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  الموارد البشرية نظام 

 التعريفات الاساسية 

 :البيانات الاساسية 

 

 

 

كما  الموظف فيما بعدبتستخدم شاشة البيانات الاساسية لتعريف بعض البيانات و التى يتم ربطيا 
  :انيا تتسم بمرونة الاستخدام 
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صل أو سوف يتم من خلاليا تكويد الدورات التدريبية التى ح: اسم الدورة التدريبية  -
لربطيا فيما بعد بالوظف و تحديد الدورات التى حصل عمييا  يحصل عمييا العاممين وذلك 

 .أو الدورات المستيدف الحصول عمييا مستقبلا

بع التقديرات التى يتم تقييم الموظف سواء سنويا او شيريا او ر يتم تسجيل : التقديرات  -
كما يمكن ان ...( -جيد –جيد جدا  –ممتاز )سنويا و يمكن ان تكون تمك التقديرات 

 ...( -% 08 -% 08)تكون نسب مئوية 

التى حصل او  و التاىيمية تستخدم فى تحديد تصنيفات البرامج التدريبية: تصنيف البرامج  -
 .سوف يحصل عمييا الموظفون 

يل تصنيف الدورات التدريبية لمموظف مثل تستخدم لتسج: تصنيف الدورات التدريبية  -
 ...( -دورات ىندسية  –دورات تنمية بشرية )

) تستخدم لتسجيل مجالات عمل الموظفين داخل المنشأة مثال : تصنيف مجال العمل  -
 .حيث يتم ربط كل موظف فيما بعد بمجال عممو ...(  -أعمال ىندسية  –أعمال ادارية 

 .لمختمفة لربطيا مع كل موظف فيما بعد يتم تعريف المغات ا: المغات  -

 :مجموعات التقييم 
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يتم من خلاليا تسجيل المجموعات التى يقيم بناء عمييا الموظفين و كذلك مجموع نقاط  -

 ...(  -% 08تقييم جيد جدا  –نقطة  08تقييم ممتاز ) كل تقييم مثال 

 :عناصر التقييم 

 

الانضباط فى الحضور و الانصراف : )موظفين مثال يتم تسجيل عناصر تقييم الفى ىذه الشاشة 

 ...( -معدل انجاز الميام  –الاشتراك فى انشطة العمل  –
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 :بنود التقييم 

 

فى ىذه الشاشة يتم تسجيل بنود تقييم الموظف حيث أن عنصر تقييم الموظف يحتوى عمى أكثر 

نشاء عنصر تقييم يسمى الكفائة عند تقييم أداء موظف من حيث الكفائة فانو يتم ا: من بند مثال

مثل الانضباط فى الحضور و الانصراف و معدل  تقييم  و يحتوى ىذا العنصر عمى اكثر من بند

 ... .انجاز الاعمال و 
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 : ضوابط التقييم 

 

من خلال ىذه الشاشة  يتم ربط مجموعات التقييم و بنود التقييم و عناصر التقييم و تحديد عدد 

قييم و كذا عدد نقاط كل عنصر تقييم عمى حدى و يجب أن يساوى مجموع عناصر نقاط كل بند ت

التقييم أجمالى قيمة بند التقييم و كذا يجب أن يكون اجمالى مجموع بنود التقييم يساوى اجمال 
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و يتضح من ىذه الشاشة اجمالى نقاط التقييم و كذا نقاط التقييم لكل عنصر من نقاط التقييم 

 .ى العناصر عمى حد

 :المؤىلات الدراسية  

: 
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بكالوريوس ىندسة ) يتم تسجيل فييا المؤىلات الدراسية و الاقسام الدراسية و التخصصات مثال 

 (تخصص انشاءات  –قسم مدنى  –

 :جيات المؤىلات الدراسية 

 

 )فى ىذه الشاشة يتم تسجيل الجيات المانحة لمشيدات العممية كالجامعات و المعاىد و المدارس 

 ... ( -جامعة عين شمس –جامعة القاىرة 
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 :البرامج التدريبية 

 

تستخدم ىذه الشاشة لتسجيل البرامج التدريبية المتاح تقديميا لمموظفين مع تحديد تصنيف 

 البرنامج والذى تم تسجيمو سابقا فى شاشة البيانات الاساسية بنظام الموارد البشرية
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 :المراكز التدريبية 

 

ىذه الشاشة فى تسجيل المراكز التدريبية التى تتعامل معيا المنشأة لتدريب الموظفين تستخدم 

عن طريق ادخال كود لممركز و الاسم اللاتينى و الاسم العربى و رقم الياتف و الفاكس و العنوان 

