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1- مقدمة
1.1 الغرض 

الغــرض مــن هــذه الوثيقــة هــو شــرح تفصيلــي للبرنامــج وشــرح كيفيــة تعامــل المســتخدم مــع برنامــج حمايــة الأجــور فــي 
منطقه المنشــآت.

1.2 تعاريف ومصطلحات
أي مصطلح استخدم في هذه الوثيقة سيتم توضيحه في الجدول أدناه

التعريف المصطلح

وزارة العمل هي مؤسسة حكومية مسؤولة عن تنظيم سوق العمل من خلال تطبيق
برنامج العمل في المملكة العربية السعودية والتخطيط والتطوير للموارد البشرية

وتسوية الخلافات العمالية في القطاع الخاص
وزارة العمل

هو فرع مكتب العمل المعني بتوفير خدمات وزارة العمل في مناطق ومحافظات المملكة مكتب العمل

هي كل مشروع يديره شخص طبيعي أو اعتباري، يُشغّــل عاملًا أو أكثر لقاء أجر أياً كان نوعه المنشآة

مؤسسة النقد السعودي هي المصرف المركزي في المملكة العربية السعودية

المصارف المعتمدة هي الجهة المصرح لها من مؤسسة النقد لتقديم الخدمات المصرفية بالمملكة 
العربية السعودية وتقوم بتقديم خدمات سريع

المصارف المعتمدة

كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة صاحب عمل وتحت إدارته أو إشرافه مقابل أجر، ولو كان بعيداً عن 
ناظره

العامل

هو العامل غير السعودي الذي يعمل في المملكة العربية السعودية العامل الوافد

هي علاقة تعاقدية بين منشآة والعامل تفضي بأن يقوم العامل بالعمل لصالح رب العمل مقابل 
الأجر حسب الطرق المحددة في البرنامج

العلاقة العمالية

رقم الايبان )IBAN( هو اختصار لكلمة رقم الحساب المصرفي الدولي، وهو صيغة جديدة لرقم 
الحساب المصرفي الحالي ليتم التعرف عليه بين المصارف داخلياً وعالمياً. تقوم المصارف المعتمدة 

بالسعودية بالاعتماد على رقم الايبان لتحويل الأجور من خلال برنامج سريع
رقم الآيبان

هي بطاقات مصرفية تصدر للأشخاص التي لا تنطبق عليهم شروط فتح حساب مصرفي. رقم البطاقة مسبقة الدفع

هو ملف يتم توليده عند اكتشاف خطأ في البيانات ملف التحقق من صحة البيانات

هو الأجر الفعلي و هو كل ما يعطى للعامل مقابل عمله، بموجب عقد عمل مكتوب أو غير
مكتوب، مهما كان نوع الأجر أو طريقة أدائه، مضافاً إليه العلاوات الدورية والعمولات

أو النسبة المئوية من المبيعات
الأجر

 هي عملية يتم تنفيذها للتأكد من تحويل المنشآة لأجر العامل وسلامة الإجراءات وعدم مخالفتها 
للأنظمة واللوائح ذات العلاقة، بعد التحقق من صحة البيانات وقبول ملف

الأجور / التسويات.
معالجة الملف
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التعريف المصطلح

هي رسالة يتم توليده عند اكتشاف شبهة مخالفة لمنشآة خلال معالجة ملف الأجور، حيث تُستخدم 
للفت انتباه المفتشين العاملين بوزارة العمل لإحتمالية مخالفة منشآة للأنظمة واللوائح ذات العلاقة

رسائل تنبيهية

هو ملف يحتوي على الرسائل التنبيهية التي تم اكتشافها خلال معالجة الملف تقرير المعالجة

هو الرقم المستخدم لتعريف المنشآت في وزارة العمل ، و يتكون من مكتب العمل التابعة له 
المنشآة ورقم مسلسل. مثال 1001-1

رقم المنشآة

هو الرقم المستخدم لتعريف عامل سعودي أو صاحب منشآة رقم السجل المدني

هو الرقم المستخدم لتعريف عامل وافد رقم الإقامة

تكون الاستقطاعات من الأجر كمثال:
1( استرداد قروض منشآة 

2( اشتراك التأمينات الاجتماعية
3( اشتراكات العامل في صناديق

أي استقطاعات من الأجور بما لا يتعارض مع اللوائح و أنظمة وزارة العمل.

