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نورس منصة رائدة مصممة لتᛳسᢕᣂ وتعᗫᖂز العلمᘭات الᙬشغᘭلᘭة عᢔᣂ مختلف المجالات . وتقدم منصة نورس مجموعة  
  ᢝ ᢔᣑᘭات ᡨᣂط الاسᘭالتخط ᣠي إ ᡫᣄᛞدءا من إدارة رأس المال الᗷ ل جانب من جوانب العمل᛿ ᢝ ᢔᣎتل ᢝ ᡨᣎشاملة من الوحدات ال

ᘭلة للتخصᗷلة للتوسع وقاᗷلات . منص تا مرنة وقاᘭوالتحل  ᡧ ᢕᣂاجات المنظمة ودفعها نحو التمᘭة احتᘭضمن تلبᘌ ص ، مما
م بتوفᢕᣂ حل ᘌعالج تلك التحدᘌات وᗫفتح فرصا جدᘌدة   ᡧ ᡨᣂقنا ملᗫᖁدة وفᗫᖁات فᘌل عمل تحدᝣنحن ندرك أن ل . ᢝᣢᘭشغᙬال

 . للنمو والنجاح 
 

ات والفوائد الأساسᘭة ᡧ ᢕᣂالم : 
  م الموجه نحو الهدفᘭر  :التصمᗫᖔة المعقدة نورس   تم تطᗫات التجارᘭط العملᘭسᛞث تقدم رؤى ,لدمج وتᘭح 

اتᘭجᘭة  ᡨᣂاتخاذ القرارات الاس ᢝ
ᡧᣚ ساعدᘻ ة .هامةᘭة واسعة النطاق من الإدارة المالᘭلᘭشغᙬاجات الᘭالاحت ᢝᣗغᗫو

ᗫة لمراقᘘة المخزون وលدارة علاقات العملاء ᡫᣄᛞوالموارد ال . 
  ا المتقدمةᘭتᜓامل التكنولوج:  ᢝᣠوالتعلم الآ ᢝᣘاء الاصطنا᛿لات نورس  تقدم ,من خلال الاستفادة من الذᘭتحل 

ات السوق واتخاذ قرارات تعتمد عᣢ البᘭانات ,ت بᗫᖓة ورؤى ذكᘭة  ᢕᣂات من توقع تغ᛿ ᡫᣄن ال
᠓
وᗫضمن .مما ᘌمك

  إطار واجهة برمجة التطبᘭقات ) (APIمما ᘌعزز إمᜓانᘭة الᙬشغᘭل ,القوي التᜓامل السلس مع الأنظمة الحالᘭة
ᢝ واᘻساق البᘭانات ᡧᣎالبي. 

  منصة  :الأمن والامتثال ᢝ
ᡧᣚ ةᗫعد الأمن حجر الزاوᘌ ة لـ نورسᘭة السحابᘭة التحتᘭ ومن خلال الاستفادة من الب .

 Microsoft فإنه ᘌضمن إمᜓانᘭة الوصول إᣠ البᘭانات لᛳس فقط ᚽسهولة ول᜻ن أᘌض᠍ا إدارتها ᚽشᜓل آمن ,.
Azure   م ᡧ ᡨᣂةنورس   وتلᘭالأمن الدول ᢕᣂمعايᗷ,  ةᘭان ᢔᣂدات السيᘌالمعلومات الحساسة ضد التهد ᢝᣥوتح . 

