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١) تسجيل الإجازات التاريخية المستهلة

عند انتقالم إل المنصة قد تون لموظفيم إجازات استُهلت سابقاً خارج النظام. يمن للإدارة الآن توثيقها كسجل تاريخ معتمد

بتاريخها الفعل، وتُخصم تلقائياً من رصيد سنتها — دون المرور بسلسلة الاعتماد.

الوصول للميزة

من القائمة الجانبية: الموارد البشرية ثم الإجازات، ستجدون زر «تسجيل إجازة تاريخية» أعل الجدول:

خطوات التسجيل

اختيار الموظف ونوع الإجازة. .1

تحديد تاريخ البداية والنهاية (بالماض فقط) — تُحتسب الأيام تلقائياً وفق سياسة احتساب نهاية الأسبوع بمنشأتم. .2

ملاحظات إدارية اختيارية، ثم «تسجيل الإجازة». .3

يتحقق النظام تلقائياً من عدم تقاطع الفترة مع إجازة مسجلة سابقاً لنفس الموظف، وتظهر الإجازة بعد الحفظ بشارة «تاريخية» تمييزاً لها عن

الطلبات الاعتيادية.



نموذج تسجيل الإجازة التاريخية

لاحظوا شريط «أيام الإجازة المحتسبة» — يتحدث فورياً عند اختيار التاريخين، ويخصم هذا العدد من رصيد سنة بداية الإجازة مباشرة بعد

الحفظ.



٢) الملاحظات الإدارية عل الإجازة

لل إجازة الآن حقل ملاحظات إدارية داخلية لتوثيق الحالات الاستثنائية والقرارات المتعلقة بها، تظهر لإدارة الموارد البشرية والمعتمدين

فقط ولا تظهر للموظف.

كيفية الاستخدام

من الموارد البشرية ثم الإجازات، افتحوا تفاصيل أي طلب (زر العين). .1

بأسفل التفاصيل قسم «ملاحظات الإدارة» — اكتبوا ثم «حفظ الملاحظات». .2

تظهر الملاحظات أيضاً بشاشة اعتماد الإجازات ليطّلع عليها المعتمد قبل اتخاذ القرار.



٣) تقويم الإجازات وكشف التداخل

عرض شهري موحد لإجازات جميع الموظفين — المعتمدة بلون نوع الإجازة، وطلبات قيد الاعتماد بإطار متقطع. ومت اجتمع موظفان

أو أكثر بإجازة معتمدة ف نفس اليوم يبرز اليوم بإطار أحمر وشارة «تداخل»، مع قائمة أعل التقويم تفصل كل حالات التداخل خلال

الشهر وفتراتها.

الوصول: الموارد البشرية ثم الإجازات ثم زر «تقويم الإجازات»، مع أزرار تنقل بين الشهور.

الضغط عل اسم أي موظف داخل التقويم يفتح تفاصيل إجازته مباشرة.



تنبيه التداخل عند اعتماد الطلبات

وعند مراجعة أي طلب إجازة بشاشة اعتماد الإجازات، إن كانت فترته تتقاطع مع إجازات موظفين آخرين (معتمدة أو قيد الاعتماد)

يظهر تنبيه واضح قبل اتخاذ القرار — لتفادي اعتماد إجازات متزامنة تؤثر عل سير العمل:



٤) الاحتساب التلقائ التراكم للأرصدة

خيار جديد يجعل النظام يحتسب رصيد كل موظف تلقائياً من تاريخ تعيينه وفق سياسات منشأتم (مثل 21 أو 30 يوماً سنوياً)، ويحدّثه

يومياً دون أي تدخل يدوي.

التفعيل

من الموارد البشرية ثم الإعدادات ثم تبويب «سياسات الإجازات»، فعلوا مفتاح «الاحتساب التلقائ التراكم للأرصدة» ثم «حفظ

السياسات» — يعاد احتساب الأرصدة فوراً ثم تلقائياً كل يوم:

أنواع الاستحقاق لل نوع إجازة

بداية السنة: كامل الرصيد من أول السنة (سنة التعيين تُحتسب نسبياً بأشهر الخدمة).

.(الأدق للاستحقاق التدريج) شهرياً: يتراكم الرصيد شهراً بشهر من تاريخ التعيين

ذكرى التعيين / تاريخ مخصص: يمنح الرصيد كاملا عند حلول التاريخ.

مهم: يعتمد الاحتساب عل تاريخ التعيين بملف الموظف الوظيف — الموظف بلا تاريخ تعيين يتخط ويبق رصيده اليدوي كما هو. أيام
الإجازات المستخدمة والمعلقة لا تتأثر إطلاقاً. والخيار اختياري بالامل: ما لم تفعلوه تبق الأرصدة تُدار يدوياً كالسابق.



٥) سياسات ترحيل الرصيد السنوي

مع الاحتساب التلقائ، تتحمون بمصير الرصيد المتبق نهاية كل سنة لل نوع إجازة عل حدة عبر عمودي «وضع الترحيل» و«انتهاء

المرحل» بجدول السياسات:

بلا ترحيل: يسقط الرصيد المتبق نهاية السنة.

ترحيل كامل المتبق: ينتقل كل المتبق لرصيد السنة الجديدة.

ترحيل حت الحد: ينتقل المتبق بحد أقص يضبط بعمود «حد الترحيل» (مثلا 5 أيام).

انتهاء المرحل (أشهر): صلاحية اختيارية للرصيد المرحل — مثلا 3 يعن سقوط المرحل إن لم يستهلك قبل نهاية مارس.

يظهر الرصيد المرحل ضمن الرصيد المتاح للموظف تلقائياً بصفحة طلب الإجازة وبطاقات الأرصدة.

تذكير: مرفقات طلب الإجازة

نذكركم بأن طلب الإجازة يدعم إرفاق مستند داعم (تقرير طب ونحوه — صورة أو PDF حت5MB ) من حقل «مرفق» بنموذج الطلب،

ويظهر المرفق للمعتمد بشاشة الاعتماد وبتفاصيل الطلب:

لأي استفسار يسعدنا تواصلم عبر تذاكر الدعم — فريق شركاء النجاح.


