قائمة الرواتب في نظام جمشيد
يهدف هذا الدليل إلى وضع تعريف كامل ومبسط لرواتب الموظفين في الشركة وصولا إلى أن يصبح جمشيد شريكا إستراتيجيا لا يمكن الإستغناء عنه في الشركة ، ليس فيما يتعلق بالرواتب فقط بل لكافة إحتياجات الشركة الأخرى.

من المهم أولا وقبل البدء بالعمل على جمشيد قراءة هذا الدليل ليكون العمل على جمشيد خطوة مرنة ومتقدمة في نفس الوقت ، لتحصل في النهاية على النتائج المطلوبة في وقت قصير وبأقل جهد ممكن.

بعد دخولك إلى نظام جمشيد تظهر أمامك قائمة النظام الرئيسية والتي تقودك إلى القوائم الفرعية.
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شكل (1) قائمة جمشيد االرئيسية
بإختيارك الرواتب من قائمة جمشيد الرئيسية  يمكنك القيام بإعداد كامل للبيانات الأساسية والخاصة برواتب الموظفين في الشركة والتي تساعدك لاحقا وفي مختلف شاشات النظام عندما يتعلق الأمر بالموظفين.

من المهم ملاحظة أنه لا بد من القيام بتعريفات مسبقة لبعض البيانات الأساسية قبل الدخول إلى قائمة الرواتب مما يضمن لك إتمام عملك بسرعة.

مثلا لا يمكنك إدخال إجازة لأي موظف في الشركة قبل تعريف أنواع الإجازة التي يستطيع الموظف الحصول عليها أولا فقد لا يسمح للموظف الحصول على إجازة بدون راتب ، وهذا أمر يقوم به مبرمجو جمشيد عند إعداد نظام الشركة ثم لاحقا يتم إختيار نوع الإجازات المسموح بها لكل موظف تمهيدا لإدخال إجازات الموظف لاحقا.

وظائف عامة داخل قائمة الرواتب في جمشيد:

تلاحظ أن هناك عدد من الوظائف العامة والمشتركة بين الشاشات الخاصة بقائمة الرواتب في جمشيد وذلك بهدف التسهيل على المستخدم وصولا لأفضل النتائج.

من هذه الوظائف ما يلي:
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  : يستخدم لإضافة بيانات جديدة ضمن الشاشة المفعلة كل حسب البيانات المطلوبة فيها ، ستلاحظ أنه لا يمكنك إضافة أي بيانات داخل الشاشة أمامك إلا بالضغط على هذا الزر، مع الأخذ بعين الإعتبار أنه لا بد من حفظ البيانات المدخلة بعد الإنتهاء وذلك بالضغط على زر حفظ.
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 : يستخدم لحفظ  جميع البيانات التي تم إدخالها أو تعديلها ، بمعنى أنه بهدف حفظ بيانات تم إدخالها لأول مرة أو التعديل على بيانات موجودة أصلا فلا بد من الضغط على زر حفظ.
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 : يستخدم لإلغاء البيانات التي تم إدخالها لأول مرة ولا نرغب لسبب أو لآخر حفظها أو لإلغاء التعديلات التي تمت على بيانات موجودة أصلا ، مع ضرورة ملاحظة أنه لا يمكنك إسترجاع البيانات التي تم إلغاؤها لذلك تظهر أمامك شاشة لتأكيد القيام بعملية الإلغاء.
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 : يستخدم  للخروج من الشاشة المفعلة أمامك بدون حفظ للبيانات المدخلة أو المعدلة ، حيث يتم فقط الخروج منها.
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 : يستخدم للقيام بأي تعديلات يريدها المستخدم ضمن الشاشة المفعلة ، مع ضرورة ملاحظة أنه لا بد من الضغط على زر حفظ بهدف حفظ البيانات المعدلة.  
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 : يستخدم للقيام بحذف البيانات التي تم إختيارها للحذف ، بمعنى أنه لا بد من إختيار أو تعليم المعلومة المراد حذفها ، والتي لا يمكنك إسترجاعها مرة أخرى لذلك تظهر أمامك شاشة لتأكيد عملية الحذف.
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 : بالضغط على هذا الزر يمكنك جمشيد من طباعة تقرير خاص بالشاشة المفعلة أمامك مع ملاحظة الحاجة أحيانا لتحديد أكثر للبيانات المراد عمل تقرير بها .

لذلك ترى أن أغلب شاشات الطباعة في الشاشات الرئيسية تطلب منك تحديد مفصل للبيانات المراد ظهورها في التقرير ثم إعتماد الصورة النهائية له ، حيث يمكنك جمشيد من إظهار بعض البيانات أو إخفائها من التقرير المطبوع كل حسب الحاجة.
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 : بالضغط على هذا الزر يتم إستدعاء شاشة تمكنك من البحث عن أي معلومات تريدها ضمن الشاشة المفعلة أمامك.

الدخول إلى نظام الرواتب يكون من قائمة الرواتب (وتبدأ بأمر "اعدادات") والتي تشمل كافة الأمور التي يجب تعريفها بما يتعلق بالموظفين والرواتب وهي :

 1- إعدادات "إعدادات الشركة" شاشة رقم (1) وتشمل الشاشة ما يلي :
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              شاشة رقم (1)
1.1 إعدادات الشركة:  كما في الشاشة رقم (101) يتم هنا إدخال وتعريف البيانات الخاصة بالشركة لغايات إحتساب الرواتب.
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شاشة رقم (101)
تعتبر هذه الاعدادات افتراضية حيث يمكن ان تختلف من شهر الى شهر وحتى من موظف الى موظف حيث يقوم جمشيد بحفظ الاعدادات الخاصة لكل موظف على حدى خلال اشهر السنة المالية.  أهم هذه الاعدادات هو عدد ايام العمل في الشهر حيث يعتمد جمشيد على هذا الرقم لتحديد مدة العمل الكاملة في الشهر.  كذلك نسبة اقتطاع الضمان الاجتماعي من كل من الموظف ومن الشركة وهذه النسبة تؤثر على الاحتساب التلقائي لاقتطاع الضمان الاجتماعي. اما بالنسبة لعدد الاشهر المالية في السنة فهي تحدد عدد الرواتب في السنة (ولغاية 16 شهر).  خيار "تفعيل ترحيل ضمان الشركة" يحدد ما اذا كان على جمشيد ان يرحل اقتطاع الضمان الاجتماعي الذي تدفعه الشركة عن كل موظف في قيد الرواتب الذي يتم انشاؤه تلقائيا من جمشيد، وفي هذه الحالة يلزم تحديد الحسابات التي تتأثر بهذا الترحيل.
أمر حفظ : يتم تخزين البيانات المدخلة مع الخروج من الشاشة.