  الصناعةᗷ ص الخاصᘭة :التخصᘭ سمح بᘻ صها لمختلف الصناعات مثل نورسᘭف بتخصᘭلة للتكᗷالقا 
تمكنها هذه المرونة من التوافق مع متطلᘘات عمل  .التص يع وتجارة التجزئة والرعاᘌة الصحᘭة والتعلᘭم 
لمستهدفة والابتᜓارات% من خلال التحسᚏنات ا100مما ᛒسهل عدم الخسارة والمشاركة ب سᘘة  ,محددة 

اتᘭجᘭة ᡨᣂالإس. 
  للعملاء ᢝ

ᡧᣍم   :النجاح المتفا ᡧ ᡨᣂلة الأمد مع عملائها نورس  تلᗫᖔات طᝏا ᡫᣄز الᗫᖂا .بتعᘘ᠍ᗫقدم دعم᠍ا وتدرᘌ وهو 
᛿ات ᚽشᜓل ᛿امل من قدرات نظام تخطᘭط موارد المؤسسات ) (ERPالخاص بها.  ᡫᣄلضمان استفادة ال ᡧ ᢕᣌمكثف

  ᢝ
ᡧᣚ م برامج نجاح العملاءᘭالخاصة بهمنورس  تم تصم ᢝᣥات خلال رحلات التحول الرق᛿ ᡫᣄلمساعدة ال  . 

 
 : الوحدات والوظائف

ᢝ احتᘭاجات ᘻشغᘭلᘭة محددةنورس ᘻشتمل  ᢔᣎوحدات مختلفة تل ᣢع : 
 ةᗫ ᡫᣄᛞط للتقاعد  :الموارد الᘭالتخط ᣠف إᘭي من التوظ ᡫᣄᛞعزز إدارة رأس المال الᘌ . 

 .     ᡧ ᢕᣌات الموظفᘘأتمتة طل 
كة   - 1 ᡫᣄداخل ال ᡧ ᢕᣌات خاصة للموظفᘘسهولة طلب خط  
  ᣃعة الحصول عᣢ الخطاᗷات  - 2
كة - 3 ᡫᣄفن حسب طلب الᘭات الخاصة للموظᘘعمل الط ᢕᣂسهولة س  

  تᛞسᘭط الرواتب والمزاᘌا       . 
  معالجة الرواتب - 1
  ادارة المزاᘌا القاᗷلة للتخصᘭص  - 2
ᡧ لإدارة المعلومات الشخصᘭة - 3 ᢕᣌة للموظفᘭالخدمات الذات  

  تعᗫᖂز إنتاجᘭة القوى العاملة    . 
  تᙬبع الحضور والانᣆاف  - 1
  ادارة الجداول والمناوᗖات المتطورة  - 2
3 -  ᢝᣢالوقت الفع ᢝ

ᡧᣚ لات ونماذج القوى العاملةᘭتحل  
 .     ᡧ ᢕᣌامل لمعلومات الموظف᛿ مركز  

  تواجد معلومات ᛿املة للموظᘭفن عن طᗫᖁق النظام  - 1
2 -  ᡧ ᢕᣌملعومات الموظف ᣠسهولة الوصول ا  
ᡧ عن طᗫᖁق النظام - 3 ᢕᣌن عقود الموطفᗫᖂاستخراج وتخ 
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ᢝ وលمᜓانات النمو ᢔᣑᘭات ᡨᣂالاس ᢕᣂالتأث : 
᛿ات بتᛞسᘭط العملᘭات وتعᗫᖂز نورس إن  ᡫᣄة تزود الᘭلᗫᖔط موارد المؤسسات؛ إنها أداة تحᘭست مجرد حل لتخطᛳل 
اتᘭجᘭة .الإنتاجᘭة وتعᗫᖂز النمو.  ᡨᣂبثقة والتقدم نحو تحقيق الأهداف الاس ᢝᣥالتحول الرق ᢝ

ᡧᣎات من تب᛿ ᡫᣄن ال
᠓
فهو ᘌمك

, ᗷل تدعم أᘌض᠍ا اتخاذ القرارات  ,ᘌمكن للمؤسسات أن تتوقع منصة قᗫᖔة لا تقود العملᘭات اليومᘭة فحسب نورس  ومع 
ᢝ المستقᘘل

ᡧᣚ ة التوسعᘭلᗷة وقاᘭكᘭالدينام . 
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 الوحدة المنظمة 
 