الاستقطاعات

تعكس رسالة تنبهيه عالية الأهمية الرسائل التنبيهيه مستوى الأحمر

التسويات المالية هي المبالغ المالية التي تقوم منشآة بتقديمها للعامل كمثال:
)1( دفع الأجور المتأخرة لأكثر من 90 يوماً

)2( دفع أجر العمل الاضافي
)3( دفع بدل سكن مقدم 

أي عملية مالية تكون بين المنشآة و العامل غير الأجور الشهرية أو الأسبوعية

التسويات

تعكس رسالة تنبيهيه متوسطة الأهمية الرسائل التنبيهيه مستوى الأصفر

تعكس رسالة تنبهيه قليلة الأهمية الرسائل التنبيهيه مستوى الأخضر

مفتشي الوزارة في المقر الرئيسي  مفتشي الوزارة

مفتشي الوزارة في مكاتب العمل مفتشي مكاتب العمل

)TAB( هو ملف نصي يكون الفارق بين الأعمدة عبارة عن فراغ ملف نصي

مجموعة الحقول المكرره في ملف الأجور المجموعة المكرره
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٢- منطقه المنشآت
ــة( برنامــج حمايــة الأجــور  ــارات التالي ــة الســعودية الخي ــح لمســتخدمي المنشــأت داخــل المملكــة العربي هــذا القســم يتي

ــر اللغــة(  ــة ويســطيع المســتخدم تغيي ــة هــي اللغــة الافتراضي ــة والانجليزيــة، اللغــه العربي يدعــم اللغــة العربي

n يدخل المستخدم إلى برنامج حماية الأجور عن طريق الخدمات الالكترونية لوزارة العمل، المستخدمين المسموح
لهم من الوزارة فقط يستطيعوا الدخول للبرنامج 

n يستطيع مستخدم المنشأة:
- رفع ملف الأجور الشهري المعالج من البنك. 

- رفع ملف التسويات المعالج من البنك. 
- رفع ملف الأجور الأسبوعي المعالج من البنك. 

- عرض التنبيهات.
- تقديم توضيح للتنبيهات.

n يستطيع مستخدم المنشأة مخاطبة وزارة العمل في حالة طلب المساعده عن طريق صفحة اتصل بنا 

٣- الدخول إلى برنامج حماية الأجور
1- برنامــج حمايــة الأجــور متــاح كمســتوى ثانــي مــن الصلاحيــات لمســتخدمي المنشــآت المســجلين فــي بوابــة الخدمــات 
الإلكترونيــة لــوزارة العمــل، ســيظهر الرابــط بشــكل تلقائــي للمســتخدمين المعرفيــن فــي قواعــد بيانــات وزارة العمــل 
كمالــك للمنشــآة أو كوكيــل للرقــم الموحــد. أمــا بالنســبة للمفوضيــن آو وكلاء الفــروع فلابــد مــن إضافــة الصلاحيــة لهــم 

مــن خــلال مكتــب العمــل أو مــن خــلال شاشــة »الممثــل الرئيســي للمنشــآة« فــي بوابــة الخدمــات الإلكترونيــة.

2- يتم الدخول عليه من خلال بوابة الخدمات الإلكترونية لوزارة العمل كما موضح في الشاشة ادناه 

شكل: 001
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3- ادخل اسم المستخدم وكلمة السر للدخول إلى الخدمات الالكترونية للوزارة بعد الدخول بنجاح اختر المنشأة  

٤- بعد اختيار اسم المنشأة ، تظهر الشاشة التالية ، اضغط على رابط برنامج حماية الأجور 

شكل: 003

شكل: 002
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5- بعد الضغط على رابط برنامج حماية الأجور، ينبغي أن تظهر الصفحة الرئيسية للبرنامج

