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كل الشركات — الموظفين ‹ كل الشركات

نظرة عامة

تُستخدم هذه القائمة لإدارة سجلات الموظفين ضمن الشركات المختلفة، بما في ذلك بيانات التعريف الأساسية،
والتابعية التنظيمية، وبعض عناصر الموارد البشرية المرتبطة بالسجل مثل المدرب، والمهارات، وبنود السيرة الذاتية،

ول الرواتب عند مراجعة هوية الموظف، وتأكيد ول الموارد البشرية أو المدير المالي أو مسؤ والخصائص. يعتمد عليها مسؤ

ل فيها، والاطلاع على بيانات العمل اللازمة للمتابعة التشغيلية جِّ .الشركة التي سُ
ثر في سجل العقود؛ ا الحقل نوع الموظف الذي يحدد فئة السجل، مع التنبيه إلى أن هذا الحقل يؤ تُظهر القائمة أيضً
.لذلك يجب اختياره بعناية قبل اعتماد البيانات النهائية

الإعدادات

Generated from Midmarket Regen Proof docs · August 25, 2026 1 / 5



ملاحظة: هذه الصفحة لا تعرض شاشة تهيئة مستقلة؛ ومع ذلك، فهي تُبيّن الحقول التي يجب ضبطها قبل استخدام
.السجل أو حفظه

الحقول الأساسية في السجل

الحقل الغرض

نوع الموظف يحدد فئة الموظف. الخيارات المتاحة هي: الموظف، طالب، متدرب، المتعاقد، مستقل. وفق المساعدة المعروضة،

.يؤثر هذا الحقل في سجل العقود

الشركة ل فيها الموظف جِّ .الشركة الرئيسية التي سُ

المورد .يربط السجل بالمورد المقابل عند الحاجة

اسم الموظف .اسم الموظف كما يظهر في السجل

المسمى الوظيفي .المسمى المرتبط بالموظف

علامات التصنيف .لتصنيف السجل وفق وسوم داخلية

الهاتف المحمول

للعمل

.رقم الهاتف المحمول الخاص بالعمل

هاتف العمل .رقم هاتف العمل الثابت أو المباشر

البريد الإلكتروني
للعمل

.البريد الإلكتروني الوظيفي

القسم .القسم التنظيمي الذي يتبع له الموظف

المنصب الوظيفي .المنصب الداخلي المرتبط بالسجل

المدير ول المباشر للموظف .المسؤ

مدرب ف الذي سيكون مدرب هذا الموظف. تنبيه المساعدة يوضح أن للمدرب بيانات تعريفية فقط، ولا يملك يحدد الموظِّ

وليات خاصة اً أو مسؤ اً حقوق .افتراضي

الخصائص .خصائص وصفية إضافية للسجل

بنود السيرة الذاتية .بنود أو عناصر مرتبطة بالسيرة الذاتية

المهارات .المهارات المسجلة للموظف

ثر في سجل العقود. راجع القيمة قبل حفظ السجل تنبيه: اختيار نوع الموظف ليس مجرد تصنيف بصري؛ فهو يؤ
.أو تحريره

سير العمل

.افتح قائمة الموظفين < كل الشركات للوصول إلى السجل الذي تريد مراجعته أو إنشاءه .1
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:أمامك الآن خياران بحسب حالة العمل .2

.إذا كنت تريد إنشاء سجل جديد، فاضغط جديد

إذا كنت تريد إدخال سجل موجود أو تعديله، فاضغط إنشاء أو افتح السجل ثم استخدم عرض النموذج للتعديل

.عند الحاجة

كل الشركات — الموظفين ‹ كل الشركات

لاً، لأن هذا الحقل يحدد الفئة ويرتبط بسجل العقود. اختر إحدى .3 عند الانتقال إلى النموذج، أدخل نوع الموظف أو
.القيم التالية فقط: الموظف، طالب، متدرب، المتعاقد، مستقل

.الحالة: من جديدة إلى بيانات موظف قابلة للحفظ

ل فيها الموظف، ثم أكمل الحقول التعريفية الأساسية مثل اسم .4 جِّ د الشركة باعتبارها الشركة الرئيسية التي سُ حدِّ
.الموظف والمسمى الوظيفي والقسم والمنصب الوظيفي والمدير
القرار هنا: هل تكتفي بالبيانات الأساسية أم تضيف تفاصيل تشغيلية إضافية؟

.إذا كان الهدف فقط إنشاء سجل تعريفي مختصر، اكتفِ بالحقول الأساسية واحفظ السجل .5
اً للاستخدام الداخلي كمرجع للموظف .الانتقال: يصبح السجل جاهز

إذا كنت تحتاج إلى تفاصيل تشغيلية أوسع، فأضف المورد وعلامات التصنيف والهاتف المحمول للعمل وهاتف .6

.العمل والبريد الإلكتروني للعمل والخصائص وبنود السيرة الذاتية والمهارات
لاً .الانتقال: يتحول السجل من تعريف أساسي إلى ملف موظف أكثر اكتما

