
            

 

   الدقيق والمصلحة المشترآةوالإنجاز تطوير العمل فيحرصا منا على المساهمة             

  الإجراءات  جميع يذحيث  يعمل البرنامج على تنف)  تمد ـالمع ( الشؤون الإداريةلبرنامج   عرض نتشرف ب

 :.لتالى من خلال عدة بنود ادارية اساسية وهى آا               الإدارية

  قاعدة بيانات لاستيعاب مالا نهاية من بيانات الموظفين/ ١

ورق      على بالبرنامج  الحكومية النماذج جميع  ابيضطباعة & إدخال بيانات الموظف مرة واحدة بالبرنامج / ٢

 طباعة صورة الموظف   -  حذف الكل -موظف بيانات  حذف -   تعديل بيانات موظف - إضافة موظف جديد / ٣

 ج      بالنماذ   وثائق الموظفين  -
  في حالة إنهاء خدمته  بالشرآة واستدعاء البيانات مرة فتحويل بيانات الموظف إلى الأرشي  :   الأرشيف / ٤

      أخرى في حالة تطلبت الحاجة  لبيانات الموظف

 – حسب تاريخ الدخول -  حسب القسم التابع له - المهنة - الراتب - الجنسية :  آشوف الموظفين حسب  /٥

  هويات الموظفين– تاريخ التعيين – انتهاء الجواز –      حسب تاريخ انتهاء الاقامة 

 الغياب والخصم  -الإضافي   احتساب- آشف الرواتب حسب القسم -صرف الرواتب :  الرواتباحتساب   /٦

 سب الموظفين المسجل عليهم خصم  ح-آل الموظفين /   صرف الرواتب حسب موظف - تلقائي من الراتب     

  احتساب- معين ع أو فر- صرف الراتب حسب بنك معين - الموظفين الذي لديهم خصم وإضافي معا -     فقط 

 / على الراتب حسب نوع ساعات العملاحتساب الإضافي -     مـدة غياب الموظف وخصمها من الراتب تلقائي 

  سندات- عذرن أو بدو-خصم غياب او تأخير بعذر/   وآذلك الخصم - م الأعيادأيا  -  أيام الجمعة - أيام عادية    

 - البدلات  -  إلغاء إيقاف صرف  الراتب -  إيقاف صرف الراتب لموظفين معينين -    صرف الرواتب للموظفين  

  تاريخ العلاوات  - العلاوات - بدلات أخرى- بدل  سكن -    احتساب بدل مواصلات 

 من بداية تاريخ التعين الى الفترة التى يتم تحديدها من قبل: حسب قانون العمل نهاية الخدمة باحتسا  /٦

  استلام– عمل ميزانية مستحقات الموظفين سنوية - لكل الموظفين - لكل موظف على حدة -     المستخدم 

  الغياب واجازات على الحساب خصم أيام- سندات صرف المستحقات -  قائمة العاملين بالشرآة -  المستحقات    

   الثانية - حسب الفئة  الأولى   - تصنيف الموظفين  بصرف المستحقات-     من مدة خدمة الموظف تلقائي 

   تنشيط-     إيقاف السلفة-  خصم السلف من الراتب تلقائي  -  تحديد أقساط السلف -طلب سلفة  :   السلف/ ٧

   المتبقي لدى الموظفين من- عن قيمة السلف لدى الموظفين   ماستعلا  -     خصم السلف لفترة محدودة 

  سلف أخرى-    السلف 

  احتساب آو خصم- أشعار عودة - الإجازاتانتهاء  - طلب أجازه -رصيد الإجازات حسب الفئة  :  الإجازات/  ٨

 -  آل الموظفين إجازاتتقارير - آل موظف إجازات عن تفصليهقارير  ت-      نوع الإجازة من الرصيد المستحق 

   خصم -   احتساب الإجازات التي على الحساب وخصمها من مستحقات نهاية الخدمة -     أنواع الإجازات  



 إجازات الموظفين بانتهاء تنبيه   -     الإجازات المدفوعة من الرصيد  

  اقامات الموظفين قبل فترة زمنية بانتهاء بيه تن- خلال فترة  تحدد من المستخدم تألا قاما انتهاء:  تألا قاما/ ٩

   جوازات-   طلب استلام الجوازات -قـبل فـترة زمنية من الانتهاء  الجوازاتبانتهاء  تنبيه:    الجوازات /  ١٠

  استعلامات متعددة عن الجوازات- استعلام عن جوازات لدى موظفين -       لدى الموظفين إقرار استلام الجواز