شكل: 005

شكل: 004
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الوصف اسم الحقل 

يظهر اوتوماتيكيا من البيانات المسجلة في وزارة العمل  اسم المنشأة

رقم المنشأة يظهر اوتوماتيكيا من البيانات المسجلة في وزارة العمل 

يظهر اوتوماتيكيا من البيانات المسجلة في وزارة العمل  بريد المنشأة

• اختر أجور في حالة رفع ملف أجور 
• اختر تسويات في حالة رفع ملف تسويات

نوع الملف

نوع التقويم المتبع في دفع الأجور وهو ثابت على مستوى المنشأة
• اختر هجري في حالة دفع الأجور بالتقويم الهجري 

•  اختر ميلادي في حالة دفع الأجور بالتقويم الميلادي 
نوع التقويم 

 تسطيع المنشأة رفع ملف الأجور للشهر الحالي وشهرين سابقين .
مثال: إذا كان الشهر الحالي الميلادي ابريل، يسطيع المستخدم رفع ملف الأجور

للشهور: ابريل، مارس، فبراير 
الشهر

اختيار السنه السنة

• اختر شهري لرفع ملف أجر شهري 
• اختر أسبوعي لرفع ملف أجر أسبوعي

نوع الاجر

اختر المف الموقع من البنك  الملف

الاقرار القانوني الموافقه القانونية على صحة البيانات المرفوعة في ملف الأجور 

حفظ الملف  حفظ 

تعريف حقول صفحة رفع الملف 

تغيير اللغة 
ــة يســتطيع المســتخدم  ــة هــي اللغــة الافتراضي ــة ، اللغــه العربي ــة والانجليزي ــة الأجــور يدعــم اللغــة العربي برنامــج حماي

تغييــر اللغــة مــن خــلال الرابــط المتوفــر فــي البرنامــج  

شكل: 006
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حقل إجباري الوصف اسم الحقل 

نعم
الترميز الخاص بالبنك الذي سيقوم بتنفيذ تحويلات الأجور 

العاملين  ]DEST-ID[

نعم الرقم التعريفي للمنشآة في البنك ]ESTB-ID[

نعم رقم حساب المنشآة في البنك الذي سيتم خصم تحويلات 
الأجور منه  ]BANK-ACC[

نعم رمز العملة المستخدمة في عملية التحويلات  ]32A-CCY[
نعم تاريخ تنفيذ تحويلات الأجور للعاملين   ]32A-VAL[
نعم المجموع الكلي للأجور التي سيتم تحويلها للعاملين  ]32A-AMT[

لا هذا حقل اختياري ويتم فيه تحديد تاريخ خصم مجموع مبالغ الأجور 
من حساب المنشاة في البنك  ]D-DATE[

نعم رقم موحد تحدده الشركة لكل ملف من ملفات الأجور المرسلة 
للبنك  ]FILE-REF[

يتم تعبئتة من جانب البنك رمز يوضح سبب رفض الملف من جانب البنك  ]FILE-REJCDE[

نعم الرقم الموحد للمنشأة والمستخدم لتعريف المنشآت في وزارة 
العمل )مثال 1001-1(   ]MOL-ESTBID[

حقل إجباري الوصف اسم الحقل 

نعم مجموع المبالغ المدفوعة للعامل  ]32B-AMT[
نعم رقم حساب العامل )رقم الحساب، رقم IBAN، رقم بطاقة الراتب (  ]59-ACC[
نعم اسم العامل من واقع سجلات البنك  ]59-NAM[

نعم

 في حالة ان العامل يقوم باستلام أجرة عن طريق بنك داخل المملكة العربية السعودية 
فسيتم تعبئة هذا الحقل بالترميز الخاص ببنك العامل. 