أمر إلغاء : عدم تخزين المعلومات المدخلة والخروج من الشاشة.
1.2   إعدادات الموظفين : وهنا يتم إدخال جميع البيانات الخاصة بالموظفين وتشمل :
1.2.1 الأقسام : حيث يتم هنا تعريف أقسام الشركة كما يظهر في الشاشة رقم (121).
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                              الشاشة رقم (121)

بالنقر على أمر جديد يمكنك جمشيد  من تعريف أقسام جديدة ثم حفظ البيانات عن طريق حفظ.  

بالنقر على أمر تعديل يمكنك جمشيد من تعديل  أقسام معرفة مسبقا.

بالنقر على أمر حذف يمكنك جمشيد من حذف أي مسمى تم تعريفه مسبقا.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة دون حفظ البيانات.

1.2.2 مسميات الوظائف: حيث يتم هنا تعريف الوظائف في الشركة مع تحديد الشهادة المطلوبة والخبرات لكل وظيفة كما يظهر في الشاشة (122).
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                       الشاشة رقم (122)

بالنقر على أمر جديد يمكنك جمشيد  من تعريف مسميات جديدة للوظائف ثم حفظ البيانات عن طريق حفظ.  

بالنقر على أمر تعديل يمكنك جمشيد من تعديل مسميات الوظائف المعرفة مسبقا.

بالنقر على أمر حذف يمكنك جمشيد من حذف أي مسمى تم تعريفه مسبقا.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة دون حفظ البيانات.

1.2.3 درجات الوظائف شاشة رقم (123) حيث يمكنك جمشيد من تعريف درجات مختلفة للوظائف تعديلها أو إلغائها.
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                               شاشة رقم (123)
بالنقر على أمر جديد يمكنك جمشيد  من تعريف درجة جديدة للوظائف ثم حفظ البيانات عن طريق حفظ.   

بالنقر على أمر تعديل يمكنك جمشيد من تعديل مسمى درجة معرف مسبقا.

بالنقر على أمر حذف يمكنك جمشيد من حذف أي مسمى تم تعريفه مسبقا.
بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة دون حفظ البيانات.
1.2.4 تعريف فئات الوظائف كما في الشاشة رقم (124) حيث يمكنك جمشيد من تعريف فئات مختلفة للوظائف تعديلها أو إلغائها.
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                             شاشة رقم (124)
بالنقر على أمر جديد يمكنك جمشيد  من تعريف فئة جديدة ثم حفظ البيانات عن طريق حفظ.  
بالنقر على أمر تعديل يمكنك جمشيد من تعديل مسمى فئة معرفة مسبقا.

بالنقر على أمر حذف يمكنك جمشيد من حذف أي مسمى تم تعريفه مسبقا.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة دون حفظ البيانات.
1.2.5 وفي حالة الشركات متعددة الجنسيات شاشة رقم (125) فإن جمشيد يمكنك أيضا من تحديد جنسية كل موظف في هذه الشاشة من خلال إختيار جنسية معرفة أصلا .
[image: image16.png][Eo]

[ Joderian]

[ T s





                             شاشة رقم (125)

بالنقر على أمر جديد يمكنك جمشيد  من تعريف جنسية جديدة حفظ البيانات عن طريق حفظ.

بالنقر على أمر تعديل يمكنك جمشيد من تعديل مسمى جنسية معرفة مسبقا.

بالنقر على أمر حذف يمكنك جمشيد من حذف أي مسمى تم تعريفه مسبقا.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة دون حفظ البيانات.
1.2.6 كما يمكنك جمشيد من تحديد المستوى التعليمي لموظفي الشركة شاشة رقم (126).
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                              شاشة رقم (126)
بالنقر على أمر جديد يمكنك جمشيد  من تعريف مستوى تعليمي جديد حفظ البيانات عن طريق حفظ . 

بالنقر على أمر تعديل يمكنك جمشيد من تعديل تعريف مستوى تعليمي معرف مسبقا.

بالنقر على أمر حذف يمكنك جمشيد من حذف أي مسمى تم تعريفه مسبقا.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة دون حفظ البيانات.

1.3 يشمل إعدادات الرواتب إعدادات أخرى هي: 
1.3.1 تستخدم لغايات الرواتب ومنها أسباب إنتهاء الخدمة لإستخدامها لغايات إدارية شاشة رقم (131).
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                            شاشة رقم (131)

بالنقر على أمر جديد يمكنك جمشيد  من تعريف أسباب إنتهاء الخدمة ثم حفظ البيانات عن طريق حفظ. 

بالنقر على أمر تعديل يمكنك جمشيد من تعديل تعريف سبب معرف مسبقا.

بالنقر على أمر حذف يمكنك جمشيد من حذف أي مسمى تم تعريفه مسبقا.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة دون حفظ البيانات.

1.3.2 أسباب وقف الضمان الإجتماعي وتعريف أكثر من سبب لإستخدامها لغايات ضمان الشركة شاشة رقم (132).
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                           شاشة رقم (132)
بالنقر على أمر جديد يمكنك جمشيد  من تعريف أسباب وقف الضمان الإجتماعي ثم حفظ البيانات عن طريق حفظ. 

بالنقر على أمر تعديل يمكنك جمشيد من تعديل تعريف مسبق.