  البصمات  - البلدية -  التجـــارة- عقد العمل - التفتيش - المنافذ - الجوازات – الشؤون:  نماذج الحكوميةال /١١

 الانتهاء  منأسبوع بانتهاء الزيارة قبل  التنبيه- مــدة الزيـارة -إدخال بيانات الزيارات :  ةالزيارات التجاري      

   عقد عمـل- حويل ـ ت واءـإلغ  - جديد ـ ت  -ل ـدار تصريح عمـ إص -  لــ عمنإصدار إذ :   نماذج الشؤون      

   إلغاء- نقل إقامة - تجديد إقامة - أول مرة  إقامة- سمة مرور -عدم ممانعة  -زيارة  :   نماذج الداخلية      

  إضافة-تعديل  -  فتح مؤسسة - فتح فرع  -  تأسيس - تعديل شرآة  - نموذج فتح شرآة :   نماذج التجارة      

بإجازة  عمال - عمال متغيبين -أجور شهادة تحويل إصدارطلب  - آشف الرواتب الشهرى  :  نماذج التفتيش      
 -الإعلانات تراخيص  -  تجديد الشهادات الصحية للموظفين-انتهاء آرت الصحة  :  لديةب نماذج ال      

 ةطلب فحص العمالة الوافد :  الفحص الطبي       

   أخطار بصمة-  بيانات السوابق  - صحيفة الحالة للادلة  -نظام الحصول على بصمة :  نماذج البصمات       

  استعلام عنوشهري يوميتقارير عن آل موظف عـن عــدد ساعات التأخير :  الحضور والانصراف /١٢ 

    إمكانية  ترآيب  جهــاز -ة   آل الموظفين خلال فتر  -خلال فترة         الحضور والانصراف لكل موظف

  ترحيل عدد ساعات  التأخير  أو عدد-      البصمة  بالبرنامج  تقارير متعددة عن حضور وانصراف الموظفين 

       أيام  الغياب تلقائي بالبرنامج

 –م وتسليم عهدة  أذن استلا-  حالة العهد -  العهدة  المتوفرة لدي الموظفين  -أنواع العهدة   :  العهدة /  ١٣

  أو آل الموظفين–       استعلام عن العهد لدى موظف 

  غرفة التجارة- اعتماد المرور- رخصة الاستيراد -اعتماد التوقيع :  جميع التراخيص التجارية ءتنبيه بانتها/ ١٤

 يص  ستنتهي  استعلام بفترة زمنية عن تراخ- أخرى  - العمالة  الوطنية  -      شهادة لجنة المناقصات 

  استعلام -  التامينءبانتها  تنبيه- السائقين -  التأمينشرآات - تعديل - بيانات السيارات إدخال : السيارات /١٥

  استلام– حالة السيارات -  التأمينأنواع - متنوعة اتاستعلام -السائقين استعلام عن  - نوع السيارات أعن     

 السائقين أو الموظفين سيارات لدى –     وتسليم للسائقين 

   تغير- حذف مستخدم -  مستخدمينإضافة -تحديد الصلاحيات لكل مستخدم:  نظام الصلاحيات للمستخدمين -١٥

   تعديل وتغير صلاحيات المستخدمين من قبل  المسئول بأي وقت–        آلمة المرور 

 الاستخدام وسرعة البحث  في سهوله  .ير التفصيلية البنود الفرعية المدرجة بالبرنامج والتقارإلى بالإضافة        
 إمكانية عمل نسخة (   مع إمكانية عمل البرنامج على الشبكة   البرنامج  علىوالإضافة التعديل  إمكانية       

 لف إلى استرجاع قاعدة البيانات في حالة حدوث تبالإضافة)         احتياطية من قاعدة البيانات يدوى أو تلقائي 

          ٠        آو عطل بالجهاز آو فقدان البيانات من البرنامج   



SQL آفالة على البرنامج                  البرنامج  مصمم بلغة الفيجوال بيسك  وقاعدة  البيانات بلغة   

         آما يوجد شرح وافى على استخدام والتعامل مع نوافذ البرنامج بالصوت والصورة
 مع تحيات إم إس للحلول المتكاملة والبرمجيات                                    

                         احدى فروع مجموعة سلطان السالم ومحمود عبداالله التجارية  م.م. ذ
  مقابل بنك الكويت والشرق الاوسط– شارع تونس – حولى –دولة الكويت                     

     ٠٠٩٦٥٦٠٢٤٧١٩     &     ٠٠٩٦٥٢٦٤٧٠٢٩:               ت               
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