 . و ذلك لتسييل امكانية التواصل مع مراكز التدريب المختمفة
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 :مردودات التدريب 

 

بمردودات التدريب ىى الميارات التى يكتسبيا الموظف بعد استيفاء  الدورة و كذلك المقصود 

العمل ؛ حيث يتم تسجيل المردودات بادخال كود المردود و الاسم عمى انعكاس تمك الميارات 

الاتينى و العربى و الملاحظات حول المردود  و سوف يتم فيما بعد  ربط كل مردود بالدورات 

ا يفيد الادارة من تحديد الدورات المناسبة لكل مرحمة و الدورات المناسبة لكل الخاصة بو فيم

 .موظف عمى حدى 
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 :مالكى السيارات 

 

من خلال ىذه الشاشة يتم تسجيل اكواد و اسماء اصحاب السيارات التى يتم تاجير السيارات منيم 

 .امكانية الاتصال و كذلك يتم تسجيل ارقام اليواتف الخاصة بكل مالك سيارة لتسييل 
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 :بيانات السيارات 

 

لامكانية ( اعداد كشف تفصيمى عن السيارة)من خلال ىذه الشاشة يتم ادخال بيانات السيارات 

 متابعة السيارة و تحديد  مستخدم السيارة الحالى  

 يتم ادخال كود بيان السيارة : كود المستخدم  -

 ل فيو اسم السيارة يتم تسجي: الاسم الاتينى و الاسم العربى  -
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يتم تسجيل رقم الموحات المعدنية لمسيارة بو و يمكن تسجيل الرقام : رقم السيارة الاتينى  -

 .وحروف بالانجميزية 

يتم تسجيل رقم الموحات المعدنية لمسيارة بو و يمكن تسجيل الرقام :  العربى رقم السيارة -

 .عربيةوحروف بال

رة و الذى تم تحديده من قبل فى شاشة البيانات يتم اختيار نوع السيا: نوع السيارة  -

 .الاساسية فى نظام شئون العاممين 

يتم اختيار لون  السيارة و الذى تم تحديده من قبل فى شاشة البيانات : لون السيارة  -

 .الاساسية فى نظام شئون العاممين 

حيث تم الخاص بيا يتم اختيار ماركة السيارة و الموديل :  موديل السيارة& ماركة السيارة  -

 .ادخاليم من قبل فى شاشة البيانات الاساسية بنظام شئون العاممين 
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 .بة سنة صنع السيارة يتم كتا: سنة الصنع  -

 .يتم اختيار اسم مالك السيارة  :مالك السيارة  -

تاريخ اصدار الرخصة  –رقم الاستمار ة  –الرقم التسمسمى  –رقم الموتور  –رقم الييكل )  -

يتم ادخال تمك البيانات اول مرة   ( :الفحص الدورىتاريخ  –تياء الترخيص تاريخ ان–

لامكانية متابعة تواريخ  لبيانات السيارة فى اى قت و كذلك فقط و ذلك لتسييل الرجوع

 . تجديد ترخيص السيارة

يتم :  (قيمة التامين   -تاريخ انتياء التأمين   –شركة التأمين   –رقم بوليصة التامين ) -

جيل البيانات التامينية لامكانية متابعة الممف التامينى لمسيارة و كذلك لمعرفة تس

  .مواعيد انتياء التراخيص 

امكانية ربط السيارة بمركز تكمفة و ذلك باختيار مركز التكمفة التابع لو : كود مركز التكمفة  -

 .السيارة 
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الت مستأجره أم انيا غير يوضح ىذا الاختيار موقف السيارة ىل ىى ماز : السيارة فعالة  -

 .موجودة الان بالمنشاة و ليست مشتاجرة 

يوضح مكان تواجد السيارة و ذلك فى حالة وجود اكثر من فرع او موقع : موقع السيارة  -

 .المكان الممحق بو السيارة حاليا / لممنشأة  الواحدة ؛فيذا الاختيار يوضح الفرع 

د و اسم الموظف الذى قد تسمم السيارة و تاريخ يتم تسجيل فييا كو : حركة تسميم السيارة  -

الاستلام و قراءة العداد و حالة السيارة و ملاحظات حول السيارة حيث أن حالة السيارة 

 .يتم تكويدىا مسبقا فى شاشة البيانات الاساسية 

 

 

 

 :ورش صيانة السيارات 
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تستخدم ىذه الشاشة لتسجيل ورش و مراكز الصيانة التى تقوم المنشاة بالتعامل معيم و 