 لإᙏشاء وលدارة الجوانب نورس   تم تصمᘭم وحدة "التنظᘭم" ضمن منصة
ي ᡫᣄᛞة لنظام إدارة رأس المال الᘭالأساس (HCMS). توفر هذه الوحدة 
ات شاملة ᘻسمح للمؤسسات بᙬنظᘭم وتحدᘌد وលدارة القوى العاملة ᡧ ᢕᣂم 

ᢝ وفعال. وفᘭما ᢝᣢᘌ تفصᘭل تفصᢝᣢᘭ لقدراته ᢔᣑشᜓل منهᚽ لديها : 
  

 
ات الرئᛳسᘭة لوحدة التنظᘭم ᡧ ᢕᣂالم 

1.  ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭإعداد اله 
 ا أو عنᗫ᠍دوᘌ دةᘌشاء أقسام جدᙏឝسمح بᛒ :شاء الأقسامᙏإ 

اد قالب منظم. ᘌمكن تعدᘌل الأقسام أو حذفها حسب الحاجة ᢕᣂق استᗫᖁط. 
  ᢔᣂادها ع ᢕᣂق᠍ا, أو استᘘة موجودة مسᘘدها من مكتᘌة, أو تحدᘌداᘘشاء الوظائف من الᙏمكن إᘌ  :إدارة الوظائف 

 .القوالب. يتضمن ذلك تحدᘌد المسمᘭات الوظᘭفᘭة والدرجات والمسؤولᘭات والمهارات المطلᗖᖔة 
 إطار إعداد ال᜻فاءات .2

 حاسمة للأدوار ᢔᣂتعت ᢝ
ᡨᣎفاءات ال᜻دارة أنواع مختلفة من الលد وᘌة والعامة: تحدᘭفᘭة والوظᘭفاءات الأساس᜻ال 

 .المختلفة داخل المنظمة
 ة أوᘭمᘭة محددة وموارد تعلᘭفᘭأدوار وظᗷ فاءات᜻ط الᗖفاءات ورسم خرائط التعلم: ر᜻رسم خرائط ال 

ᡧ مع متطلᘘات وظائفهم ᢕᣌر للموظفᗫᖔاجات التعلم والتطᘭة لضمان توافق احتᘭᙫᗫتدر . 
 إدارة المناصب .3

 إضافة المناصب وលدارتها: إᙏشاء مناصب داخل المؤسسة ورᗖطها ᗷالمسمᘭات الوظᘭفᘭة وتعيᚏنها
 ᢝᣢتفاع ᢝᣥᘭمن خلال مخطط تنظ ᢝ

᡽ᣍشᜓل مرᚽ ᜓل المؤسسةᘭإدارة ه . ᡧ ᢕᣌللموظف. 
 إدارة العائلات الوظᘭفᘭة .4

ᢝ المهارات أو الأدوار
ᡧᣚ ك ᡨᣂشᘻ ᢝ ᡨᣎدارة مجموعات الوظائف الលد وᘌدارة عائلات الوظائف : تحدលشاء وᙏإ 

ᢝ هᘭᜓلة المنظمة ومواءمة الأدوار والمسؤولᘭات
ᡧᣚ ة ᡧ ᢕᣂساعد هذه المᘻ .كة ᡨᣂة المشᘭالمهن. 

 إدارة السᘭاسات  .5
 إᙏشاء السᘭاسات وتحمᘭلها:  قم بឝعداد السᘭاسات الداخلᘭة وعرض السᘭاسات الحالᘭة وលدارتها من خلال

ة من جهاز الᝣمبيوتر ᡫᣃاᘘلها مᘭة أو تحمᘘاسات من المكتᘭمكن إضافة السᘌ .ةᘭة رقمᘘمكت . 
 الأوصاف الوظᘭفᘭة .6

 إᙏشاء وتحᗫᖁر الأوصاف الوظᘭفᘭة: تحدᘌد أوصاف وظᘭفᘭة واضحة ومفصلة تتضمن الغرض والمسؤولᘭات
 .والمؤهلات المطلᗖᖔة لᝣل دور داخل المنظمة

 تقيᘭم الوظائف والدرجات  .7
 تقيᘭم الوظائف وتص ᘭفها:  تقيᘭم الوظائف وتص ᘭفها بناءً عᣢ عملᘭة تقيᘭم منظمة لضمان العدالة

ᢝ الأدوار الوظᘭفᘭة وجداول الأجور
ᡧᣚ ساقᘻوالا . 

