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HCOne 
 

نتيجة لما نؤمن به من ضرورة التطوير المستمر لمنتجاتنا لتغطية كافة احتياجات عملأنا و دعمهم  
ليغطي كافة المتطلبات بأدارة الموارد البشرية بسهولة و   HCONEبشكل مستمر فقد تم تطوير نظام  

الأجور    -الحضور و الانصراف    -يسر و يحتوي علي مجموعة من الأنظمة الفرعية ) شئون العاملين  
نظام التوظيف( وتعمل    –نظام تقيم الاداء    –نظام التدريب    –الخدمة الذاتية للموظف    -و المرتبات  

تلك الأنظمة بشكل منفرد أو كنظام واحد متكامل مما يعطى للمستخدم الدقة والمرونة فى إدخال البيانات 
ا النظام على الأسس العامة واستخراج المعلومات المطلوبة فى أقصر وقت ممكن ، وقد تم إنشاء هذ

لاحتياجات العملاء ألا وهى السهولة فى الاستخدام ، القوة فى الأداء والدقة فى البيانات مع المحافظة 
 على أقصى سرية للبيانات والمعلومات داخل النظام .
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 الأنظمة الفرعية 
 

 يم الاداء يتق ▪
 التوظيف ▪
 الذاتية الخدمات  ▪
 خطوط السير ▪

 

 شئون العاملين  ▪
 الحضور والانصراف ▪
 والمرتبات الأجور ▪
 التدريب ▪

 

 
 

 
 

 
 



 
 
 

4 | P a g e  

Microsystems Smart Solution 

 

4 Human Capital Management Solution 

 نظام شئون العاملين 
 بناء قاعدة بيانات عن الموظفين

 البيانات الشخصية 

 أمين تاريخ الت  - رقم التأمين   - مكتب التأمين

 مركز التكلفه.......( – القطاع  –القسم  – نوع التعين   – الدرجة الوظيفية ) بيانات الوظيفة

 

 مستندات العاملين 

 (مسةةةةواات التعيةةةةين) امكانيةةةةة واةةةةب قاسمةةةةة بالمسةةةةتندات المطلوبةةةةة مةةةةن العةةةةاملين

ومتابعةةةةة ااةةةةتيفاء تةةةةذم المسةةةةتندات مةةةةب  فةةةةا نسةةةةخ مةةةةن المسةةةةتندات علةةةة  قاعةةةةدة 

 .  البيانات

 

 السجل التاريخ  للموظف

معرفةةة كافةةة التفااةةيل الخااةةة بةةالموظف بدايةةة مةةن تةةاريخ  التحاقةةه مةةن  يةة  الت يةةرات 

التةةة  تةةةر ت علةةة  الراتةةةب ل تنقنتةةةه داخةةةل المنشةةةأة ل الةةةدورات التدريبةةةة التةةة   صةةةل علي ةةةا ل 

 لمكافآت والجزاءات الت   صل علي ا.ا

 

 نظام التنبيه والتذكير

امكانيةةة واةةب تنبيةةه علةة  اح خليةةة تحتةةوح علةة  تةةاريخ ماةةل تةةاريخ انت ةةاء العقةةود مةةب تحديةةد 

المةةةدة الزمنيةةةة قبةةةل التنبيةةةه كةةةذلث يمكةةةن عمةةةل تحةةةدي  للتنبيةةةه ) تأجيةةةل التنبيةةةه   واةةةب 

 ملحوظة عل  التنبيه( .