بالنقر على أمر حذف يمكنك جمشيد من حذف أي مسمى تم تعريفه مسبقا.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة دون حفظ البيانات.

1.3.3   كما يتم في جمشيد تعريف البنك والفرع المحول لها رواتب الموظفين شاشة رقم (133).
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                           شاشة رقم (133)

بالنقر على أمر جديد يمكنك جمشيد  من تعريف البنوك والفروع ثم حفظ البيانات عن طريق حفظ. 

بالنقر على أمر تعديل يمكنك جمشيد من تعديل إسم بنك معرف مسبقا.

بالنقر على أمر حذف يمكنك جمشيد من حذف أي مسمى تم تعريفه مسبقا.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة دون حفظ البيانات.

1.3.4 مسارات التطبيقات (شاشة رقم 134) وهنا يتم تحديد التطبيقات المستخدمة لفتح الملفات المرتبطة بالموظفين (مثل السيرة الذاتية وصور عن شهادات الخبرة وغيرها) حسب امتداد كل ملف.  فمثلا لفتح ملفات (Microsoft Word) يتم تحديد مسار التطبيق كم هو مثبت على جهاز المستخدم الحالي.  يظهر تأثير هذه الاعدادات عند الضغط على كبسة "فتح الملف" في شاشة وثائق الموظفين.
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شاشة رقم (134)
يمكنك جمشيد هنا من حفظ مسارات التطبيق الخاصة بالموظفين أو إلغاء التطبيق والخروج من الشاشة.
قبل البدأ بتعريف بطاقات الموظفين يلزم تعريف كل انواع العلاوات والاقتطاعات التي ستوثر على احتساب الرواتي للموظفين وسيتم شرح كيفية تعريف العلاوات والاقتطاعات لاحقا في الشاشات رقم (3 و 4).  كذلك يلزم تعريف انواع الاجازات المسموحة للموظفين وهذا سيتم شرحه لاحقا في شاشة رقم 5.
2- من قائمة الرواتب نختار أمر الموظفين حيث يتم من خلالها الدخول الى بطاقة الموظفين شاشة رقم (2).

 تحتوي هذه الشاشة على معلومات عدة تبدأ من تحديد أي قسم في الشركة لعرض الموظفين في ذلك القسم أو في جميع الاقسام، وقد تم مسبقا تعريف أقسام الشركة في إعدادات الشركة حيث تظهر الأقسام حسب التعريف المسبق لها.

يتم بعد ذلك اختيار طريقة ترتيب الموظفين في الشركة حسب القسم التابع له الموظف أو رقم الموظف أو الإسم ويتيح جمشيد أيضا هنا إظهار أو إخفاء أسماء المستقيلين ضمن هذه القائمة.

تحتوي هذه الشاشة على عدد من الخيارات المساعدة في تعريف بطاقات الموظفين وتشمل:
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شاشة رقم (2)
- إضافة : عند النقر على هذا الأمر تظهر شاشة رقم (2.1) لتعريف بطاقة موظف جديد حيث يتم إعطاء رقم له ثم ندخل الإسم والقسم الذي يعمل به الموظف والمسمى الوظيفي له  إضافة إلى معلومات أخرى تتعلق بالموظف مثل الحالة الإجتماعية ، تاريخ الميلاد والتعيين ....
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شاشة رقم (2.1)

 أمر حفظ يمكنك من حفظ البيانات التي تم إدخالها مع ملاحظة أن هنالك معلومات أساسية يجب ادخالها قبل التمكن من حفظ بطاقة الموظف.
 أمر إلغاء يمكنك من إلغاء البيانات ثم إدخالها مرة أخرى.

بالنقر على خيار المؤهلات العلمية ضمن هذه الشاشة تظهر شاشة جديدة رقم (1/2/1) يظهر فيها معلومات الموظف الذي تم تعريفه مسبقا ويتم هنا إدخال البيانات المتعلقة بالمؤهل العلمي للموظف حسب ما تعريفه مسبقا في إعدادات الشركة تخصصه والمؤسسة التعليمية التي تخرج منها.  يمكن تحديد لغاية ثلاثة مؤهلات علمية لكل موظف.
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شاشة رقم (1/2/1)
أمر حفظ يمكنك من حفظ البيانات التي تم إدخالها.

أمر إلغاء يمكنك من إلغاء البيانات ثم إدخالها مرة أخرى. 

2 بالنقر على خيار الدورات التدريبية ضمن شاشة إضافة بطاقة الموظف تظهر شاشة جديدة رقم (1/2/2) للموظف يتم فيها إدخال أي دورة تدريبة إلتحق بها الموظف ومعلومات كاملة عن الدورة.
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شاشة رقم (1/2/2)
بعد إدخال تفاصيل الدورة التدريبية نختار موافق ليتم حفظ هذه البيانات أو إلغاء هذه البيانات وإدخالها مرة أخرى.
أمر حفظ يمكنك من حفظ البيانات التي تم إدخالها.

أمر إلغاء يمكنك من إلغاء البيانات المدخلة وتعريفها مرة أخرى.
3 بالنقر على خيار الإجازات ضمن شاشة إضافة بطاقة الموظف تظهر شاشة جديدة رقم (1/2/3)  تحتوي على رصيد إجازات الموظف وهنا يتم تعريف أنواع الإجازات التي يستطيع الموظف الحصول عليها.  ويلزم أن تكون انواع الاجازات معرفة مسبقا كما هو مشروح في شاشة (رقم 5) لاحقا.
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شاشة رقم (1/2/3)
يتم اختيار نوع الاجازة ورصيدها السنوي للموظف.  يتم تحديد الارصدة المدورة من السنوات السابقة (لغاية سنتين) اذا كانت الاجازة ترصد لسنة أو سنتين كما هو محدد في تعريف الاجازة.  وعادة يتم تحديد الارصدة للمرة الاولى وبعدها يقوم جمشيد بتدوير الارصدة الافتتاحية للاجازات عند فتح سنوات جديدة.