 جدول الرواتب  .8
 ᣕونقطة الوسط والحد الأق ᡧᣍتتضمن الحد الأد ᢝ

ᡨᣎدارة جداول الرواتب الលشاء وᙏإعداد جداول الرواتب: إ 
 .لمعدلات الأجور بناءً عᣢ درجات وفئات الوظائف

 
ᡧ والمجموعات .9 ᢕᣌإدارة الأدوار والمستخدم 

  ᢝᣒدارة أدوار المستخدم وأذونات المجموعة داخل النظام الأساលد وᘌإعداد المستخدم والمجموعة: تحد, 
ᢝ الوصول إᣠ المعلومات والوظائف ᚽشᜓل مناسب

ᡧᣚ ضمن التحᜓمᘌ مما. 
 ات صنع القرارᘭط عملᘭسᛞعمل الموافقة والمصفوفات لت ᢕᣂدارة سលشاء وᙏإعداد مصفوفة الموافقة: إ . 

 مكتᘘة ال᜻فاءات والسᘭاسات .10
 احتفظ ᗷمستودع مركزي لل᜻فاءات والسᘭاسات, مما ᛒسهل الوصول إᣠ هذه الموارد التنظᘭمᘭة المهمة

 .وتحديثها
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 التᜓامل مع الوحدات الأخرى 
 مثل إدارة الأداء,  وលدارة التعلم, والخدمة ,نورس  وتتᜓامل وحدة "التنظᘭم" ᚽسلاسة مع الأجزاء الأخرى من منصة

ᢝ المؤسسة. ᘌضمن هذا
ᡧᣚ ةᘭجᘭات ᡨᣂة والاسᘭلᘭشغᙬة الᗫ ᡫᣄᛞة شاملة لوظائف الموارد الᗫرؤ ᢕᣂلتوف  , ᡧ ᢕᣌة للموظفᘭالذات 

ي, مما ᡫᣄᛞمجالات أخرى لإدارة رأس المال ال ᣢم" تؤثر عᘭة المتخذة ضمن وحدة "التنظᘭᜓلᘭالتᜓامل أن القرارات اله 
 ᢝᣒالنظام الأسا ᢔᣂفاءة ع᜻عز ز المواءمة والᘌ. 

ᡧ ,  حᘭث تزودهم ᗷالقدرات اللازمة ᢕᣌميᘭة والقادة التنظᗫ ᡫᣄᛞة لمديري الموارد الᗫᖔم" أداة قᘭشᜓل عام, تعد وحدة "التنظᚽ 
ي الخاصة بهم ᚽشᜓل فعال ᡫᣄᛞط ممارسات إدارة رأس المال الᘭسᛞم وتᘭلتنظ . 
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 ᡧ ᢕᣌانات الموظفᘭو حدة إدارة ب  
 

ᢝ منصة
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌانات الموظفᘭم وحدة إدارة بᘭط نورس   تم تصمᘭسᛞلت 

ᡧ , مما ᢕᣌالموظفᗷ انات المتعلقةᘭالتعامل مع مجموعة واسعة من الب 
 ᘌضمن أن تكون جميع البᘭانات مركᗫᖂة وᗫمكن الوصول إليها ومتوافقة
ᡧ العمل. توفر هذه الوحدة أدوات قᗫᖔة لإدارة ملفات تعᗫᖁف ᢕᣌمع قوان 
ᗫة الأساسᘭة ᡫᣄᛞوالعقود ومختلف مهام الموارد ال ᡧ ᢕᣌوالمعال ᡧ ᢕᣌالموظف 

