدخال تاريخ  :العقد تاريخ    

 أو مؤقت، أو بدون عقديستخدم لتحديد نوع التعيين للموظف، مثل عقد دائم،  :نوع التعيين
 (. أنواع التوظيفمن خلال شاشة  التعييناتيمكن تعريف أنواع  )

 
  لإدخال كود المدير الذي يشرف على الموظف في الشركة، وذلك لتحديد الرئيس المباشر للموظف كود المدير:

 . وتسهيل عمليات التواصل والإشراف
 العمليات   المسؤول عن الموافقة الثانوية على بعضالمدير يستخدم لإدخال كود :    

  السياسات عمل وضمان تطبيقلل التدرج الوظيفيأو القرارات المتعلقة بالموظف، وهذا يساهم في تنظيم  
 . والإجراءات بشكل صحيح

 للموظف. ي ستخدم لتجاهل تسجيلات الحضور والانصراف تجاهل الحضور والانصراف:
 

 من الشاشة :   الثالث الجزء  

.للموظف التعيين ي ستخدم لإدخال تاريخ  :التعيينتاريخ    
: يتم إدخال كود الوظيفة ويظهر اسم الوظيفة تلقائياً  وظيفة  

 .(الوظائفمن خلال شاشة  الوظائفيمكن تعريف أنواع   )

 
 . ي ستخدم لاختيار تخصص وظيفي معين يتناسب مع مهارات واهتمامات الموظف التخصص الوظيفى :  

 (. المسميات الوظيفية من خلال شاشة   الوظيفىالتخصص  يمكن تعريف )
 
 
 
 
 

 .ي ستخدم لإدخال تاريخ انتهاء عقد الموظف نهاية العقد: 
 ي ستخدم لإدخال تاريخ بدء الموظف في العمل بالشركة. تاريخ الالتحاق: 

Second Approval Emp. Number 
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 :   مسوغات التعيين  - د 

 تظهر أمامنا جميع مستندات الموظف من خلال تلك الشاشة  
 (. مستندات العاملينمن خلال شاشة ) ورفعها (  مسوغات التعيينمن خلال شاشة ) تعريفها والتى تم  

 
 . (المؤهل )   مثل ( مسوغات التعيين من خلال شاشة أسماء أوراق مسوغات التعيين   إضافةيمكن )

 
 ( صورة المؤهل رفع)   مثل   (.مستندات العاملين من خلال شاشة  مستندات الموظف رفعيمكن )

 

 :   التقارير  - ه ـ
 )الإستعلام عن الحى(  مثل يمكن الإستعلام عن كل بيانات الموظف من خلال شاشة التقارير 
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 :   الحركات التاريخية  - و 

والتغييراتت ستخدم لعرض سجل تاريخي للموظف داخل الشركة، مما يشمل جميع الأحداث    
التي حدثت للموظف خلال فترة عمله، مثل تغيير الوظيفة، تاريخ التعيين، الترقيات، التغييرات في  

ى حالته داخل الشركة. المعلومات الشخصية، وأي تحديثات أخرى تمت عل  
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. يسُتخدم لحفظ بيانات الموظف زر الحفظ:  

 

يسُتخدم لتحميل أرقام الموظفين دفعة واحدة. زر استيراد أرقام الموظفين:    

 

. يظهر لك آخر مستخدم قام بتسجيل الدخول :                             -أ  

 

.  يظهر لك آخر تحديث تم على النظام:                           

 

صورة النموذج.  يظهر لك:                                    

 

 
 

 

 

Last user login  

Last update 
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