
1

نظام متابعة
شؤون موظفي عقود التشغيل
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هائل  كم  مع  المعتادة  الأنظمة  تعقيدات  من  تماماً  خالياً  ليكون  النظام  هذا  تصميم  تم   
التشغيل،  عقود  موظفي  شؤون  متابعة  نظام  مع  السهل  من  أصبح  حيث  المميزات،  من 
متابعة الموظفين وعمل ملف كامل ببياناتهم مع إمكانية تقسيمهم إلى مجموعة شرائح 
كل شريحة تضم مجموعة من الموظفين لها نفس الخصائص بالإضافة لإدارة كل مايتعلق 
بالموظفين من بيانات شخصية مروراً بتفاصيل ومتابعة الحضور والانصراف وكل مايتعلق 
للرجوع للأوراق  الحاجة  الخاصة بهم، من غير  المشروع  والوثائق  الموظفين داخل  بسجل 

والدفاتر لمتابعة الأداء الوظيفي حيث يمكن عمل تقييمات للموظفين بشكل مستمر.

مقدمة

نظام متابعة
شؤون موظفي عقود التشغيل
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إلكتروني لكافة وثائق  أرشيف  العمل، ويشمل  النظام قوانين وأنظمة مكتب  يطبق 
جهاز  مع  والربط  الدوام  وخارج  بالإجازات  مايتعلق  كل  النظام  ويتولى  الموظفين، 
إلى  بالإضافة  الإلكتروني.  البريد  أو  الجوال  رسائل  عبر  الموظفين  وإشعارات  البصمة، 
شهادة  إلى  تعريف  خطاب  من  الموظفين  يطلبها  التي  الخطابات  أنواع  كافة  إصدار 

خبرة إلخ.

الأهداف
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مميزات النظام

     التقديم على الإجازة من قبل الموظف

يستطيع الموظف وبكل سهولة دون إهدار وقت كبير التقديم على كافة أنواع الإجازات 
قوانين  مع  يتناسب  بما  الجهة  تحددها  وضوابط  شروط  وفق  ذلك  يتم  ولكن  المتاحة، 

مكتب العمل.

     الربط بأجهزة ضبط الحضور إضافة ساعات خارج الدوام

العمل  الحضور والانصراف وبالتالي يمكن متابعة ساعات  النظام مع أجهزة  يمكن ربط 
لجميع الموظفين ويمكن من خلال النظام إضافة ساعات خارج الدوام للموظفين. 

1

2



5

     إدارة عملية التوظيف كاملة

 إن التوظيف هو عملية إدارية مستمرة ويساعد النظام في عمليه تجهيز العرض الوظيفي 
وبعد موافقة المرشح على العرض الوظيفي يتم إصدار عقد عمل له عن طريق النظام.

     هيكل وظيفي وسلم درجات مرن

يتم من خلال النظام تشكيل الهيكل الإداري بما يتناسب مع جميع الهياكل العالمية كما 
يمكن إدراج جميع الأقسام والمسميات الوظيفة.
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     قاعدة بيانات الموظفين

يمكن من خلال النظام إدراج جميع بيانات الموظفين والتحديث عليها في أي وقت 
وبكل سهولة.

     أرشفة إلكترونية للوثائق

 يوفر النظام أرشيف كامل لكل موظف يمكن الرجوع إليه في أي وقت.
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     إدارة تحديد الإجازات والعطل الرسمية

يوفر النظام سهولة إدراج جميع أنواع الإجازات والعطل الرسمية ووضع الضوابط 
التنظيمية لها بما يتناسب مع قوانين مكتب العمل كما يمكن عن طريق النظام 

إدراج فترات لحظر الإجازات بما يتناسب مع حاجة العمل.

     معالج تقييم الأداء

إدراج نقاط تقييم لكل موظف على حده وتحدد وزن كل  النظام  يمكن من خلال 
هدف من أجل توفير تقييم دقيق وشامل لكل موظف في نهاية كل فترة.
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لمزيد من االستفسارات أو الدعم الفني:

عمادة تقنية المعلومات
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