بعد إدخال تفاصيل الإجازة نختار موافق ليتم حفظ هذه البيانات أو إلغاء هذه البيانات وإدخالها مرة أخرى.
أمر حفظ يمكنك من حفظ البيانات التي تم إدخالها.

أمر إلغاء يمكنك من إلغاء البيانات المدخلة وتعريفها مرة أخرى.

ملاحظة: يمكنك جمشيد من تحديث رصيد الاجازة إما لغاية نهاية الشهر الحالي أو لغاية تاريخ اليوم الحالي لتحديد الرصيد المستحق لتاريخ معين، كما يظهر في الشاشة.  وفي هذه الحالة يلزم تحديث الرصيد وبشكل دوري وذلك لضمان عدم تجاوز الموظف لسقف رصيد الاجازة.
4 بالنقر على خيار العمل الإضافي ضمن شاشة بطاقة موظف تظهر شاشة جديدة للموظف رقم (1/2/4) تشمل معلومات العمل الإضافي بتحديد انواع العمل الإضافي المسموحة للموظف وطريقة احتسابها وترحيلها وإختيار نوع الحساب والدائرة التابع لها كل نوع.  ويلزم تفعيل خيار العمل الاضافي للموظف من صفحة "الراتب" في رأس هذه الشاشة بوضع علامة √ على خيار "يحسب له عمل اضافي".
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شاشة رقم (1/2/4)
أمر حفظ يمكنك من حفظ البيانات التي تم إدخالها.

أمر إلغاء يمكنك من إلغاء البيانات المدخلة وتعريفها مرة أخرى.
5 بالنقر على خيار العلاوات تظهر شاشة رقم (1/2/5) وتشمل وصفا لطبيعة العلاوات الممنوحة للموظف وهل تحتسب على أساس نسبة مئوية أو قيمة "مبلغ معين" ، إضافة إلى تحديد طبيعة العلاوة إذا كانت ستضاف لراتب شهر معين أو كل السنة ويكون ذلك بالنقر على خيار إضافة .
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شاشة رقم (1/2/5)
أمر حفظ يمكنك من حفظ البيانات التي تم إدخالها.

أمر إلغاء يمكنك من إلغاء البيانات المدخلة وتعريفها مرة أخرى.
يجب ملاحظة أن إحتساب العلاوة على أساس نسبة تعني ضرورة تحديد قيمة النسبة المئوية وعلى أي خيار من الخيارات الموجودة على يسار الشاشة.

6 بالنقر على خيار الإقتطاعات ضمن شاشة بطاقة الموظف تظهر شاشة جديدة للموظف رقم (1/2/6) تحتوي على جميع الإقتطاعات الخاصة بالموظف ، ويمكنك جمشيد من إضافة أي إقتطاع جديد أو التعديل على أي إقتطاع تم تعريفه مسبقا على الموظف أو حذفه نهائيا.  يظهر خيار "تلقائي" اذا كان الاقتطاع "ضريبة الدخل" أو "الضمان الاجتماعي"، وعند اختيار "تلقائي" يقوم جمشيد باحتساب قيمة هذا الاقتطاع حسب القانون الاردني.  ويظهر كذلك خيار جديد لتحديد القيمة التي تدفعها الشركة اذا كان الاقتطاع من النوع الذي تساهم الشركة بجزء منه كالضمان الاجتماعي والتأمين الصحي، وفي هذه الحالة يمكن أيظا تحديد الحسابات التي تدخل في قيد الراتب الالي.
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شاشة رقم (1/2/6)
أمر حفظ يمكنك من حفظ البيانات التي تم إدخالها.

أمر إلغاء يمكنك من إلغاء البيانات المدخلة وتعريفها مرة أخرى.

7 بالنقر على خيار الضريبة ضمن شاشة بطاقة الموظف تظهر شاشة جديدة رقم (1/2/7) تحتوي على معلومات يحتاجها قسم المحاسبة لغايات إحتساب الضريبة على الموظف وتشمل هذه المعلومات الاعفاءات السنوية وعدد الزوجات وعدد الأولاد وإذا كان هناك أشخاص معالين من الموظف وأية معلومات أخرى لغايات إحتساب الضريبة.  يمكن ايضا تحديد اسماء المعالين ودرجة القربة لكل منهم.  بالنسبة للإعفاءات السنوية فقد تم تعديل قانون الضريبة اعتبارا من 1/1/2010 وبالتالي لم يعد هناك أي تأثير لمعظم البيانات الموجودة في هذه الشاشة ويبقى فقط تأثير المعالين (الزوجة، الاولاد، الوالدين، والمعالين شرعا) حيث يقوم جمشيد داخليا باعطاء الموظف الذي لا يعيل احدا اعفاءا سنويا مقداره 12000 دينارا، ومبلغ 24000 دينارا للموظف الذي عنده إعالات، وباقي الاعفاءات هي فقط للرواتب التي تم حفظها قبل تاريخ 1/1/2010.
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شاشة رقم (1/2/7)
أمر حفظ يمكنك من حفظ البيانات التي تم إدخالها.

أمر إلغاء يمكنك من إلغاء البيانات المدخلة وتعريفها مرة أخرى.

بالنقر على خيار الراتب ضمن شاشة بطاقة الموظف تظهر شاشة جديدة رقم (1/2/8) تحتوي على معلومات خاصة براتب الموظف تبدأ بتحديد نوع الراتب  (شهري أو أو يومي أو بالساعات) وتحديد الراتب الأساسي للموظف ليتم على أساسه تحديد الراتب الاساسي الاجمالي وتحديد البنك والفرع  ورقم الحساب المحول له الراتب إضافة للحسابات التي سيحمل عليها الراتب.  يتم وضع علامة √ على خيار "يحسب له عمل اضافي" لغايات السماح بتسجيل عمل اضافي لهذا الموظف، ويتم تحديد انواع العمل الاضافي وحسابات ترحيله من صفحة "العمل الاضافي" الموجودة في رأس هذه الشاشة.
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شاشة رقم (1/2/8)
أمر حفظ يمكنك من حفظ البيانات التي تم إدخالها.

