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  بسم الله الرحمن الرحيم
  

  ياراسوفت للموارد البشرية
  

تقـــدم ʮراســـوفت للـــنظم والحاســـبات أحـــد إصـــداراēا لإدارة المـــوارد البشـــرية يشـــمل إدارة ملفـــات المـــوظفين وحســـاʪت 
ة الرواتب . يراعى النظام القوانين المعمول đـا ʪلمملكـة العربيـة السـعودية والمعـايير الـتى تقرهـا الـنظم المتكاملـ

بــين نظــام الحســاʪت العامــة لياراســوفت ونظــام إدارة المــوارد البشــرية . كمــا أضــيف نظــام القــرارات الوظيفيــة 
والماليـة لإدارة موثقـة مسـتندʮ لجميـع العمليـات والإجـراءات المتعلقـة ʪلمـوظفين . بحيـث يـتم توصـيف النظــام 

ــداخل الشــركة وتطبيقــه بشــكل مــرن علــى نظــام ʮراســوفت شــا ــق الــوظيفى ب ملا الصــلاحيات وطباعــة الوʬئ
وهـذه تعـد قفـزة كبـيرة فى إدارة شـئون المـوظفين اللازمة وتطبيق البياʭت على الرواتـب أو بيـاʭت المـوظفين . 

.  
  

 
 

ل مــع كــل ســهولة إدخــال بيــاʭت المــوظفين وإمكانيــة تقســيم المــوظفين إلى فئــات أو مجموعــات تتــيح التعامــ - 1
  فئة بشكل مستقل 

ـــة وإضــــافية ( توضـــع بمعرفــــة  - 2 ــبية و رسمي ــيم بيـــاʭت المــــوظفين إلى أساســـية و شخصـــية وماليــــة و محاسـ تقسـ
كما يمكن إدخـال جميـع الوʬئـق الرسميـة مثـل بيـاʭت الجـوازات والوʬئـق الـتى تنتهـى المستخدمين بنفسهم )  

 بتاريخ معين . مثل رخصة السواقة وغيرها .

 البحث وترتيب الموظفين ϥكثر من طريقة وϥكثر من معامل بحث .إمكانية  - 3

 جميع بياʭت الموظفين يمكن ترميزها لتسهيل الإدخال والبحث .  - 4

يوجد ʪلنظام جميع البياʭت المهمة والمطلوبة غالبا . وما لم يكن موجودا ممكـن إضـافته بواسـطة المسـتخدم  - 5
مثـل رقـم البيجـر مـثلا أو عـدد أفـراد الأسـرة وϵضـافتها تتحـول إلى النظام بدون الرجوع للشركة المطورة . 

 إلى بيان أساسى يمكن البحث بواسطته والتعامل معه كبيان أصيل . 

إمكانيــة جدولــة الأجــازات وتتبعهــا ʫريخيــا ومســتقبليا . وعمــل رصــيد مــتراكم أو إصــدار قــرار آلى ʪلأجــازة  - 6
 للموظف الذى حان موعد أجازته .

إســتمارات الجــوازات بمــا فيهــا رخصــة العمــل وبقيــة المســتندات المتــوفرة فى النظــام أو الــتى إمكانيــة طباعــة  - 7
 يمكن إستحداثها بمولد النماذج الآلية . 

يومـــا أو شـــهر أو خـــلال شـــهرين قـــادمين .  15اʮم أو  7يمكـــن إســـتخراج تقريـــر الوʬئـــق المنتهيـــة خـــلال  - 8
 آليا عند دخوله البرʭمج .ويمكن تفعيل هذا التقرير بحيث يظهر لمستخدم معين 

ʪلتكامل بين نظامى الأصول فى الحساʪت العامة وشـئون المـوظفين يمكـن طباعـة بيـان عهـد للموظـف كمـا  - 9
 يمكن طباعة إيصالات التسليم والتسلم . 
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 غرافية لكل موظف وإستخدامها فى المطبوعات وغيرها . و إمكانية حفظ صورة فوت -10

ام ويمكن تطبيقه على جميع بيـاʭت المـوظفين وتصـدير نتائجـه يتوفر مو لد تقارير سهل الإستخد -11
للإكسل . كما يمكن وضع شروط بسـيطة أو مركبـة غـير محـدودة كمـا يمكـن إختيـار الأعمـدة الأساسـية أو 
المضـافة . أو مـن خـلال التكامـل مـع النظـام المحاســبى وعمـل تقـارير متنوعـة والتقريـر الـذى ترغـب بتكــراره 

رجوع إليه فيما بعد سواءا لعرضه أو لتعديلـه . أو لربطـه معـه الإكسـل إذا لـزم الأمـر لاحقا يمكن حفظه لل
. 