 

 التدربيةالدورات 

امكانيةةةة تعريةةةف الةةةدورات التدريبةةةة وج ةةةة التةةةدريب وعةةةدد السةةةاعات والتكلفةةةة الاجماليةةةة 

 للدورة ل وااماء المرشحين للدورة .
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 مراكز التكلفة

امكانيةةةةةةة تحميةةةةةةل مسةةةةةةتحقات الموظةةةةةةف علةةةةةة  مركةةةةةةز تكلفةةةةةةة واعةةةةةةداد تقريةةةةةةر 

والمرتبةةات( بالمسةةتحقات علةة  مراكةةز التكلفةةة )نصةةيب كةةل مركةةز تكلفةةة مةةن الاجةةور 

 .الت  قضاتا الموظف ف  كل مركز تكلفة , مب مراعاة الفترة

 

 تيكل الوظاسف

الحةةةد الأدنةةة  و بنةةةاء قاعةةةدة بيانةةةات للوظةةةاسف تشةةةمل ااةةةم الوظيفةةةة ل وتواةةةيف وظيفةةة  

الةةةةدرجات الوظيفيةةةةة ل مةةةةب امكانيةةةةة تحميةةةةل مفةةةةردات ,  الحةةةةد الأقصةةةة  للمرتةةةةب للمرتةةةةب

 الوظيفة .المرتب بمجرد ربط الموظف عل  

 لااتخدام م ف  دورم الموافقات ناسب المديرو  مديرح الاداراتتعريف 

 

 تخطيط الا تياجات

امكانيةةةة تخطةةةيط الا تياجةةةات وعمةةةل مقارنةةةات بةةةين عةةةدد العمالةةةة المخططةةةة والفعليةةةة 

لمعرفةةةة الزيةةةادة والعجةةةز فةةة  الوظةةةاسف و عمةةةل مقارنةةةة بةةةين تكلفةةةة العمالةةةة المخططةةةة 

 الفعلية.وتكلفة العمالة 

 

 تقارير نظام شئون العاملين

 تقرير السيرة الذاتية للموظف . ✓
تقرير السجل التاريخ للموظف ) تاريخ التحاقه ل النقل ل المكافأت ل الدورات التدريبة الت    ✓

  صل علي ا ... ( . 
 تقرير الموظفين  سب تاريخ التعيين . ✓
 تقرير الموظفين  سب قيمة الراتب .  ✓
 الموظفين  سب الاجازة الاابوعية . تقرير  ✓
 تقرير الموظفين  سب الحالة الاجتماعية .  ✓
 تقرير الموظفين  سب الموقف من التجنيد . ✓
 تقرير ال يكل الوظيف  . ✓
 تقرير تخطيط الا تياجات بالكمية والقيمة .  ✓
 ( ...... - ترقيات  -جزاءات الموظفين )  تقرير السجل التاريخ  للموظف ✓
 التعين تقرير مسواات  ✓
 تقرير مديرح الادارات و النواب  ✓
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 نظام الحضور والانصراف

 الحضور والانصراف

التعامةةةل مةةةب كافةةةة ماكينةةةات الحضةةةور والانصةةةراف ل تسةةةجيل الحضةةةور والانصةةةراف مباشةةةر 

كينةةةه الحضةةةور و امةةةن م مةةةن خةةةنا النظةةةام ل امكانيةةةة ااةةةتيراد مواعيةةةد الحضةةةور والانصةةةراف

 . الانصراف مباشرم لتجنب الخطأ 

 

 قواعد التأخير والاااف  وال ياب

الانصراف تعريف    امكانية  و  الحضور  )عقد  قواعد  التعين  نوع  ال   انوح-يوميه -تبقا    - عقد 

واب اكار من شريحة للتأخير وتحديد نسبة الخصم )من ااف  المرتب  و من    الوقت المرن( و 

للوقت الاااف  مب  اكار من شريحة  ,امكانية واب  الراتب الاااا (  المرتب  و من  اجمال  

تحديد قيمة الساعة الاااف  من اجر الساعة , امكانية واب اكار من شريحة لل ياب مب تحديد  

 لربط مب نظام المرتبات. كل شريحة بنسبة ال ياب و ا

 