أمر إلغاء يمكنك من إلغاء البيانات المدخلة وتعريفها مرة أخرى.

بالنقر على خيار الشخصي ضمن شاشة بطاقة الموظف تظهر شاشة رقم (1/2/9) يتم فيها إدخال معلومات شخصية عن الموظف مثل الرقم الوطني ورقم الهوية الشخصية وعنوان الموظف وغيرها ... ويمكنك جمشيد من الإحتفاظ بهذه البيانات والرجوع إليها عند الحاجة.  كذلك يمكن وقف احتساب اقتطاع الضمان الاجتماعي عن الموظف بوضع علامة √ على خيار "الراتب غير خاضع للضمان" مع تحديد سبب ايقاف الضمان الاجتماعي.  يمكن ايضا تحديد رقم الضمان الاجتماعي للموظف وتاريخ الالتحاق وقيمة الاقتطاع من الموظف خلال السنوات السابقة، حيث يقوم جمشيد بتحديث هذا المبلغ تلقائيا عند فتح السنواي الجديدة.
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شاشة رقم (1/2/9)
أمر حفظ يمكنك من حفظ البيانات التي تم إدخالها.

أمر إلغاء يمكنك من إلغاء البيانات المدخلة وتعريفها مرة أخرى.
بالنقر على خيار الأساسي ضمن شاشة بطاقة الموظف تظهر الشاشة الأساسية للموظف التي تم التحدث عنها مسبقا وهي شاشة رقم (21).
قائمة بطاقات الموظفين كما قلنا تحتوي على عدد من الخيارات المساعدة في تعريف بطاقات الموظفين وقد تم شرح أمر إضافة كما سبق وننتقل الآن إلى أمر الرواتب.

-   الرواتب : عند النقر على هذا الأمر تظهر شاشة جديدة للموظف تحتوي على رقم الموظف وإسمه والقسم الذي يعمل به .
يمكنك جمشيد هنا من التعامل مع موظف واحد فقط والتعديل أو الحذف على راتبه إضافة إلى معلومات توضح طريقة دفع الراتب للموظف مع إمكانية طباعة شهادة راتب الموظف عن الشهر من خلال هذه الشاشة ، ويمكنك جمشيد من القيام بعمل رواتب جميع موظفي الشركة مرة واحدة من خلال النقر على خيار شاشة الرواتب الجماعية في قائمة الإعدادات والتي سيتم شرحها لاحقا .

- التقييم : ضمن شاشة بطاقة الموظفين هو أمر متعلق بالإدارة أكثر منه محاسبيا حيث يتيح للشركة حفظ بيانات تقييم لأداء الموظفين (ضعيف ، مقبول ، جيد ......) إذا كانت الشركة تتبع نظام تقييم سنوي للموظفين.
ويمكنك جمشيد من تعديل أو حذف هذه البيانات إضافة إلى طباعة هذا التقرير، لاحقا سوف تظهر هذه الشاشة ضمن قائمة إعدادات الرواتب.
- التعديل:  ضمن شاشة بطاقات الموظفين يمكنك من التعديل على بطاقة الموظف كما تم شرحه مسبقا شاشة رقم (21).
- التعديلات: ضمن شاشة بطاقة الموظفين يمكنك من التعرف على التعديلات على طرأت على بيانات الموظف في الشركة في حال إنتقاله من قسم إلى آخر أو من وظيفة إلى أخرى كما في شاشة رقم (1/3/1) ولكن بدون إجراء أي تعديلات من هذه الشاشة.
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شاشة رقم (1/3/1)
- الإجراءات الإدارية : ضمن شاشة بطاقة الموظفين تمكنك من الإحتفاظ ببيانات في حال إتخاذ أي إجراء إداري أو عقوبة ضد الموظف (التنبيه ، الإنذار....) ويمكنك جمشيد من التعديل أو الحذف أو الطباعة من هذه الشاشة والتي ستظهر معنا لاحقا من قائمة إعدادات الرواتب.
- إعادة: ضمن شاشة بطاقات الموظفين تمكنك من تعريف بطاقة موظف جديد بنسخ بيانات موظف تم تعريفه سابقا وذلك لغايات تسهيل تعريف الموظفين الذين لديهم بيانات مشتركة مع موظفين آخرين كما تم شرحه سابقا في شاشة رقم (21).
- تاريخ البطاقة: شاشة رقم (1/3/2).  يقوم جمشيد بتخزين نسخة كاملة من بطاقة الموظف لكل شهر يتم فيه احتساب راتب للموظف وبالتالي يمكن متابعة التعديلات التي طرأت على بيانات الموظف خلال السنة المالية.  خانة "الحالة" تبين حالة البطاقة في الشهر المذكور حيث أن "دائمة" تعني انه تم احتساب راتب للموظف في الشهر المذكور، و"مرحلة" تعني انه تم ترحيل الراتب الى المحاسبة (بعمل قيد)، و"مؤقتة" تعني انه لا يوجد راتب للموظف في الشهر المذكور ولكن يوجد بيانات تاريخية للموظف، ويقوم جمشيد باعتماد هذه البيانات المؤقتة عند احتساب الراتب للموظف في الشهر المذكور ولا يعتمد على البطاقة الاصلية.  لاستخدام بيانات اليطاقة الاصلية يلزم حذف البطاقة التاريخية للشهر المذكور.  البطاقة المؤقتة للموظف هي ناتجة عن احتساب راتب للموظف في الشهر المذكور ثم حذفه بشكل مؤقت.  لمنع وجود بطاقة تاريخية مؤقتة يلزم حذف الراتب بشكل دائم.
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شاشة رقم (1/3/2)
أمر تعديل يمكنك من التعديل على البيانات التي تم إدخالها.