في حالة ان العامل يقوم باستلام أجرة عن طريق بنك خارج المملكة العربية السعودية 
فسيتم تعبئة هذا الحقل بـ SWIFT Code للبنك

 ]57-BANK[

لا وصف المدفوعات )مثال: راتب شهري، حوافز، بدلات .. الخ(  ]70-DET[
يتم تعبئتة من جانب 

البنك رمز يوضح سبب رفض العملية من جانب البنك  ]RET-CDE[

نعم قيمة الأجر الأساسي للعامل. يتم وضع صفر في هذا الحقل في حالة رفع ملف 
تسويات مالية  ]MOL-BAS[

نعم

قيمة بدل السكن الشهري للعامل. يتم وضع صفر في هذا الحقل في الحالات التالية:
• دفع بدل السكن للعامل مقدم بدفعات سنوية او نصف سنوية

• عدم استحقاق العامل لبدل سكن
• توفير بدل سكن عيني للعامل

 ]MOL-HAL[

نعم قيمة المدفوعات الأخرى المستحقة للعامل خلال هذا الشهر  ]MOL-OEA[
نعم قيمة الخصومات المستحفة على العامل بما لا يتعارض مع اللوائح وأنظمة وزارة العمل.

شرح صيغة ملف الأجور 
صيغة ملف الأجور المعتمدة من وزارة العمل تتكون من مجموعة رأسية ومجموعة محتوى وتكون كالتالي:

المجموعــة الرأســية تكــون فــي بدايــة ملــف الأجــور ويجــب أن تكــون موجــودة مــرة واحــدة فقــط، تحتــوي المجموعــة 
ــي  ــك ، الجــدول التال ــف للبن ــي قدمــت المل ــات عــن المنشــأة الت الرأســية علــي معلومــات مختصــره عــن الملــف وبيان

يعــرض الحقــول فــي المجموعــة الرأســية

مجموعــة المحتــوى مجموعــة متكــرره وتأتــي بعــد المجموعــة الرأســية، مجموعــة المحتــوى تتكــون مــن حقــول تســتخدم 
فــي تقديــم معلومــات عــن كل عمليــه فــي ملــف الأجــور، الجــدول التالــي يعــرض الحقــول فــي مجموعــة المحتــوى
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حقل إجباري الوصف اسم الحقل 

نعم رقم الهوية للعامل )رقم الهوية الوطنية للعامل السعودي، ورقم الإقامة للعامل الوافد(  ]MOL-ID[
يتم تعبئته من جانب البنك رقم مرجعي موحد للعملية  ]TRN-REF[
يتم تعبئته من جانب البنك حالة العملية )ناجحة أو فاشلة(  ]TRN-STATUS[
يتم تعبئته من جانب البنك تاريخ تنفيذ العملية  ]TRN-DATE[

١٠

لمزيــد مــن المعلومــات حــول ملــف الأجــور الرجــاء مراجعــة »وثيقــة المواصفــات الفنيــة لملــف الأجــور المعتمــد مــن وزارة 
العمــل والبنــوك« والمتــاح مــن خــلال بوابــة وزارة العمــل.

4- وصف الشاشات

4.1 شاشة رفع الملف 

نرجو اتباع الخطوات التالية لرفع ملف:

1. اضغط على رابط رفع ملف، سيظهر اسم المنشأة.

2. اضغط على رابط رفع ملف، سيظهر اسم المنشأة.
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3. البريد الالكتروني يتم استرجاعه من البيانات المسجله في وزارة العمل

ــر صحيحــة، يســتطيع المســتخدم تحديــث البريــد الالكترونــي مــن  ٤. إذا كان البريــد الالكترونــي فــارغ أو فــي صيغــة غي
ــة )حســابي(  خــلال الخدمــات الالكتروني

5. اختر نوع الملف، اجور أو تسويات 
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6. اختر نوع التقويم، ام القرى أو ميلادي 

8. اختر السنة كما موضح في الصورة التالية 

يوجد نوعين من التقويم:
I. ميلادي 

2. أم القرى 
في حالة اختيار ميلادي، يعرض »الشهر« الشهر الميلادي الحالي وشهرين سابقين 
في حالة اختيار أم القرى، يعرض »الشهر« الشهر الهجري الحالي وشهرين سابقين 

7. بنــاء علــى نــوع التقويــم، يتــم تعبئــه الشــهر بـــالشهر الحالــي وشــهرين ســابقين )مثــال: اختــر نــوع التقويــم أم القــرى، 
ســيعرض فــي الشــهر “ربيــع الاول – ربيــع الثانــي – جمــادي الاول “ بإعتبــار أن الشــهر الحالــي هــو جمــادي الاول(. 
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9. اختر نوع الاجر، شهري أو أسبوعي 

عنــد اختيــار شــهري، يســتطيع المســتخدم رفــع ملــف شــهري، عنــد اختيــار أســبوعي، يســتطيع المســتخدم اختيــار رفــع 
الملــف للأســابيع المتاحــة: أســبوع 1، أســبوع 2، أســبوع 3، أســبوع ٤، أســبوع 5 

10. اضغط علي زر »Browse« واختر الملف المعالج من البنك
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11. يجب الموافقه على الاقرار كما موضح في الصورة التالية

12. بعد تعبئه التفاصيل، اضغط على زر حفظ  لرفع الملف.