 :الأخرى. فᘭما ᢝᣢᘌ تفصᘭل تفصᢝᣢᘭ لوظائفه
  

 ᡧ ᢕᣌانات الموظفᘭة لوحدة إدارة بᘭسᛳات الرئ ᡧ ᢕᣂالم 
 السᘭاسات  .1

ᘌ ᢝمكن تصمᘭمها وفق᠍ا
ᡨᣎالعمل وال ᡧ ᢕᣌكة المتوافقة مع قوان ᡫᣄالᗷ اسات الخاصةᘭدارة السលن وᗫᖔقم بتك 

 .للاحتᘭاجات الفᗫᖁدة للمؤسسة
 بᘭانات الموظف  .2

ᢝ ذلك التفاصᘭل الشخصᘭة وتارᗫــــخ التوظᘭف والبᘭانات
ᡧᣚ ماᗷ , ᡧ ᢕᣌة الشاملة للموظفᘭإدارة الملفات الشخص 

 . الهامة الأخرى
3.  ᡧ ᢕᣌالمعال 

 ᢝ
ᡧᣚ ا وأغراض الاتصالᘌوري لإدارة المزا ᡧᣅ وهو أمر , ᡧ ᢕᣌالموظف ᢝᣠمعاᗷ دارة المعلومات المتعلقةលبع وᙬت 

 . حالات الطوارئ
 العقود .4

ᢝ ذلك إᙏشاء وتخᗫᖂن وលدارة العقود ال شطة والتارᗫخᘭة
ᡧᣚ ماᗷ ,التعامل مع عقود العمل داخل النظام . 

 الأقسام والمسمᘭات الوظᘭفᘭة .5
 تنظᘭم وصᘭانة هᘭاᝏل الأقسام والمسمᘭات الوظᘭفᘭة, مما ᘌضمن الᙬسلسل الهرᢝᣤ التنظᢝᣥᘭ الواضح

 .ووضᖔح الأدوار
6.  ᡧ ᢕᣌفئة التأم 

ᡧ مع السᘭاسات التنظᘭمᘭة ᢕᣌا الموظفᘌد من توافق مزاᜧوالتأ , ᡧ ᢕᣌالمختلفة للموظف ᡧ ᢕᣌإدارة فئات التأم . 
7.  ᢝᣘرا 

ورᗫة ᡧᣅ قد تكون ᢝ ᡨᣎالمنظمة, والᗷ طةᘘانات الطرف الثالث المرتᘭة أو كᘭسجلات الجهات الراعᚽ الاحتفاظ 
 . للامتثال والأغراض الᙬشغᘭلᘭة

 درجة .8
 ᢝᣥᘭالتنظ ᢝᣤسلسل الهرᙬا والᘌᜓلة الرواتب والمزاᘭه ᢝ

ᡧᣚ ساعدᘻ ᢝ
ᡨᣎال ᡧ ᢕᣌف الموظفᘭ إدارة أنظمة تص. 

ᗫة  .9 ᡫᣄᛞدلات الموارد الᗷ 
ᗫة,  وتخصᘭصها لتلبᘭة الاحتᘭاجات المحددة للقوى العاملة ᡫᣄᛞدلات الموارد الᗷ إدارة أنواع مختلفة من . 

 أنواع الإجازات .10
ᡧ العمل وتلبᘭة الاحتᘭاجات الᙬشغᘭلᘭة ᢕᣌد من امتثالها لقوانᜧدارة أنواع مختلفة من الإجازات, والتأលد وᘌتحد 

 .للمنظمة
 المطالᘘة ᗷالنفقات  .11

ᡧ , وضمان الدقة والامتثال للسᘭاسات المالᘭة ᢕᣌات النفقات المقدمة من الموظفᘘإدارة ومعالجة مطال . 
12.  ᢝ

ᡧᣚأنواع العمل الإضا 
كة ᡫᣄاسات الᘭتتوافق مع لوائح العمل وتتوافق مع س ᢝ

ᡨᣎال ᢝ
ᡧᣚاسات العمل الإضاᘭد أنواع مختلفة من سᘌتحد . 