أمر حذف يمكنك من حذف البيانات المدخلة والخروج من الشاشة.
- الوثائق: ضمن شاشة بطاقات الموظفين تمكنك من الوصول إلى أية وثائق خاصة بالموظف تم الإحتفاظ بها على الجهاز لغايات إستعمالها عند الحاجة مثل السيرة الذاتية أو طلب التوظيف أو جواز السفر، والتي ستظهر معنا لاحقا من قائمة إعدادات الرواتب.
- حذف: ضمن شاشة بطاقات الموظفين يمكنك من حذف أي موظف ضمن هذه الشاشة بشرط فك الترحيل عن جميع الرواتب المرحلة أولا.
- الإجازات : ضمن شاشة بطاقات الموظفين تظهر الشاشة رقم (1/3/3) ويعطيك ملخص لإجازات الموظف والرصيد المستحق إضافة إلى إمكانية طباعة تقرير بإجازات الموظف ، وسيتم شرح الإجازات بشكل مفصل لاحقا.
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شاشة رقم (1/3/3)
- بحث: ضمن شاشة بطاقة الموظفين يمكنك من البحث عن أي موظف عن طريق الرقم أو الإسم أو جزء منه كما في الشاشة رقم (1/3/4).
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                         الشاشة رقم (1/3/4)
ضمن قائمة الرواتب نختار الإقتطاعات شاشة رقم (3) تحتوي على وصف لكامل الإقتطاعات المفروضة على موظفي الشركة وتصنيف هذه الإقتطاعات وكيفية إحتسابها والحسابات الإفتراضية للترحيل عليها.
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شاشة رقم (3)
بالنقر على أمر إضافة / تعديل  تظهر شاشة رقم (31)  يمكنك من إضافة أو تعديل إقتطاع ثم حفظ البيانات المدخلة أو إلغائها.

بالنقر على حذف يمكنك من حذف أي بيانات تم إدخالها سابقا وإدخالها مرة أخرى.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة.

بالنقر على تقرير يمكنك جمشيد من طباعة كشف عن القيم التي اقتطعت من الموظفين خلال فترة محددة.
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شاشة رقم (31)

عند تعريف أي اقتطاع من خلال شاشة رقم 31 يلزم تحديد كافة الخيارات بدقة وهي كالتالي:

· تصفر عند إغلاق الشهر: عند وضع علامة √ على هذا الخيار يقوم جمشيد بتصفير قيمة هذا الاقتطاع في بطاقة الموظف بعد عمل راتب له في نهاية كل شهر.

· تحسب حسب نسبة أيام العمل: عند وضع علامة √ على هذا الخيار يقوم جمشيد باحتساب قيمة الاقتطاع بنسبة ايام الدوام الفعلية الى عدد ايام الشهر.  فمثلا اذا كانت قيمة الاقتطاع 20 دينارا، وكانت مدة العمل خلال الشهر 25 يوما فإن قيمة الاقتطاع تكون (25/30) * 20 = 16.667 دينارا.
· لا تدور للسنة القادمة: عند وضع علامة √ على هذا الخيار فإن هذا الاقتطاع يحذف تلقائيا من بطاقة الموظف عند فتح سنة جديدة.
· تدفع الشركة جزء من القيمة: عند وضع علامة √ على هذا الخيار تظهر خانة جديدة للاقتطاع في بطاقة الموظف لتحديد قيمة أو نسبة مساهمة الشركة في هذا الاقتطاع.
· تظهر بالتفصيل في قيد الرواتب: عند وضع علامة √ فإن قيمة هذا الاقتطاع تظهر كبند منفصل لكل موظف بدلا من تجميعها في يند واحد في قيد ترحيل الرواتب.
· حساب الترحيل الافتراضي: وهو الحساب الذي ترحل عليه قيمة الاقتطاع في قيد الرواتب ويمكن تحديد حساب يختلف عن هذا الحساب الافتراضي لكل موظف وفي كل شهر.
· فئة الضريبة تحدد طبيعة الاقتطاع اذا كان ضريبة دخل أو ضمان اجتماعي أو اقتطاع عام.
· تصنيف الاقتطاع هو خيار لغايات التقارير.
ضمن قائمة الرواتب نختار العلاوات فتظهر شاشة رقم (4) شبيهة تماما بشاشة الإقتطاعات التي تم شرحها سابقا لكنها تخص العلاوات الممنوحة للموظف حيث تحتوي هذه الشاشة على وصف كامل للعلاوات وتصنيف هذه العلاوات وكيفية إحتسابها إضافة أيضا إلى الحسابات الإفتراضية للترحيل عليها.
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شاشة رقم (4)
بالنقر على أمر إضافة / تعديل  تظهر شاشة رقم (41)  يمكنك من إضافة أو تعديل علاوة ثم حفظ البيانات المدخلة أو إلغائها .

بالنقر على حذف يمكنك من حذف أي بيانات تم إدخالها سابقا وإدخالها مرة أخرى.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة.

بالنقر على تقريريمكنك جمشيد من إعطاء تقرير حول هذه العلاوات .
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شاشة رقم (41)

الخيارات التي تظهر في شاشة تعريف الاقتطاع هي كالتالي:
· خاضعة للضريبة: بوضع علامة √ فان قيمة هذه العلاوة تضاف للراتب الخاضع للضريبة.
· رديات العلاج الطبي: وهو خيار لغايات التقارير
· لا تحسب في الضمان الاجتماعي: بوضع علامة √ فان قيمة هذه العلاوة لا تدخل في احتساب الراتب الخاضع للضمان الاجتماعي.
· تحسب في قيمة العمل الاضافي: بوضع علامة √ فان قيمة هذه العلاوة تدخل في احتساب اجرة الساعة الواحدة من العمل الاضافي.
· تعتبر كراتب اضافي: بوضع علامة √ فيتم احتساب الضريبة على هذه العلاوة على انها لشهر واحد وليس ل 12 شهرا كما هو الحال بالنسبة للراتب الاساسي عند احتساب ضريبة الدخل.
ضمن قائمة الرواتب نختار العمل الإضافي  فتظهر شاشة رقم (5) حيث يتم إدخال البيانات لغايات إحتساب العمل الإضافي لكل الموظفين.
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شاشة رقم (5)
بالنقرعلى أمر إضافة  يمكنك جمشيد من إختيار الموظف الذي سيحسب له العمل الإضافي ، ثم يتم تعبئة معلومات العمل الإضافي كاملة إضافة إلى حساب ترحيل العمل الإضافي ومن ثم حفظ هذه البيانات أو إلغائها لإدخال بيانات أكثر دقة في حال الخطأ.
بالنقر على تعديل يمكنك جمشيد من تعديل البيانات المدخلة .
بالنقر على حذف يمكنك من حذف أي بيانات تم إدخالها سابقا وإدخالها مرة أخرى.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة.