بعد الضغط على زر حفظ، ستظهر رسالة تأكيد »هل تريد رفع الملف«

في حالة اختيار المستخدم »نعم »سيتم رفع الملف، وفي حالة اختيار »لا« ستلغي العملية
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13. في حالة رفع ملف غير نصي، ستظهر للمستخدم الرساله التالية:

1٤. في حالة رفع ملف نصي غير موقع من البنك، ستظهر الرسالة التالية للمستخدم:

15. في حالة رفع ملف نصي  يحتوي على رقم منشأة في صيغة غير صحيحة ستظهر الرسالة التالية للمستخدم:
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16. فــي حالــة تعــدد الملفــات لنفــس الشهر/الأســبوع، تظهــر رســالة تأكيــد »لقــد قمــت برفــع ملــف لهــذا الشــهر هــل 
تريــد رفــع ملــف آخــر«

ملحوظة:
- فــي حالــة تكــرار بيانــات نفــس العامــل فــي اكثــر مــن ملــف لنفــس الشــهر، ســيقوم البرنامــج بعــرض بيانــات العامــل 

بصفيــن متتالييــن، وإزالــة أي تنبيهــات فــي حالــة أن البيانــات المقدمــة تصحــح ســبب هــذا التنبيــه.

- فــي حالــة رفــع بيانــات عامــل جديــد ســيقوم البرنامــج بإزالــة التنبيهــات المســجلة علــي المنشــأة لهــذا العامــل فــي 
هــذا الشــهر 

بعــد الضغــط علــى زر حــذف، تظهــر رســالة تأكيــد “هــل تريــد حــذف الملــف”، فــي حالــة اختيــار “نعــم” ســيتم حــذف 
ــة. ــار “لا” ســيتم إلغــاء العملي ــة اختي الملــف، فــي حال

17. يستطيع المستخدم الاطلاع على آخر خمس عمليات رفع

18. يستطيع المستخدم حذف الملفات المرفوعة في خلال خمسة أيام من تاريخ الرفع.
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4.2 تنبيهات الوزارة لتقديم ملف الأجور الشهري

ينبغي على المنشــآت رفع ملف الأجور في بدايه الشــهر:
1. عنــد اســتحقاق الأجــر يتعيــن علــى البرنامــج إرســال إشــعار إلــى البريــد الإلكترونــي للمنشــآة بضــرورة تقديــم بيانــات 

الأجــور مــن خــلال برنامــج حمايــة الأجــور. 
2. بعــد مــرور )10( أيــام مــن اســتحقاق تقديــم ملــف الأجــور، يتعيــن علــى البرنامــج أن يقــوم بإرســال إشــعار وإنــذار إلــى 

البريــد الإلكترونــي للمنشــآة بــأن المنشــآة قــد تأخــرت فــي تقديــم بيانــات الأجــور.
3. بعــد مــرور )20( يومــاً مــن اســتحقاق تقديــم ملــف الأجــور، يتعيــن علــى البرنامــج أن يقــوم بإشــعار إدارة التفتيــش 

فــي مكتــب العمــل المختــص بتأخــر المنشــآة للقيــام بزيــارة تفتيشــية شــاملة.

مثال للتنبيه: 

4.3 تقرير التحقق من البيانات
 

بعــد مــرور خمســة أيــام مــن رفــع الملف، يقوم البرنامج بإرســال تقرير التحقق مــن البيانات كالتالي :
1. طــول البيانــات، حقــل الهويــة يجب أن يكون 10 ارقام.   