 الاجازات

امكانيةةةةة تعريةةةةف الاجةةةةازات وتحديةةةةد قيمت ةةةةا مةةةةن الاجةةةةر مةةةةب  سةةةةاب راةةةةيد الاجةةةةازات 

 و قةةانون العمةةل تبقةةا لنسحةةة الاجةةازاتأمين تةة او تةةاريخ ال للمةةوظفين مةةن تةةاريخ التعيةةين 

مراعةةةات مةةةدم الخدمةةةه بالااةةةافة الةةة   زات الةةة  العةةةام التةةةال و امكانيةةةه تر يةةةل راةةةيدالاجا

 )من تاريخ التعين   تاريخ التأمين( و ان الااتاناء 

مةةةب مراعةةةات تنسةةةيب الاجةةةازام تبقةةةا الةةة  معةةةاد تلةةةب الاجةةةازم )الربةةةب الاوا مةةةن السةةةنه, 

 ..(.....الاان  ,.....

 

 الورديات

مةةةب تحديةةةد موعةةةد البةةةدء للورديةةةات و  نشةةةاء جةةةداوا امكانيةةةة تعريةةةف اكاةةةر مةةةن ورديةةةة 

والن ايةةة والحةةد الاقصةة  والحةةد الادنةة  للحضةةور مةةب ربةةط الموظةةف علةة  ورديةةة ااااةةية 

و امكانيةةه ت يةةر الورديةةات و تتبةةب  مةةب امكانيةةة تتبةةب  ضةةور الموظةةف علةة  ورديةةات مختلفةةة 
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 .تاريخ الت ير عل  مستوح الموظف

 

 النوبتجيات

و  العطةةةنت و  بةةةدا الرا ةةةة بةةةاليوم فةةة  ايةةةام العمةةةلامكانيةةةه تعريةةةف قواعةةةد النوبتجيةةةات و 

  جدوا النوبتجياتو  نشاء  مدم السماح

 

 الاذون والمأموريات

مةةةب امكانيةةةه  الاذون قواعةةةدو و تأثيرتةةةا علةةة  الرواتةةةب  قواعةةةد المأموريةةةاتامكانيةةةه تعريةةةف 

 من وقت ال  وقت لمدم زمنيه. اذون ااتاناسيةتعين 

تحريةةةةر الاذون وتحديةةةةد تةةةةاريخ ومةةةةدة الاذن وتأثيرتةةةةا علةةةة  الحضةةةةور والانصةةةةراف ل امكانيةةةةة 

تحريةةةر المأموريةةةات وتحديةةةد تةةةاريخ المأموريةةةة وتةةةل تةةة  جةةةزء مةةةن يةةةوم ام اكاةةةر مةةةن يةةةوم 

 وتأثيرتا عل  الحضور والانصراف .

 

 تقارير نظام الحضور والانصراف

الحضور والانصراف )وقت التأخير والوقت الاااف  ووقت الدوام ( الش رح  تقرير  ✓

 للموظف.

تقرير الحضور والانصراف )وقت التأخير والوقت الاااف  ووقت الدوام (  الش رح عل    ✓

 مستوح الوردية او الادارة او الفرع . 

 ادارة او فرع . تقرير نسب الحضور وال ياب والتأخير عل  مستوح موظف او وردية او  ✓

 تقرير رايد الاجازات السنوية عل  مستوح موظف او وردية او ادارة او فرع .  ✓

 ريات وتقرير الاذون والمأم ✓

 

 

 

 

 



 
 
 

8 | P a g e  

Microsystems Smart Solution 

 

8 Human Capital Management Solution 

 

 نظام الاجور والمرتبات 
 

ب الخطةةةر الةةةذ  يماطلةةةه كشةةةف رواتةةةب ايةةةر دقيةةة   و متةةةأخر  و التقةةةارير ايةةةر  يمكنةةةث تجنةةةط

بالضةةةةراسب والتأمينةةةةات بااةةةةتخدامث نظةةةةام يمكنةةةةث الدقيقةةةةة  و المتةةةةأخرة  ةةةةوا الالتةةةةزام 

 الاعتماد عليه .