بالنقر على معاينة الطباعة يمكنك جمشيد من إعطاء تقريرالعمل الإضافي .

ضمن قائمة الرواتب نختار الرواتب الفردية أو الرواتب الجماعية  تظهر الشاشة رقم (6).
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شاشة رقم (6)

حيث تظهر شاشة رواتب لجميع موظفي الشركة ويمكنك جمشيد هنا من إختيار قسم معين في الشركة لعمل الرواتب له أو إختيار عمل الرواتب لجميع موظفي الشركة من خلال جميع الأقسام كما يتم تحديد الشهر لصرف الرواتب.

إضافة جماعية يمكنك جمشيد من خلال هذه الشاشة من عمل رواتب لجميع موظفي الشركة مرة واحدة للتسهيل على المحاسب من خلال إضافة جماعية حيث يتم إضافة رواتب جميع موظفي الشركة مرة واحدة على الشهر ، بعكس الإضافة الفردية (الرواتب الفردية) والتي تمكنك من عمل راتب كل موظف على حدى وهو خيار يعتمد إذا كان عدد موظفي الشركة قليل.  عند الضغط على هذه الكبسة يبدأ جمشيد بعمل فحص على كل الموظفين للتأكد من وجود رواتب لكل الموظفين في الاشهر السابقة قبل اضافة الرواتب للشهر الحالي حيث أن جمشيد لا يسمح بوجود فراغات في الرواتب بين الاشهر.  فمثلا لا يمكن اضافة راتب لشهر (5) قبل اضافة راتب لشهر (4).  بعد عمل اضافة جماعية للموظفين يلزم الضغط على كبسة "حفظ" لتثبيت هذه الرواتب.  كما ويمكنك تعديل أي من هذه الرواتب أو حتى حذفها.
تعديل أو حذف يمكنك جمشيد هنا أيضا من القيام بعمل أي تعديل على راتب الموظف أو حتى حذف الراتب.  عند حذف راتب موظف لشهر معين يقوم جمشيد كذلك بحذف العلاوات والاقتطاعات لذلك الشهر.  أما بالنسبة للعمل الضافي فيلزم حذفه من شاشة ادخال العمل الاضافي.  عند حذف راتب تظهر شاشة لتحديد اذا كان حذف الراتب بشكل دائم أو مؤقت.  والفرق بين الحالتين هو ان حذف الراتب بشكل دائم يؤدي لحذف بيانات الموظف التاريخية لذلك الشهر وبالتالي فعند اضافة راتب لنفس الموظف في نفس الشهر فإن جمشيد يقوم ياستخدام بيانات الموظف كما هي في بطاقته الاصلية.  أما عند حذف الراتب بشكل مؤقت فأن جمشيد يحتفظ ببيانات الموظف التاريخية لذلك الشهر وعند اضافة راتب لذلك الموظف لنفس الشهر فأن جمشيد يقوم ياستخدام بيانات الموظف التاريخية بغض النظر عن بيانات الموظف في البطاقة الاصلية.  فمثلا اذا تم عمل راتب لموظف لشهر كانون ثاني (شهر 1) وكان الراتب الاساسي في البطاقة الاصلية 500 دينار، ثم حذف الراتب لذلك الشهر بشكل مؤقت وبعدها تم تعديل الراتب الاساسي في بطاقة الموظف الاصلية الى 600 دينار، فعند اعادة اضافة راتب لذلك الموظف في شهر (1) فإن جمشيد سيعتمد مبلغ ال 500 دينار والمخزن في البطاقة التاريخية لذلك الشهر بدلا من ال 600 دينار في البطاقة الاصلية.  لذلك يجب الانتباه جيدا لهذه النقطة.  يمكن الدخول للبطاقة التاريخية للموظف في أي شهر من خلال كبسة "تاريخ البطاقة".  لا يمكن تعديل بيانات اليطاقة التاريخية في حال وجود راتب دائم أو مرحل للموظف في ذلك الشهر.
تعليم أو تعليم الكل : يمكنك من تعليم الرواتب لغايات ترحيلها (او فك ترحيلها) الى المحاسبة بقيد.  عند تعليم مجموعة من الرواتب ثم الضغط على كبسة "حذف" فان جمشيد يقوم بحذف كل الرواتب المعلمة دفعة واحدة وبشكل دائم.
بحث : يمكنك من البحث عن أي موظف في الشركة حسب رقمه أو إسمه أو جزء من إسمه لعمل أي تعديلات على راتبه.

ترحيل الرواتب المعلمة: من خلال هذا الأمر يمكنك جمشيد أيضا بعد الإنتهاء من عمل التعديلات على رواتب الموظفين من ترحيل الرواتب المعلمة الى القيود المحاسبية مرة واحدة تسهيلا على المحاسب.  بعد الضغط على كبسة "ترحيل الروتب المعلمة" تظهر شاشة اختيار بيانات القيد المحاسبي حيث يمكن اختيار انشاء قيد جديد أو التعديل على قيد موجود.  بعد الانتهاء من ادخال بيانات القيد والضغط على كبسة "موافق" تظهر شاشة القيد المحاسبي ويلزم عمل "حفظ" لهذا القيد لاتمام عملية ترحيل الرواتب.
فك ترحيل الرواتب المعلمة:  كما يمكنك جمشيد من خلال هذا الأمر من فك الترحيل عن الرواتب في حال إكتشاف خطأ ما يجب تصحيحه ومن ثم إعادة الترحيل مرة أخرى.