 التقارᗫر والتحلᘭلات  .13
 ᢝ
ᡧᣚ ساعدᛒ ة, مماᗫ ᡫᣄᛞات الموارد الᘭلات شاملة توفر رؤى حول الجوانب المختلفة لعملᘭر وتحلᗫشاء تقارᙏإ 

اتᘭجᘭة ᡨᣂاتخاذ القرارات الإس. 
 نهاᘌة الخدمة .14

ᢝ ذلك حساᗷات مᜓافቯت نهاᘌة الخدمة والإجراءات الأخرى ذات
ᡧᣚ ماᗷ , ᡧ ᢕᣌة الخدمة للموظفᘌة نهاᘭإدارة عمل 

 .الصلة
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 وظائف مفصلة 
 دء᠍ا منᗷ  ,وتحديثها ᡧ ᢕᣌسجلات الموظف ᣠن مركزي لسهولة الوصول إᗫᖂانات: تخᘭالب ᣠة الوصول إᘭإمᜓان 

 .الإدخالات الفردᘌة وحᡨᣎ التحديثات المجمعة
  ᢔᣂᜧشᜓل أᚽ صهاᘭمكن تخصᘌ ᢝ

ᡨᣎاسات متوافقة مع قانون العمل والᘭس ᢝ
ᡧᣔا ᡨᣂالامتثال: يتضمن الإعداد الاف 

 . لتناسب الاحتᘭاجات التنظᘭمᘭة
 دارة الأداء ووحدات الامتثال لنظامលات وᘘسلاسة مع الوحدات الأخرى مثل كشوف المرتᚽ التᜓامل: يتᜓامل 

ᗫة ᡫᣄᛞموحد لإدارة الموارد ال. 
 ز تنقل المستخدمᗫᖂانات المعقدة وتعᘭط إدارة البᘭسᛞت ᣢة تعمل عᘭديهᗷ بواجهة ᡧ ᢕᣂة المستخدم: يتمᗖᖁتج 

 . وᘻشغᘭله
  

 ᢝᣢالتطبيق العم 
 ᡧ ᢕᣌانات الموظفᘭث تضمن الإدارة الفعالة لبᘭأي قطاع,  ح ᢝ

ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞة لإدارات الموارد الᗫور ᡧᣅ هذه الوحدة ᢔᣂتعت, 
ة,  توفر ᢕᣂكة كب ᡫᣃ ة أو ᢕᣂكة صغ ᡫᣃ انت᛿ سلاسة. سواءᚽ ةᗫ ᡫᣄᛞات الموارد الᘭل عملᘭسهᘻة, وᘭالقانون ᢕᣂوالامتثال للمعاي 

ᡧ الأدوات اللازمة لإدارة القوى العاملة المتنوعة ᚽشᜓل فعال ᢕᣌانات الموظفᘭوحدة إدارة ب. 
 

ᢝ منصة
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌانات الموظفᘭاختصار,  توفر وحدة إدارة بᗷ   ز نورسᗫᖂوتع , ᡧ ᢕᣌانات الموظفᘭلإدارة جميع جوانب ب ᢿًشام ᢿًح 

ᣢالحفاظ ع ᢝ
ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞدعم أقسام الموارد الᘌ اسات ذات الصلة. وهوᘭوالس ᡧ ᢕᣌة وضمان الامتثال للقوانᘭمᘭفاءة التنظ᜻ال 

ᗫة ᚽشᜓل فعال ᡫᣄᛞات الموارد الᘭدارة عملលمكن الوصول إليها وᗫقة وᘭدق ᡧ ᢕᣌسجلات الموظف. 
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 ᡧ ᢕᣌة للموظفᘭوحدة الخدمة الذات  
 

ᢝ منصة
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌة للموظفᘭمجموعة شاملة نورس  توفر وحدة الخدمة الذات 