2. التأكــد مــن عــدم تكرار رقم الهوية.
3. اســم العامــل يجــب أن يحتوي علي قيمة. 

٤. التأكد من أن إجمالي الاجر يســاوي مجموع الراتب الأساســي زائد بدل الســكن زائد المســتحقات الاخرى
ناقص الاستقطاعات.

5. الراتب الأساســي لا يســاوي صفر)في حالة ملف الأجور( ويجب أن يحتوي على قيمة. 
6. التحقــق مــن تعبئــة  الحقول الالزامية.
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فــي حالــة وجــود مخالفــة فــي الملــف ، يقــوم برنامــج حمايــة الأجــور بإرســال بريــد الكترونــي للمنشــأة - الموضــح أدنــاه، 
ينبغــي علــى المنشــأة الرجــوع إلــى البنــك لتصحيــح الأخطــاء فــي الملــف ، بعــد تصحيــح الملــف تســطيع المنشــأة رفــع 

الملــف مــرة اخــرى 
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4.4 تنفيذ لوائح العمل على الملفات المرفوعه بنجاح 
يتم تطبيق لوائح الاعمال من وزارة العمل على المنشأت التي قامت برفع ملف الأجور بنجاح

الرسالة الوصف العنوان التعريف

بريد الكتروني من وزارة 
العمل للمنشأة 

عند استحقاق الأجر يتعين على البرنامج إرسال إشعار 
إلى البريد الإلكتروني للمنشآة بضرورة تقديم بيانات 

الأجور من خلال برنامج حماية الأجور
تذكير تقديم ملف الأجور 

 بريد الكتروني من وزارة
 العمل للمنشأة

بعد مرور 10 أيام يقوم البرنامج بإشعار وإنذار 
لأصحاب العمل التي لم تقم بتقديم ملفات الأجور

التأخر في تقديم ملف الأجور 
10 أيام 

بريد الكتروني من وزارة 
العمل للمنشأة 

بعد مرور 15 يوم يقوم البرنامج بإرسال انذار أخير 
لأصحاب العمل التي لم تقم بتقديم ملفات الأجور

التأخر في تقديم ملف الأجور 
15 يوم

بريد الكتروني من وزارة 
العمل للمنشأة 

عد مرور 20 يوم يقوم البرنامج بإرسال طلب إلى 
إدارة التفتيش لتقوم بزيارة تفتيشية مع قائمة 

لأصحاب العمل التي لم تقم بتقديم ملفات الأجور

التأخر في تقديم ملف الأجور  
20 يوم 

إرسال تقرير إلى البريد 
الالكتروني في حالة وجود 

مخالفه

بعد حفظ ملف الأجور ، يقوم البرنامج بالتحقق من 
صحه البيانات، في حالة وجود اخطاء ، يقوم البرنامج 

بتوليد تقرير التحقق من البيانات ويقوم بإرساله 
للمنشأة

تقرير التحقق من البيانات 

بدل السكن والمستحقات 
الأخرى تساوي صفر في 

ملف التسويات

في ملف التسويات فقط، إذا كان عامود الأجر 
الأساسي في سجل أجر الموظف يساوي صفر، 

فيجب أن يكون بدل السكن أو الاستحقاقات الأخرى 
أكبر من صفر

الأجر في حالة ملف التسويات
التسويات

الإجمالي لا يساوي مجموع 
الأجر الأساسي ، بدل 

السكن والمستحقات الأخرى 
ناقص الاستقطاعات

عند التحقق من احتساب الإجمالي،يجب أن يكون 
مجموع  أجر الموظف: الأجر الأساسي زائداً بدل 

السكن زائداً إجمالي الاستحقاقات الأخرى مخصوماً 
منه إجمالي الاستقطاعات مساوي للمجموع المذكور 

في ملف الأجور

احتساب الأجر  إجمالي الأجر 

الأجر الحالي أقل من %50 
من الأجر المسجل بالبرنامج

إذا كان ملف الأجور يحتوي على أجر عامل أقل من 
50% من أجره المسجل بالبرنامج، فيتعين على البرنامج 