 

 تعريف نظام الااتحقاقات ونظام الااتقطاعات

نةةةه تامةةةه فةةة  تعريةةةف مكونةةةات الراتةةةب و تةةةأثير المكةةةون )بيةةةان, ااةةةتحقا ,  روم

 ااتقطاع (  

راتب    -امكانية تعريف كافة بنود الراتب خااة المنشأة ذات تبيعة ااتحقا  ) راتب  اااي 

 معادلة مكونة بأكار  من بند(   –........... ( مب تحديد تريقة الحساب )قيمة  -مت ير

 مكانية تعريف المؤثرات من مستندات ذات تبيعة ااتحقا  ) مكافآت ل منح ... ( مب تحديد  

 )تبعا لأ  بند من مكونات الراتب (  تريقة الحساب  

امكانية تعريف مستندات ذات تبيعة ااتقطاع ) جزاءات ل ااتقطاعات موبيل ... ( مب تحديد  

 تريقة الحساب )تبعا لأ  بند من مكونات الراتب(  

 ) لفت نظر ل انذار بالفصل ... ( .  امكانية تعريف مستندات ذات تبيعة ادارية

 ل اكار من ارفيه و تعين مكونات خااه لكل ارفيه زسه الراتب عامكانيه تج

 شيث المرتبات   -الوعاء الضريب  -  المقصه الضريبيهامكانيه ااافه بنود محددم ال

امكانيه ربط اح مكونات الراتب او اح مكون محدد منت المكونات بالااتاذ العام لتحويله ال   

 قيد محااب  

 

 نظام الضراسب والتأمينات

الضةةراسب والتأمنيةةات كبنةةد مةةن مكونةةات الراتةةب بسةة ولة والتعةةديل فةة  تعريةةف قةةانون 

 الةةةةة ت يةةةةر قةةةةوانين الضةةةةراسب والتأمينةةةةات بمعرفةةةةة المسةةةةتخدم ل ااةةةةتخرا  كشةةةةوف 

 التأمينات الش رية تبعا للمكتب التأمين  .
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 المقصه الضريبيه السنويه عداد 

 الف العاملين

بضةةةاسب ... ( وعةةةدد اقسةةةاط السةةةلفة تحديةةةد اكاةةةر مةةةن نةةةوع للسةةةلف ) اةةةلف نقديةةةة ل اةةةلف 

والحةةةد الاقصةةة  للسةةةلفة ل مراقبةةةة السةةةلف عةةةن تريةةة  مقارنةةةة اةةةاف  الراتةةةب وقيمةةةة 

قسةةط السةةةلفة ل امكانيةةةة اعةةداد الرواتةةةب الشةةة رية بةةةدون السةةلف )تأجيةةةل اةةةداد السةةةلف 

 لش ر معين( .

 
 مراكز التكلفة

مراعةةةةاة انتقةةةةاا بعةةةة  ااةةةةتخرا  تكلفةةةةة الاجةةةةور والمرتبةةةةات علةةةة  مراكةةةةز التكلفةةةةة مةةةةب 

 . العاملين عل  اكار من مركز تكلفة خنا الش ر

 

  سابات العاملين

ااةةةةتخرا  كشةةةةوف الرواتةةةةب الشةةةة رية مةةةةب عةةةةدد كبيةةةةر ومتنةةةةوع مةةةةن التقةةةةارير الخااةةةةة 

 بحسابات العاملين مب امكانية اعداد الرواتب ف  اح يوم من الش ر .