  
 

علـى شـكل شـجرى والمعتـاد فى بـه يمكن لنظام ʮراسوفت أن يحتوى الهيكل الوظيفي المتراكـب أو المعمـول  - 1
  و المؤسسات .الشركات 

 وظيفيا أو تحديد الإمتيازات الوظيفية .  كما يمكن توصيف كل درجة وظيفية  سواءا توصيفا   - 2

 لدرجة وظيفية محددة للهيكل بسهولة ويسر .  المنتسبينيمكن إدارج الموظفين  - 3

تحتـــوى كـــل درجـــة وظيفيـــة علـــى أرشـــيف ʪلقـــرارات ذات العلاقـــة بحيـــث يمكـــن الإطـــلاع عليهـــا مـــن قبـــل  - 4
 المنتسبين لها لمعرفه إشتراطات العمل والمستحدʬت فيه . 

 ة التوصــيف للمســتندات المطلوبــة لإرتقــاء الــدرجات الوظيفيــة ومعرفــة المــؤهلات والأوراق المطلوبــة إمكانيــ - 5
 . لشغل الدرجة 

يــدير هــذا النظــام نظــام تعيينــات ومتابعــة طــالبى الوظــائف والإحتفــاظ ʪلمســتندات المطلوبــة وʪلأسمــاء الــتى  - 6
 تقدمت لوظائف سابقة كأرشيف إستدلالى .

دود والمــزاʮ المعمــول đــا ســواءا لحــدود المديونيــة أو لحــدود الراتــب الأساســى وســائر يعطــى هــذا النظــام الحــ - 7
 الإلتزامات أو المزاʮ الأخرى . 

  
 

ــركة خصوصـــية فى شـــأن  ــديث ومبتكـــر لياراســـوفت . فبعـــد أن وجـــد أن لكـــل شـ ـــز جـــدا وحـ ــو نظـــام متمي وهـ
الـتى تتـيح لـديها  اليا و إدارʮ . فقـد إبتكـرت ʮراسـوفت أحـد أهـم الأنظمـةالإجراءات المتبعة لإدارة الموظفين م

ف أو لللمســتخدمين وϥنفســـهم عمــل الـــدورة المســتندية لنظـــام شـــئون المــوظفين المـــالى المتعلــق ʪلرواتـــب والســـ
ــة علــى ذلــك . وبســهول ــاʭت وتحــديثها وتعــديلها وطباعــة المســتندات الدال ة الإدارى بمــا يســتلزمه مــن تــدفق بي
  يمكن تطبيق تلك الدورة على جميع الأعمال التى تختص ʪلموظفين . مع مراعاه الصلاحيات الخاصة ʪلمعنيين 

  وتنقسم هذه القرارات إلى نوعين 
  

  : القرارات الإدارية مثل : الأول النوع 
  

  ترقية - 1
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 تعيين حديث - 2

 إعادة تعيين - 3

 بداية دوام - 4

 Ĕاية دوام  - 5

 1إنذار ʪلفصل  - 6

 2إنذار ʪلفصل  - 7

 3إنذار ʪلفصل  - 8

 فصل - 9

 قبول إستقالة -10

 تحويل طبى -11

 تغيير موقع العمل -12

 تغيير وظيفة -13

 درجة وظيفية -14

 إĔاء عقد -15

 إشعار غياب ϵذن -16

 إشعار غياب بدون إذن  -17

 تحويل للتحقيق -18

 إصدار حكم إدارى -19

 تحويل لجهات أمنية -20

 إصدار حكم محكمة -21

 براءة ذمة -22

 نقل كفالة -23

 إخلاء ذمة -24

 إحالة للتقاعد -25

 تمديد خدمة -26

 Ĕائى  إستخراج -27

 إستخراج Ϧشيرة خروج وعودة -28

 إذن صرف تذاكر -29

 تحديث بياʭت -30

 إشعار وفاه -31

 إعارة لجهة خارجية -32
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  :مثل  القرارات المالية  : النوع الثانى
  

  تعديل الراتب - 1
 تعديل بدل السكن - 2

 تعديل بدل المواصلات - 3

 تغيير الإضافى الثابت - 4

 تغيير الخصم الثابت - 5

 تسجيل سلفة - 6

 تعديل قسط السلفة - 7

 اءتوقيع جز  - 8

 تسجيل خصم - 9

 منح مكافأة -10

 تسجيل مديونية -11

 تسجيل دائنية -12

 تسوية مالية -13

 توقيف صرف راتب -14

 إعادة تنشيط صرف راتب -15

 توقيف مستحق  -16

 إعادة تنشيط مستحق -17

 تسجيل إضافى  -18

  
يمكن ϵستخدام النظام عمل عـدة نمـاذج لكـل إجـراء مـن الإجـراءات سـالفة الـذكر . بحيـث يكـون لهـا نمـوذج مطبـوع 

ʭبشكل عام .  الإدارية و المالية ت الموظفوتؤثر فى بيا  
  

 
مثــل أجهــزة البصــمة أو الأجهــزة المعتمــدة علــى يمكــن للنظــام أن يــرتبط ϥيــة أجهــزة آليــة لتســجيل الحضــور والإنصــراف 

ــروت الممغنطـــة ــديجتال  أو كـــروت البـــاركود الكـ ـــة إســـتخدام الكـــاميرات الــ ــدم نظـــام ʮراســـوفت إمكاني و يقـ
 onلإلتقــاط صــور المــوظفين أثنــاء تســجيلهم الحضــور والإنصــراف . وعرضــها بشــكل مباشــر (  المصــغرة

Line أو تخزينها للإطـلاع عليهـا لاحقـا لضـمان عـدم إمكانيـة أن يسـجل موظـف  المراقب ) على المسئول
  الحضور لزميله المتغيب . 