معلومات دفع الراتب:  يمكنك من الحصول على معلومات دفع الراتب الخاصة بالموظف المعني إذا كان يتم دفع الراتب عن طريق الشيكات.

طباعة: حيث يمكنك جمشيد هنا من طباعة شهادة راتب لأي موظف يتم إختياره وتحتوي شهادة الراتب كافة التفاصيل المتعلقة براتب الموظف كالراتب الأساسي والإقتطاعات والعلاوات ثم إصدار هذه الشهادة لغاية توقيع الموظف بإستلام الراتب. 

من قائمة الرواتب نختار أنواع الإجازات تظهر شاشة رقم (7)  ومن هنا يتم تعريف أنواع الإجازات التي يمكن للموظف الحصول عليها (إجازة سنوية ، مرضية....) .

[image: image43.png]



شاشة رقم (7)

إضافة: تظهر شاشة تعريف الإجازة شاشة رقم (71) يتم فيها إدخال وصف للإجازة وإذا يتم السماح برصيد سالب بمعنى حصول الموظف على عدد أيام يفوق الرصيد المستحق له دون التأثير على إحتساب الراتب وهو أمر إختياري.

يتم أيضا تحديد الرصيد المستحق للموظف ، وإذا كانت الأيام المتبقية للموظف من السنة تدور أو لا تدور.

وبعد إدخال هذه المعلومات يتم إختيار موافق لحفظ البيانات أو إلغاء لإلغائها.

بالنقر على تعديل يمكنك جمشيد من تعديل البيانات المدخلة .

بالنقر على حذف يمكنك من حذف أي بيانات تم إدخالها سابقا وإدخالها مرة أخرى.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة.
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                               شاشة رقم (71)

من قائمة الرواتب نختار الإجازات  فتظهر شاشة رقم (8) تسمى إجازات الموظفين يتم أولا إختيار الشهر والقسم الإفتراضي للموظف.
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شاشة رقم (8)

إضافة: إختيار أمر إضافة هنا يمكنك من إدخال كامل المعلومات الخاصة بإجازة الموظف بدء بإسمه ورقمه وإختيار نوع الإجازة التي يريد الموظف الحصول عليها وتاريخ بدء الإجازة والمدة ثم إختيار أمر موافق ليتم حفظ البيانات أو الأمر إلغاء لإلغائها.
تعديل أو حذف  يمكنك جمشيد من التعديل أو حذف  أي إجازة تم إدخال بياناتها مسبقا.
مع ضرورة ملاحظة أنه يجب أولا تعريف أنواع الإجازات التي يستطيع الموظف الحصول عليها من خلال بطاقة الموظف حتى نتتمكن من إدخال أي إجازة للموظف.
ملاحظة:  عند عرض اجازات موظف محدد، يظهر جدول اسفل الشاشة يبين رصيد كل نوع من الاجازات وعدد الايام المستنفذه وعدد الايام المتبيقة وكذلك عدد ايام التجاوز عن الرصيد المستحق لكل نوع اجازة.
من قائمة الرواتب نختار تقييم الموظفين  حيث تظهر شاشة رقم (9) لتقييم لموظفي الشركة وقد تم شرحه سابقا في بطاقات الموظفين.
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شاشة رقم (9)
بالنقرعلى أمر إضافة  يمكنك جمشيد من إدخال تقييم الموظف ثم حفظ هذه البيانات أو إلغائها لإدخال بيانات أكثر دقة في حال الخطأ.

بالنقر على تعديل يمكنك جمشيد من تعديل البيانات المدخلة .

بالنقر على حذف يمكنك من حذف أي بيانات تم إدخالها سابقا وإدخالها مرة أخرى.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة.

بالنقر على معاينة الطباعة يمكنك جمشيد من إعطاء تقرير تقييم الموظفين.
من قائمة الرواتب نختار الإجراءات الإدارية  حيث تظهر شاشة رقم (10).

يمكنك جمشيد من حفظ بيانات تتعلق بالإجراءات الإدارية المتخذة ضد موظفي الشركة وقد تم شرح هذا الأمر سابقا في بطاقات الموظفين.
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                                                 شاشة رقم (10)

بالنقرعلى أمر إضافة  يمكنك جمشيد من إدخال الإجراء الإداري المتخذ ضد الموظف ، ثم حفظ هذه البيانات أو إلغائها لإدخال بيانات أكثر دقة في حال الخطأ.

بالنقر على تعديل يمكنك جمشيد من تعديل البيانات المدخلة .

بالنقر على حذف يمكنك من حذف أي بيانات تم إدخالها سابقا وإدخالها مرة أخرى.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة.

بالنقر على معاينة الطباعة يمكنك جمشيد من إعطاء تقريرالإجراءات الإدارية.

من قائمة الرواتب نختار وثائق الموظفين تظهر شاشة رقم (11)  حيث يمكنك جمشيد أيضا من الإحتفاظ بوثائق موظفي الشركة للرجوع إليها عند الحاجة مثل السيرة الذاتية أو جواز السفر....
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شاشة رقم (11)
بالنقرعلى أمر إضافة  يمكنك جمشيد من إدخال تعريف جديد لأي وثيقة ، ثم حفظ هذه البيانات أو إلغائها لإدخال بيانات أكثر دقة في حال الخطأ.

بالنقر على تعديل يمكنك جمشيد من تعديل البيانات المدخلة .

بالنقر على حذف يمكنك من حذف أي بيانات تم إدخالها سابقا وإدخالها مرة أخرى.

بالنقر على فتح الملف يقوم جمشيد بتشغيل التطبيق الذي تم تعريفه في شاشة "مسارات البيانات" رقم (134) حسب امتداد ملف الوثيقة.

بالنقر على خروج يتم الخروج من الشاشة.

بالنقر على معاينة الطباعة يمكنك جمشيد من طباعة الوثائق المطلوبة.
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