 . ارقان تميفون مراكز الصيانة 

 

 

 

 

 

 

 :الحركات 

 : بيانات تقييم الموظف 
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 :تستخدم ىذه الشاشة لتسجيل تقييم الموظف من خلال 

 فيو كتابة الشير الذى سوف يتم تقييم الموظفين  يتم: شير التقييم 

 يتم تحديد كود الموظف الذى سوف يتم تقييمو : كود الموظف 

 يتم اختيار مجموعة التقييم التى سوف يتم تقييم العامل بناء عمييا : مجموعة التقييم 

 .يتم اختيار عناصر التقييم و بنود التقييم التى سوف يقيم الموظف بناء عمييا : عنصر التقييم 

 .ة تقييم الموظف و التى يقيم بيا الموظف نفسو يتم وضع درج: تقييم الموظف 

 .يوضع فى ىذا الحقل تقييم المدير لمموظف : تقييم المدير 

 .يكتب فى ىذا الحقل مقترحات المدير لتطوير الموظف : مقترحات لتطوير الموظف 

 

 

 :طمبات تعيين موظفيين جدد 
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 ظفينتستخدم ىذه الشاشة لتسجيل طمبات الادارات المختمفة لممو 

 .يتم ادخال كود طمب التوظيف : كود الطمب  -

 . يتم تسجيل التاريخ الذى تم اعداد طمب الوظيفة فيو: تاريخ طمب الوظيفة  -

 .يتم تحديد الادارة التى ترغب فى تعيين موظفين جدد: الجية الطالبة  -

 .يتم اختيار المدير المسئول عن طمب موظفيين جدد : المدير المسئول  -

الوظفيفة الموطموب التعيين ليا و المؤىل المطموب لشغال الوظيفة و كذلك  ثم يتم تحديد -
 .مكان الوظيفة 

 

 

 :استمارات التوظيف 
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من خلال ىذه الشاشة يتم تسجيل بيانات المتقدمين لشغل وظائف بالشركة و كذلك يتم تسجيل 
لحالة الاجتماعية بعض البيانات الشخصية و التى تساعد فى التعرف عمى الموظف كالجنسية و ا

 .و المؤىل  و جية التخرج و الوظيفة المتقدم للالتحاق بيا 
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يتم تسجيل بعض البيانات لتسييل التواصل مع الموظف مثل رقم الياتف و البريد الالكترونى و 
 ...العنوان و رقم جواز السفر و مكان تواجد الجواز 

 

راسى و جية التخرج الخاصة بالمتقدم فى ىذه الشاشة يتم تسجيل بعض بيانات المؤىل الد
 لموظيفة 
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 .فى ىذه الشاشة يتم تسجيل المغات التى يتقنيا المتقدم لموظيفة و كذلك درجة اجادتو ليا 

 

من خلال ىذه الشاشة يتم تسجسل الخبرات السابقة لممتقدم و الجيات التى قام بالعمل فييا 
 .مسبقا 
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ات التعاقد الذى سوف يتم مع المتقدم فى حالة القبول لموظيفة و فى ىذه الشاشة يتم تسجيل بيان
نتيجة المقابمة الشخصية معو و فى حالة الضغط عمى زر ارسال الى شئون العاممين يتم وضع 

 .بيانات المتقدم فى شاشة بيانات الموظفين و ذلك فقط فى حالة القبول 
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 :ارتباط الوظائف بالبرامج  التدريبية 

 

 .تستخدم ىذه الشاشة فى تحديد البرامج التأىيمية الخاصة بكل وظيفة عمى حدى 
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 :برامج المراكز التدريبية 

 

 تستخدم ىذه الشاشة فى تسجيل البرامج التدريبية التى يقدميا كل مركز تدريبى عمى حدى 
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 :جدول الدورات التدريبية 

 

اول الدورات التدريبية الخاصة بالموظفين و مواعيد الدورات تستخدم ىذه الشاشة  فى اعداد جد
لكل موظف عمى حدى و كذلك يظير فى الشاشة بيانات المركز التدريبى و ذلك لتسييل التواصل 

 .مع المراكز التدريبية 
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 :مردودات التدريب لمموظفين 

 

ف من ىذه الدورات التى قام و مدى استفادة الموظ( النتائج)فى ىذه الشاشة يتم  تسجيل مردود 
بدراستيا و كذلك يتم تسجيل التقدير الذى حصل عميو خلال الدورة مما يعكس مدى الاستفادة من 

