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ىبرنامجىذؤونىالموظفونىوىالرواتب
ىمقدمةى:

ميمؽـم ماظبرغاعجمبطرؼؼة مضدمتممتطقؼر مو مالأدادقة معـمالدفام ملأيمعـشلة ماظؾشرؼة مالدقارد إدارة

ادؿكداعفمفيمغشاراتمعؿعددةمومحلبماظؾقؽةمالمحؾقةمظؾعؿؾمومبمامؼؿؿاذكمععمالأغظؿةمالدؿؾعةم

ةمبقاغاتمالدقزػينموماظعؿالمومعؿابعةمالأعقرمعـؾمغظامماظعؿؾموماظعؿال.مومؼلفؾماظبرغاعجمععالج

مالداظقةمومالإدارؼةمبشؽؾمعؾلطمممامؼمديمإلىمأصضؾماظـؿائج.

ى
ىمنىأهمىمزاواىبرنامجىذؤونىالموظفونىوىالرواتب

 
ىبواناتىالموظفونىوىالعمالىى-1

رؼةمؼؿؿمتلفقؾمبقاغاتمالدقزػينمالدكؿؾػةمفيممجؿقسؿينمتضؿمالأولىماظؾقاغاتماظشكصقةمومالإدا

ومتضؿماظـاغقةماظؾقاغاتمالداظقةمومذروطماظؿعاضد،مممامؼلفؾمعفؿةمالإدارةمفيمعؿابعةماظعؿاظةمومإدارؼام

مومعاظقا.

  
ىالادتحقاقاتىوىالادتقطاراتى-2

ؼلؿحماظبرغاعجمبؿعرؼفػماسدفؿقؼاضاتموماسدفؿؼطاساتمظؾعؿاظفةمحلفبمعفامػفقمعؿؾفعمفيمالدـشفلةمومممممممممم

دففؿؼطاساتمظؿفؿمئؿمعففعمرؾقعففةماظـشفاط،مطؿففامأنماظبرغففاعجممميمؽفـمتعففدؼؾمضائؿفةماسدففؿقؼاضاتموماسمم

مؼلؿحمباظؿعاعؾمصقؿاميخصماظرواتبمظـقسينم)اظققعلم،ماظشفري(

 

ىالبدلاتىىىى–ى3
أغقاعمعـماظؾدستمظؾؿقزػينمعـؾمبدلمدؽـ،مبدلماغؿؼال،مبدلمرعاممم4ؼلؿحماظبرغاعجمبؿعرؼػم

بدستمإضاصقة،مطذظؽمصننمبدلمم4صكموميمؽـمتعرؼػمبدستمإضاصقةمبمعرصةمالدلؿكدممومبحدمأض

اظلؽـمومبدلماسغؿؼالميمؽـمأنمتؽقنمعؾؾغمعؼطقعمأومغلؾةمعـماظراتبمععمتحدؼدمحدمأضصكم

مظؾؾدل.
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ىالدلفىى-ى4
ماظلؾػمعـماظراتبم مادؿؼطاعمػذه معؿابعة ؼلؿحماظبرغاعجمبؿعرؼػممجؿقسةمعـمأغقاعماظلؾػمو

ماظشفريمحلبمعامػقمعؿؾعم.

ىىىالعكدى-ى4
ماظ مؼلؿح ماغؿفاءمبرغاعج متارؼخ متلفقؾ ميمؽـ مو ماظلقارات معـؾ مالدقزػين مسؾك ماظعفد بؿلفقؾ

م.اظرخصمالخاصةمباظلقاراتملدؿابعةمتجدؼدػا

ىالإجازاتىوىمدتحقاتىنكاوةىالخدمةى–ى6
ؼشؿؿؾماظبرغاعجمسؾكمخاصقةماحؿلابمالإجازاتمالدلفؿقؼةمظؾؿقزفػمومعلفؿقؼاتمغفاؼفةمالخدعفةمممممم

مفيمأيموضتمومبمفردماخؿقارمرضؿمالدقزػمؼعطلماظبرغاعجماظؾقاغاتمالدطؾقبة.

 تدجولىالحركةىوىتجكوزىالرواتبى–ى7

مدواممسؿؾمالدقزػينم ماسغصرافمو مو ومذظؽمؼلؿحماظبرغاعجمبؿلفقؾمالحرطةمالخاصةمبالحضقر

سحؿلابماظرواتبماظشفرؼةمومذظؽمعـمخملمإدخالمطروتمدوامماظعؿؾمظؾؿقزػينمومؼؿؿمذظؽم

مبطرؼؼةمادخالماظؾقاغاتمأومآظقامسـمررؼؼماظربطمععمجفازمحضقرموماغصرافمبشؽؾمؼقعل )ؼدوؼا

مأغفميمؽـمصؼطمتلفقؾمالدؿغيراتمعـؾماظغقابمومالدؽاصكتمومالجزاءاتمومدونماظؽتروغل( مطؿا ،

ماسغصراف)ؼعؿبرماظبرغاعجمفيمػذهمالحاظةمأنمدواممالدقزػمتلفقؾم مو مظؾقضقر ماظققعقة الحرطة

مطاعؾمإذاملممؼؿؿمتلفقؾمأيمشقاب(.

بعفدمتلفففقؾمالحرطففةميمؽففـمتجفقففزمبقاغففاتماظراتففبمومرؾاسففةماظؿؼففارؼرمالخاصففةمباظرواتففبمومطففذظؽمم

مظؽؾمعقزػ.مPayslipرؾاسةم

ىىتقارورىبرنامجىذؤونىالموظفونىوىالرواتبى-7ى
قصرماظبرغففاعجممجؿقسففةمعففـماظؿؼففارؼرماسدففؿعمعقةموماظؿدضقؼقففةموماظؿقؾقؾقففةمومذظففؽمظؿلفففقؾمسؿففؾمممؼفف

مالإدارةمعـمحقثمالدؿابعةموماظرضابةموماتخاذماظؼرار.

موماظؿؼارؼرمعقزسةمإلىممجؿقسؿينمإدارؼةمومعاظقة.

اراتمومالأضلفام،مومماظؿؼارؼرمالإدارؼةمعـؾمبقاغاتمالدقزػينمومتقزؼعمالدقزػينمحلبماظػروعمومالإد

متؼرؼرمخاصمباظقثائؼمالدطؾقبمتجدؼدػامعـؾمالإضاعة،مالجقاز،مرخصةماظعؿؾ،مالخ..
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ومتؼارؼرمعاظقةمعـؾمرواتبمالدقزػين،معفعمأومبفدونماظؾفدستمتؼرؼفرمسفـماظعؿفؾمالإضفافيم،ومتؽؾػفةممممممممم

قؿفاميخفصمممالدقزػينمعقزسةمحلبمالأضلامموماظػروعمومالإداراتم،متؼرؼرماظرواتبمظؾؾـؽم)ومذظفؽمصم

 اظرواتبماظتيمؼؿؿمتحقؼؾفامسـمررؼؼمالحلابمظؾؾـؽ(