أن يقوم بتسجيل رسالة تنبيه في تقرير المعالجة

الأجر الحالي أقل من 50% من 
الأجر المسجل بالبرنامج

الأجر المدفوع 

الاستقطاعات اكثر من %50  

إذا كانت مقدار الاستقطاع المسجل في عمود 
الاستقطاعات أكثر من من 50% من إجمالي 

الاستحقاقات، فيتعين على البرنامج أن يقوم 
بتسجيل رسالة تنبيه  في تقرير المعالجة

استقطاع أكثر من 50% من 
إجمالي الأجر

نسبه الاستقطاعات 

الفترة مابين الراتب الحالي 
وآخر راتب أكثر من 30 يوم 

للعامل

إذا كان العامل يقبض أجره بشكل شهري، و كانت 
الفترة الزمنية بين تحويل آخر أجر والأجر الحالي أكبر 

من 30 يوم، فيتعين على البرنامج أن يقوم بتسجيل 
رسالة تنبيه من المستوى الأحمر في تقرير المعالجة

الفترة الزمنية لاستلام الأجر فتره استلام الأجر 
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الرسالة الوصف العنوان التعريف

العامل داخل السعودية لمدة 
تتجاوز 90 يوم العامل داخل السعودية لمدة تتجاوز90 يوم عامل وافد جديد  عامل وافد جديد 

العامل متوفي
إذا كان ملف الأجور يحتوي على  أجر عامل وافد تشير 
بياناته الحالية إلى أنه متوفي، فيتعين على البرنامج 

أن يقوم بتسجيل رسالة تنبيه في تقرير المعالجة
عامل متوفي متوفي 

العامل هارب

إذا كان ملف الأجور يحتوي على  أجر عامل وافد تشير 
بياناته أنه هارب، فيتعين على البرنامج أن يقوم 
بتسجيل رسالة تنبيه من المستوى الأحمر في

تقرير المعالجة

عامل وافد هارب  عامل وافد هارب 

العامل غير مسجل في هذه 
المنشأة

إذا كان ملف الأجور يحتوي على أجر عامل غير مسجل 
في المنشأة ، ينبغي على البرنامج تسجيل تنبيه من 

النوع الاحمر في تقرير المعالجة 

دفع اجر لعامل غير مسجل في 
المنشأة 

عماله مسجله 

العامل مفقود في ملف 
الأجور

إذا كان ملف الأجورلا  يحتوي على أجر عامل مسجل 
في المنشأة ، ينبغي على البرنامج تسجيل تنبيه من 

النوع الاحمر في تقرير المعالجة 
عدم الدفع للعمال  اجر غير مدفوع 

إذا كان ملف الأجور أو التسويات ليس أول ملف يتم 
رفعه للشهر ، وكان يحتوي على بيانات عامل مفقود 
من الملف الاول ، ينبغي على البرنامج ازاله التنبيه 

المسجل لهذا العامل 

ازاله التنبيه  دفع الأجور لاحقا 

4.5 شاشة عرض التنبيهات
يستطيع المستخدم عرض التنبيهات المسجلة على المنشأة ، ويستطيع تقديم ايضاحات عن التنبيهات.

1. اضغط علي رابط عرض التنبيهات ، تحتوي الشاشة على التنبيهات المسجله على المنشأة.

2. الإجمالي يظهر كرابط، في حالة الضغط على هذا الرابط يظهر تفاصيل الاجر وستعرض الحقول:

الراتب الأساسي، بدل السكن، مستحقات اخري، خصومات والإجمالي.
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3. يستطيع المستخدم تقديم ايضاحات من خلال الضغط على رابط »عرض«، ستظهر الصفحة التالية:

٤. يملىء المستخدم الإيضاح ويضغط علي زر تقديم، ستظهر رسالة تأكيد كما موضح في الشاشة
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5. فــي حالــة الضغــط علــى نعــم ســيتم إرســال التوضيــح لمفتــش مكتــب العمــل وفــي حالــة الضغــط علــى لا ســيتم 

إلغــاء العمليــة.

6. في حالة الضغط على زر عودة، سيعود البرنامج إلى شاشة عرض التنبيهات.

4.6 شاشة اتصل بنا
تعرض هذه الشاشة البيانات المطلوبة للخدمة والدعم الفني