لعــام أو أســبوعى أو يــومى بحيــث نظــام دوام مســتقل لكــل دوام جــدول علــى مســتوى ا 999يمكــن توصــيف أكثــر مــن 
  يختلف من يوم لآخر حسب الوردʮت كما يسمح بتداخل الدوام الواحد بين يومين . 
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يستخرج البرʭمج كافة التقارير الخاصة ʪلدوام بـدءا مـن كـرت الـدوام الـذى يشـبه نظـيره اليـدوى وصـولا لتقريـر فروقـات 
يمكن عمل إحصائيات التـأخير لموظـف أو لجميـع المـوظفين  الدوام المعتمدة أو المسجلة . ʫريخيا وشهرʮ كما

 .  
  .وترحيلها إلى نظام الرواتب وʪلتالى يمكن إستخدام النتائج وبشكل آلى 

  
 

  
يعتمـد بشـكل أساسـى علـى بيـاʭت المـوظفين . وعلـى الإدخـالات الشـهرية ونظـام القـرارت الوظيفيـة والماليـة وعلـى نظــام 

ــع التعــاملات الماليــة بــين الشــركة والموظــف بمــا فيهــا الــدوام  الآلى . ليقــدم نتيجــة ماليــة ومحاســبية تشــمل جمي
  المدينة والدائنة ʪلقيد المحاسبى وخلافه . أذون القبض والصرف وعمل التسوʮت المالية  الرواتب الشهرية

ســـتخدم إدخـــال مفـــردات الرواتـــب غـــير شـــكلا مختلفـــا . كمـــا يتـــيح للم 12يقـــوم بطباعـــة مســـيرات الرواتـــب ϥكثـــر مـــن 
كمـا يمكـن الإعتمـاد علـى البيـاʭت القياسية . وتوصيفها محاسبيا . وتخصيصها لفئات متباينة مـن المـوظفين .  

ـــاط بشـــكل كامـــل  ـــوفرة فى النظـــام المحاســـبى والإرتب ــبة المت مثـــل إســـتخدام أرصـــدة الســـلف مـــن  –مـــع المحاسـ
الحركـة الـتى تم عملهـا محاسـبيا إلى الرواتـب لمنـع التعـارض .  وضـم  –الحساʪت أثناء خصم القسـط الشـهرى 

  كما يمكن لمسئولى الرواتب عمل أذون صرف أو قبض تتحول بشكل آلى إلى إجراء محاسبى . 
  إمكانية طباعة شيك لكل موظف ʪلراتب المنصرف ʪلنماذج العادية للشيكات البنكية . 

حـــدة . أو طباعـــة صـــفحة مقســـمة إلى جـــزئين جـــزء يـــتم تســـليمه  إمكانيـــة طباعـــة إيصـــالات مكربنـــة لكـــل موظـــف علـــى
  للموظف والجزء الآخر موقع ʪلإستلام يحتفظ به الإدارة . 

  إمكانية طباعة أظرف رواتب .
د وإســتخراج تقــارير الرواتــب ســواءا لجهــة محــددة أو لموظــف واحــد علــى مــدار فــترة و طباعــة أيــه نمــاذج وبشــكل غــير محــد

  غيرها . زمنية أو إحصائيات أو 
  عمل قيد الإستحقاق والصرف آليا .

 التعامــل مــع عمــال اليوميــات وإدخــال اليوميــات يوميــا أو مجمعــة شــهرʮ وتوزيعهــا علــى مواقــع العمــل وعمــل قيــدإمكانيــة 
ــة شـــاملا كـــل الإحصـــائيات الممكـــن إســـتخراجها مـــن نظـــام توزيـــع مصـــروفات ل محاســـبى علـــى مراكـــز التكلفـ

  اليوميات .
  لتقييم الآداء يعتمد تقييم الإدارة وتقييم المرؤوسين وتقييم الأعمال التى أنجزت . يوجد نظام شهرى 

  يوجد نظام يمكن توصيفه لإستخراج مكافأة ترك العمل وبدل الإجازة .
  كما قد تم التعاون مع البنك السعودى الفرنسى لتحويل آلى للرواتب إلى حساʪت الموظفين بشكل آلى تماما .

  
النظم المعمول đا داخل إطار محاسبي قياسى كما ألزمت كل جزئيات البرʭمج بنظـام سـرية وصـلاحيات  لقد تم وضع كل

  شامل مشهود له . 
  


