
دليل مسيرات رواتب الفروع

مسير رواتب مستقل وثابت لل فرع من فروع منشأتم

عبر أقسام المنظمة — خطوة بخطوة وبسيناريوهات عملية

١. تمثيل الفروع بأقسام المنظمة (مرة واحدة فقط)

٢. إسناد كل موظف لفرعه

٣. إنشاء مسير رواتب مستقل لل فرع بموظفيه تلقائياً

٤. سيناريوهات عملية: النقل بين الفروع، الاستثناء المؤقت، الموظف الجديد

نظام إدارة ماتب المحاماة — يوليو 2026



١) الفرة: الفروع عبر أقسام المنظمة

النظام لا يتضمن حالياً مفهوم «الفروع» كيان مستقل بعناوين وإدارات منفصلة — لن بنية أقسام المنظمة تحقق الهدف نفسه

لمسيرات الرواتب بشل كامل ومعتمد:

تنشئون قسم منظمة باسم كل فرع (فرع الرياض، فرع جدة، فرع أبها، فرع الطائف) — مرة واحدة فقط.

.تسندون كل موظف لقسم فرعه من ملفه الوظيف

عند إنشاء مسير الرواتب تختارون الفرع من حقل «الفرع / القسم» — فيجلب النظام موظف الفرع تلقائياً ويولّد عنوان

المسير باسمه.

لماذا هذا «ثابت» كما طلبتم؟ لأن تشيلة كل مسير تُبن من إسناد الموظفين للفرع — وهو إسناد دائم محفوظ بملف الموظف. كل شهر
تختارون الفرع فتحصلون عل نفس التشيلة تلقائياً، دون إعادة اختيار الموظفين واحداً واحداً، مع حرية التعديل قبل الاعتماد.

يدعم النظام أيضاً الأقسام المتداخلة حت ٣ مستويات: يمنم جعل «فرع الرياض» قسماً أباً وتحته أقسامم الوظيفية (المحاكم، الإداري…)

— ومسير الفرع سيشمل موظف كل الأقسام الفرعية تلقائياً.



٢) الخطوة الأول: إنشاء أقسام الفروع (مرة واحدة)

من القائمة الجانبية: الأقسام، ثم تبويب «أقسام المنظمة»، ثم زر الإضافة — أنشئوا قسماً لل فرع:

.(قسم رئيس) ًالاسم: «فرع الرياض» — واتركوا «القسم الأب» فارغا

كرروا للطائف وجدة وأبها.

اختياري: عينوا مدير كل فرع «مديراً للقسم» للتوثيق الإداري.



٣) الخطوة الثانية: إسناد الموظفين لفروعهم

من الموارد البشرية ← الموظفون: افتحوا ملف الموظف ثم «تعديل»، وف البيانات الوظيفية اختاروا فرعه من حقل «قسم المنظمة»

واحفظوا. يظهر فرع كل موظف بعمود «قسم المنظمة» ف الجدول، مع إمانية الفلترة به:

هذه العملية تتم مرة واحدة لل موظف — وعند تعيين موظف جديد مستقبلا اختاروا فرعه أثناء إضافته مباشرة.



٤) الخطوة الثالثة: مسير رواتب مستقل لل فرع

من الموارد البشرية ← مسيرات الرواتب ← مسير جديد:

اختاروا الشهر. .1

من حقل «الفرع / القسم» اختاروا الفرع — يجلب النظام موظف الفرع تلقائياً ويولّد العنوان باسمه («مسير رواتب يوليو .2

2026 ‐ فرع الرياض»):

راجعوا القائمة — يمنم استثناء أي موظف بإلغاء تحديده أو تعديل العنوان قبل الإنشاء. .3

اضغطوا «إنشاء المسير» ثم كرروا الخطوات لبقية الفروع بنفس الشهر — النظام يمنع تلقائياً ترار الموظف ف مسيرين .4

لنفس الشهر.

النتيجة الشهرية: ٤ مسيرات مستقلة (الرياض، جدة، أبها، الطائف) كل منها بموظفيه وإجمالياته واعتماداته المنفصلة — ويمن فلترة قائمة

المسيرات حسب الفرع.



٥) سيناريوهات عملية

� السيناريو ١: موظف انتقل من فرع جدة إل فرع الرياض

افتحوا ملفه من إدارة الموظفين ← تعديل ← غيروا «قسم المنظمة» إل فرع الرياض واحفظوا. من الشهر القادم سيظهر تلقائياً
بمسير الرياض ويختف من مسير جدة — دون أي خطوة إضافية.

(إجازة غير مدفوعة مثلا) السيناريو ٢: استثناء موظف من مسير شهر واحد �

إنشاء المسير». إسناده لفرعه يبق» عند إنشاء مسير الفرع لذلك الشهر ألغوا تحديد الموظف من قائمة الاختيار قبل الضغط عل
.كما هو، وسيعود للظهور تلقائياً بمسير الشهر التال

� السيناريو ٣: تعيين موظف جديد بفرع أبها

عند إضافته من إدارة الموظفين اختاروا «فرع أبها» بحقل قسم المنظمة — سيظهر تلقائياً ف مسير أبها القادم دون أي إعداد
.إضاف

� السيناريو ٤: موظفو الإدارة العامة (ليسوا تابعين لفرع)

أنشئوا قسماً باسم «الإدارة العامة» وأسندوهم إليه، وأنشئوا لهم مسيراً مستقلا بنفس الطريقة — أو أنشئوا مسيراً بلا اختيار فرع
يشمل من تبق (النظام يستبعد تلقائياً من شملتهم مسيرات الشهر نفسه).

� السيناريو ٥: فرع بهيل داخل (أقسام تحت الفرع)

أنشئوا الأقسام الوظيفية (المحاكم، الإداري…) واجعلوا «القسم الأب» لل منها هو قسم الفرع — عند اختيار الفرع بالمسير
سيشمل موظف كل أقسامه الفرعية تلقائياً (حت ٣ مستويات).

تنبيه: النظام لا يدعم «تعدد الفروع» كيان مستقل كامل (عناوين وصلاحيات وتقارير لل فرع) — الطريقة أعلاه ه الأسلوب المعتمد

لمسيرات رواتب الفروع، وتف بالغرض كاملا. وإن احتجتم مستقبلا لإدارة فروع متاملة الأركان فيمن طلبها كتطوير مستقل عبر تذاكر طلبات

الميزات.