ᡧ من إدارة مهامهم الإدارᗫة ᚽشᜓل فعال ᢕᣌتمكن الموظف ᢝ ᡨᣎمن الأدوات ال. 
ᡧ وتقلᘭل العبء ᢕᣌة الموظفᘭز استقلالᗫᖂتع ᣢتعمل هذه الوحدة ع 

 الإداري عᣢ المديᗫᖁن من خلال تᛞسᘭط عملᘭات الطلب المختلفة. فᘭما
ᢝ توفرها هذه الوحدة ᡨᣎالوظائف ال ᣢة عᘭلᘭنظرة تفص ᢝᣢᘌ : 

  
 ᡧ ᢕᣌة للموظفᘭة لوحدة الخدمة الذاتᘭسᛳات الرئ ᡧ ᢕᣂالم 

 إدارة الإجازات  .1
ᢝ ذلك التقدم ᗷطلب للحصول عᣢ إجازة

ᡧᣚ ماᗷ ,عهاᘘᙬدارتها وتលات الإجازة وᘘشاء طلᙏإ ᡧ ᢕᣌمكن للموظفᘌ 
 .وលلغاء الطلᘘات وعرض حالة طلᘘات الإجازة الحالᘭة

ᗫة  .2 ᡫᣄᛞطلب الموارد ال 
ᗫة مثل السلف النقدᘌة وᗖدلات السكن ᡫᣄᛞالموارد الᗷ ات المتعلقةᘘسهل مجموعة متنوعة من الطلᛒ 

ᢝ المسᙬندات الرسمᘭة مثل الإقامة (تᗫᣆــــح الإقامة) 
ᡧᣚ ات ᢕᣂوالتغي. 

 مطالᘘات النفقات .3
ᡧ بتقدᘌم المطالᘘات ᗷالنفقات المتكᘘدة,  مما يوفر عملᘭة مᛞسطة للموافقة والسداد ᢕᣌسمح للموظفᛒ. 

 طلب خطاب .4
ᡧ طلب أنواع مختلفة من الرسائل الرسمᘭة, مثل خطاᗷات القروض أو الرسائل العامة أو ᢕᣌمكن للموظفᘌ 

ورᗫة للأغراض الشخصᘭة أو المهنᘭة ᡧᣅ ᢔᣂتعت ᢝ ᡨᣎة, وال ᢕᣂات التأشᘘكة لطل ᡫᣄات الᗷخطا. 
 وقت الخدمة الذاتᘭة  .5

ᡧ من إدارة تصحᘭحات وقتهم والحضور,  مما ᘌضمن حفظ السجلات ᗷدقة والامتثال ᢕᣌتمكن الموظف 
 .لجداول العمل

 طلب الخدمة .6
ᢝ تقدمها المنظمة لدعم

ᡨᣎها من الخدمات ال ᢕᣂكة أو نقلها أو غ ᡫᣄسᜓان الឝات المتعلقة بᘘالطل ᢝᣗغᘌ 
 ᡧ ᢕᣌاجات الموظفᘭاحت. 

 لوحة القᘭادة .7
ᡧ رؤᗫة جميع طلᘘاتهم وحالاتهم وأي تحديثات, مما ᛒسمح بᙬتبع ᢕᣌمكن للموظفᘌ ثᘭة حᗫᖂة مركᗫيوفر رؤ 

 . وលدارة تطبᘭقاتهم المختلفة ᚽشᜓل أفضل
  

 وظائف مفصلة 
 الموافقة ᡨᣎوح ᢝᣠشاء الطلب الأوᙏدء᠍ا من إᗷ  , ᢝᣢᘭبع تفصᙬدخال وتឝل فئة ب᛿ سمحᘻ :اتᘘمعالجة شاملة للطل 

 .والمعالجة النهائᘭة
 سهلᛒ ة, مماᗷة من خلال البوا ᡫᣃاᘘندات الداعمة مᙬإرفاق المس ᡧ ᢕᣌمكن للموظفᘌ :نداتᙬل المسᘭتحم 