.إذا كان هذا الموظف سيُدار بواسطة موظف آخر كمدرب، فحدّد قيمة مدرب .7

وليات خاصة؛ إنه فقط مرجع اً أو مسؤ اً حقوق ملاحظة: المساعدة المعروضة توضح أن المدرب لا يكتسب افتراضي
.تدريبي مرتبط بالسجل

اً من نوع الموظف والشركة قبل الاعتماد التشغيلي للسجل؛ .8 بعد استكمال البيانات، راجع السجل وتحقق خصوص

اً على معنى السجل داخل النظام .فهذه القيم هي الأكثر تأثير
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القرار هنا: هل تحتاج إلى مراجعة؟ إذا نعم، عدّل الحقول ثم احفظ من جديد. إذا لا، احتفظ بالسجل بالصيغة
.الحالية

استخدم طباعة الشارة عندما تحتاج إلى إخراج بطاقة تعريف للموظف، أو استخدم خصم الساعات الإضافية إذا .9

.كانت حاجة العمل تتطلب معالجة مرتبطة بساعات إضافية لهذا الموظف

.ملاحظة: هذان الإجراءان هما إجراءات تشغيلية مرتبطة بالسجل، ويُستخدمان بعد اكتمال بياناته الأساسية

استخدم خطة الإطلاق إذا كانت سياسة العمل لديك تتطلب إعداد خطة تشغيلية مرتبطة بالسجل قبل المتابعة .10

.الداخلية

.نصيحة: راجع السجل قبل تطبيق الإجراءات التشغيلية حتى لا تُبنى عليها بيانات غير دقيقة

أمثلة

لنفترض أنك تريد تسجيل موظف جديد اسمه أحمد السالم يعمل في شركة النور للتجارة بوصفه الموظف. تبدأ من

الموظفين < كل الشركات ثم تضغط جديد لفتح السجل. بعد ذلك، تملأ نوع الموظف بالقيمة الموظف، وتحدد الشركة

.على أنها شركة النور للتجارة، ثم تُدخل اسم الموظف والمسمى الوظيفي والقسم والمدير

بعد إكمال البيانات الأساسية، تضيف البريد الإلكتروني للعمل والهاتف المحمول للعمل، وتربط السجل بـ مدرب إذا

كانت هناك حاجة إلى متابعة تدريبية. إذا كان أحمد يملك مهارات أو بنود سيرة ذاتية يجب حفظها، تُضيفها في

.المهارات وبنود السيرة الذاتية
ثر في سجل العقود. بعد ذلك، يمكن طباعة عند المراجعة النهائية، تتأكد من أن نوع الموظف صحيح لأن هذا الحقل يؤ
الشارة عبر طباعة الشارة إذا كانت البطاقة مطلوبة، أو متابعة أي إجراء تشغيلي آخر مثل خصم الساعات الإضافية عند
.اللزوم

نصائح

اً؛ لأن أثره يمتد إلى سجل العقود وليس إلى العرض فقط .نصيحة: اجعل نوع الموظف أول حقل تراجعه دائم

اً .ملاحظة: حقل مدرب مخصص للربط التنظيمي أو التدريبي، ولا يُفهم منه منح صلاحيات تشغيلية تلقائي

اً في البيئات متعددة الشركات، لأن هذا يغيّر تحذير: لا تعتمد على الشركة الافتراضية دون مراجعة دقيقة، خصوص
.مكان تسجيل الموظف الرئيسي

نصيحة: إذا كان الهدف من السجل هو التتبع الداخلي فقط، فقد تكفي الحقول الأساسية، لكن استكمال علامات
اً .التصنيف والمهارات يساعد على البحث والتصفية لاحق

استكشاف الأخطاء وإصلاحها
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.العَرَض: لا يظهر الموظف ضمن الشركة الصحيحة

.السبب المحتمل: تم اختيار الشركة غير الصحيحة عند إدخال السجل
.الحل: افتح السجل من كل الشركات وعدّل حقل الشركة ثم احفظه

.العَرَض: لا يتم التعامل مع الموظف كما هو متوقع في العقود

ثر في سجل العقود .السبب المحتمل: تم اختيار نوع الموظف بشكل غير مناسب، وهو حقل يؤ
.الحل: راجع نوع الموظف واختر القيمة الصحيحة من الخيارات المتاحة فقط

.العَرَض: لا تجد بيانات التدريب أو السجل المرتبط بالمدرب

.السبب المحتمل: لم يتم تحديد مدرب في السجل
.الحل: افتح النموذج، وأدخل قيمة مدرب المناسبة، ثم احفظ التعديل

.العَرَض: لا تظهر بيانات الاتصال الوظيفية عند مراجعة السجل

السبب المحتمل: لم تُملأ الحقول الخاصة بالاتصال مثل البريد الإلكتروني للعمل أو الهاتف المحمول للعمل أو هاتف
.العمل

.الحل: أدخل البيانات الناقصة في السجل ثم احفظه من جديد

روابط ذات صلة

الموظفين — مرجع الحقول

الموظفين — نظرة عامة

الموظفين

الموظفين — مسار التعلم

العملاء

المستخدمون

جهات الاتصال

الحسابات البنكية

الشركات

خطط التهيئة للعمل/مغادرة الشركة

أنواع المهارات

الأقسام

العقود

المخطط التنظيمي

كل الشركات — مرجع الحقول
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