 

  وافا الصرف

مجموعةةةه مةةةن تلبةةةات الصةةةرف لمجموعةةةه مةةةن امكانيةةةه انشةةةاء  ةةةوافا اةةةرف تشةةةمل 

 الموظفين و تشمل بع  من عناار مكونات الراتب و تدخل ف  دورم الموافقات

 

 

 الحوافز والعمولات

امكانيةةة تحديةةد نسةةبة الأداء ونسةةبة المحقةة  والمسةةتح  وتطبيةة  ذلةةث علةة  فةةرع بأكملةةه 

 او موظف معين .

 ج ات الصرف 
 للصرف )كصرف من البنوك ل والصرف من الخزينة...(امكانية تحديد اكار من ج ة 
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 ملف مرتبات البنث 
امكانيةةةة تصةةةدير ملةةةف مرتبةةةات البنةةةث مةةةن النظةةةام بةةةنفي الفورمةةةات المطلوبةةةة لتحويل ةةةا 

 البنث وذلث بمعرفة المستخدم 
 

 قيد المرتبات )قيد الأاتاذ العام( 
ر تبقةةةا لأرقةةةام امكانيةةةة خةةةرو  تقريةةةر قيةةةد المرتبةةةات مةةةن النظةةةام علةةةي مسةةةتو  الشةةة 

  الحسابات بالأاتاذ العام خااةالمنشأة بس ولة و بمعرفة المستخدم
 

 تقارير نظام الاجور والمرتبات 
 تقرير اراسب كسب العمل الش رية عل   سب المكتب التأمين  .  ✓

 تقرير التسويات الضريبة السنوية .  ✓

 ( 2تقرير التأمينات الاجتماعية الش رية )ااتمارة  ✓

 السلف وعدد الاقساط المتبقية . تقرير  ✓

 تقرير الحوافز والعمولات الش رية .  ✓

 تقرير كشف  ساب تفصيل  للموظف .  ✓

 تقرير اجمال  المرتبات .  ✓

 تقرير اجمال  مرتبات الفروع )كشف  ساب لكل فرع عل   دة( .  ✓

 تقرير اجمال  مرتبات الادارة )كشف  ساب لكل إدارة عل   دة( .  ✓

 المرتبات الش رية .تقرير شيكات  ✓

 تقرير كشف المرتبات الت  اتصرف من البنث . ✓

 تقرير كشف المرتبات الت  اتصرف من الخزينة . ✓

 تقرير  وافا الصرف  ✓
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 الدورات التدربية:    

امكانية تعريف الدورات التدريبة وج ة  
التدريب وعدد الساعات والتكلفة الاجمالية  

و اعداد    للدورةللدورةل وااماء المرشحين 
 .التقارير المتنوعه 

 لتدريبتقارير نظام ا 
 تقرير تكلفة الدورة التدريبية  ✓
 تقرير الموظفين المتدربين  ✓
 تقرير تقيم التدريب  ✓
 تقرير الدورات المحجوزم ✓

 

 تقييم الأداء  

 

 تعريف تر  مختلفة للتقييم       
MBO/Method/GRS/BARS/KPIs/…          

تقييم الأداء و دات القياس الخااة لكل تحديد معايير 
 ادارة.

 تحديد فترات التقييم وإان  الفترات.

 دورة للموافقات والإعتماد.

 تقييم الأداء تقارير نظام  

 تقرير التقيم عل  مستوح الادارات  ✓

 تقرير التقيم عل  مستوح الموظفين  ✓
 تقرير التقيم عل  مستوح الوظاسف  ✓
 تقرير التقيم تفاايل  ✓
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 التوظيف 

المرشحين   عن  الة  وااحة  اورة  عل   ا صل 
 من خنا تسجيل كل التفاايل. 

 تعريف قنوات التوظيف.

 السيطرة التامة عل  إعننات التوظيف. 

 ادخاا تلبات التوظيف مب دورة الموافقات.

للموافقة   المطلوب  الوقت  عل   شاملة  نظرة 
 عل  التوظيف. 