سوف يظير جميع دورات الموظف و    F9الدورة ؛ و يتم ادراج كل تمك البيانات بالضغط عمى زر 
سجيل التقد ير الذى حصل ثم يقوم المستخدم بت" جداول الدورات"التى سبق تسجييا فى شاشة 

فيذا يعنى " تحقق"عميو الموظف فى الدورة و كذلك يتم اختيار مردود الدورة ؛ و فى حالة اختيار 
 .قد تحقق بالفعل من خلال اجتياز الدورة التدريبية( اليدف من الدورة)أن مردود الدورة 

 

 

 :الدورات التدريبية لمموظفين 
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دورات التى حصل عمييا الموظفين و تسجيل تاريخ البداية و تستخدم ىذه الشاشة فى تسجيل ال
الانتياء الفعمى لمدورة و عدد ساعات الدورة و مكان الدورة و التكمفة الفعمية لمدورة التدريبية ؛ 

 .مما يساعد متخذ القرار فيما بعد لمعرفة الدورات التى حصل عمييا كل موظف

 

 

 

 

 

 :تأشيرات العمل 
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ة لاعداد كشف طمب تأشيرات دخول عمالة حيث يتم تسجسل رقم تأشيرة العمل تستخدم ىذه الشاش
 .و رقم ممف التأشيرة و نوع التأشيرة و تاريخ اصدار التاشيرة 

كما يتم فى اسفل الشاشة ادخال الوظائف المراد استخراج التاشيرات ليا و عدد التاشيرات 
تى منيا لتاشيرة و البمد التى سوف يأالمطموبة لكل وظيفة و الجنسية التى سوف يصدر ليا ا

 .المقدم ليا  الذى الموظف ؛ و كذلك يمكن طباعة ذلك الكشف طبقا لمنموذج الخاص بالجية

 

 

 

 :نموذج الجوازات 
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تستخدم ىذه الشاشة لاعداد النموذج الذى يقدم لادارة الجوازات لاصدار اقامة او تأشيرة أو تغيير 
تم ممئ البيانات الموجودة ؛ و كذلك يمكن طباعة ىذا النموذج من كفالة أو اضافة تابع ؛ حيث ي

 .خلال البرنامج طبقا لمنموذج الخاص بادارة الجوازات 

 

 

 

 

 

 

 

 :تفويض السيارة 
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من خلال ىذه الشاشة يمكن تسجيل بيانات تفويض قيادة السيارات لاحد الموظفين و كذلك يمكن 
 .طباعة التفويض من خلال البرنامج 

 :نة السيارات صيا
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تستخدم ىذه الشاشة فى متابعة صيانة السيارات من حيث تاريخ دخول السيارة لمصيانة و رقم 
مما يمكن الادارة من . السيارةو والورشة التى تتم بيا عممية الصيانة و سبب عطل السيارة 

ارير الازمة عن متابعة  الموقف الحالى لمسيارات الموجودة بالشركة و كذلك يمكن استخراج التق
 .موقف السيارات داخل المنشأة 

 :حوادث السيارات و مخالفات السيارات 

 

 

تستخدم تمك الشاشة لتسجيل موقف السيارة فى حالة حدوث حادثة ليا و ما : حوادث السيارات 
ان كانت السيارة تحتاج الى تصميح أو اصبحت غير صالحة للاستخدام مرة أخرى و ىذا يمكن 

 .ن معرفة موقف السيارات فى اى وقت و متابعة سيارات الشركة الادارة م
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تستخدم ىذه الشاشة فى تسجيل مخالفات سيارات الشركة و اسباب : مخالفات السيارات 
 . المخالفات و الموظف المتسبب فى المخالفة و قيمة المخالفة و طريقة خصم المخالفة 

 

 التقارير 

 :مجموعة قيمة من التقارير التالية  ريةلمموارد البش –يوفر نظام برايت 

 :تقارير تقييم الموظفين 
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 :تقارير مؤىلات الموظفين 

 

 

 

 :تقارير التعيينات 
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 :تقارير التدريب 
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 :تقارير تاشيرات العمل و متابعة السيارات 

 

 

 :لمموظفين  دريبيةنموذج تقرير البرامج الت

المعدة لمموظفين و كذلك الفئة الوظيفية المستيدفة من ىذه  دريبيةيوضح التقرير البرامج الت
 البرامج 
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 :بالدورات التدريبية  لوظائفنموذج تقرير ارتباط ا

 

 

 

يستخدم ىذا التقرير للاطلاع عمى البرامج التدريبية الخاصة بكل مستوى وظيفي بالمنشأة  و  
 .مردود كل برنامج عمى حدى 