 المطلوبة.الوقت المست ر  لملء الوظاسف 

 التوظيف تقارير نظام  
 تقرير عن قنوات التوظيف

 تقرير تكلفه الاعننات 
 تقرير تلبات التوظيف 

 تقرير الااتعنم عن المتقدمين
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 الخدمة الذاتية للموظف 

 
لتس يل   تصميمه  تم   . العاملين  المرتبات وشئون  ببرنامج  مباشر  ارتباط  مرتبط  النظام  تذا 
التعامل والتواال بين الموظفين وبين ادارة شئون العاملين.  ي  ان الموظف يستطيب من  
تلباته   كافة  يرال  ان  انترنت.  به  مكان  اح  من  به  الخاص  الكمبيوتر  ج از  من  او  موبايله 
وا تياجاته من ادارة شئون العاملين وايضا تصله الردود والموافقات بنفي الطريقة بشكل  

 تيا  ال  اورا  ومستندات. وايضا تس ل التواال بين الموظف ومديرم  ا ل جدا بدون الا
او تلب   اجازة  تلب  مال  الموظف  يقدم ا  الت   الطلبات  عل   المدير  بموافقة  يتعل   فيما 
البيانات الشخصية الخااة به   مامورية او اذن. وايضا يستطيب الموظف الحصوا عل  بع  

 مب مراعاة ان يات كل موظف بشكل محترف.  بدون الرجوع ال  ادارة شئون العاملين.
 يسمح نظام الخدمة الذاتية بتقديم وتسجيل مجموعة من الحركات والطلبات كما يات  

امكانية تسجيل تلب اجازة )مب مراعاة ان البرنامج يمكنث من تنفيذ السيااات المطلوب  
 تاثيرتا عل  الطلب ( 

 تلب مامورية 
 .ر او اذن خنا اليومتلب اذن انصراف مبكر او اذن تاخي

يستطيب المديرين تسجيل الموافقة او الرف  عل  تلبات موظفي م عن تري  البرنامج او  
للمدير   يتم ظ ورم  للطلب  الموظف  تسجيل  بمجرد  انه  الاليكترون .  ي   بريدتم  من خنا 
عل    الشخصية  افحته  عل   الموافقات(  تسلسل  موافقته  سب  المطلوب  )الشخص 

وايض  الحالة  البرنامج  تذم  ف   الاليكترون   البريد  خنا  من  التنبي ات  نظام  تفعيل  يمكن  ا 
 يستطيب المدير تسجيل موافقته او رفقضه من خنا بريدم الاليكترون .

العماا لايستطيعون   كبير من  ب ا عدد  يوجد  والشركات  المصانب  بع   ان ف   مراعاة  مب 
يستط مدير  او  كل مشرف  ان  .  ي   الكمبيوتر  السابقة  ااتخدام  الطلبات  كافة  تسجيل  يب 

 لمرؤايه.
يوفر تذا النظام مجموعة مميزة وتامة من التقارير الت  يحتاج ا الموظف داسما من ادارة  

 شئون الموظفين ومن تذم التقارير ما يات  
 تقرير يواح  ضور وانصراف الموظف خنا فترة معينة 

 تقرير بارادة الاجازات الخااة بالموظف 
 ات الت  تم الموافقة علي ا والت  تم رفض ا متابعة الطلب

 امكانية الحصوا مباشرة عل  كشف المرتبات ف  ن اية الش ر بدون الرجوع لادارة المرتبات. 
 تقرير يواح تفصيل  الخصومات الخااة بالموظف

 تقرير يواح كافة ماموريات الموظف
 تقرير يواح كافة الاذون الت   صل علي ا الموظف

 ة الاورا  الرامية الخااة بالموظفامكانية مشاتد
ف   الة ان للموظف مواعيد عمل مختلفة بنظام الورديات يستطيب متابعة جدوا مواعيد  

 .الورديات الخااة به خنا فترة معينة
 مشاتدة البيانات الشخصية للموظف بالإاافة إل  مجموعة تقارير اخرح.
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