 .المعالجة والتحقق ᚽشᜓل أᣃع
 اطلاع ᣢقاء عᘘالᗷ سمح لهمᛒ اتهم, مماᘘشأن طلᚽ الموظفون تحديثات ᡨᣛيتل  : ᢝᣢالوقت الفع ᢝ

ᡧᣚ إشعارات 
 .ᗷالحالة وأي إجراءات مطلᗖᖔة
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 التᜓامل والتخصᘭص
ᗫة الأخرى, مما ᘌضمن تدفق البᘭانات ᚽسلاسة ᡫᣄᛞسلاسة مع أنظمة إدارة الموارد الᚽ م هذه الوحدة لتتᜓاملᘭتم تصم 

ᡧ . وᗫمكن تخصᘭصها وفق᠍ا لسᘭاسات ومتطلᘘات تنظᘭمᘭة ᢕᣌدارة الموظفលة وᗫ ᡫᣄᛞالجوانب المختلفة للموارد ال ᡧ ᢕᣌب 
كة ᡫᣃ لᝣدة لᗫᖁاجات الفᘭالاحت ᢝ ᢔᣎضمن أنها تلᘌ محددة, مما. 

 
 تجᗖᖁة المستخدم

ᗷ ᡧديهᘭة وسهلة الاستخدام, ومصممة لضمان سهولة ᢕᣌة للموظفᘭواجهة المستخدم الخاصة بوحدة الخدمة الذات 
 ᢝ
ᡨᣚاᘘᙬز النهج الاسᗫᖂشᜓل مستقل, وتعᚽ اتهمᘘإدارة طل ᣢع ᡧ ᢕᣌشجع الموظفᛒ ب مكثف.  وهذاᗫالاستخدام دون تدر 

  . للمهام الإدارᗫة
 

 ᢝᣢالتطبيق العم 
ᡧ ال᜻فاءة  ᢕᣌة, وتحسᗫة للمهام الإدارᘭل إدارة الخدمة الذاتᘭسهᙬمختلف القطاعات ل ᢔᣂمكن استخدام هذه الوحدة عᘌ 

ᡧ من خلال ᢕᣌورضا الموظف : 
 ةᘭنᚏات الروتᘘالاستفسارات والطل ᢝ

ᡧᣚ ةᗫ ᡫᣄᛞه الموارد الᘭل الوقت الذي تقضᘭتقل. 
 شᜓل فعالᚽ ةᘭة والشخصᘭة المهنᗫمن إدارة شؤونهم الإدار ᡧ ᢕᣌالموظف ᡧ ᢕᣌتمك . 
 ة وتحديثاتهم ᡫᣃاᘘالم ᡧ ᢕᣌانات من خلال مدخلات الموظفᘭدقة الب ᡧ ᢕᣌتحس . 

  
ᢝ منصة

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌة للموظفᘭاختصار,  توفر وحدة الخدمة الذاتᗷ  قدمها نورسᘌ ᢝ ᡨᣎة الᗫات والمهام الإدارᘘلإدارة الطل 
᠍
 حᢿً قᗫᖔا

ᗫة ᡫᣄᛞأقسام الموارد ال ᣢل العبء الإداري عᘭوتقل ᡧ ᢕᣌالموظف ᡧ ᢕᣌة من خلال تمكᘭمᘭفاءة التنظ᜻عزز الᘌ الموظفون. فهو, 
᛿ات الحديثة ᡫᣄة للᘭجعله أداة أساسᘌ مما . 

 
 
  



 

 9 | صفحة 
 

  وحدة إدارة الرواتب 
 

ᢝ منصة
ᡧᣚ كفاءة نورس  الرواتبᗷ ل معالجة كشوف الرواتبᘭسهᙬل 

ᢝ ذلك
ᡧᣚ ماᗷ  , ᡧ ᢕᣌة للموظفᘭسط إدارة السجلات المالᛞة. فهو يᘭوشفاف 

 الرواتب والمزاᘌا والمᜓافቯت والخصومات, مما ᘌضمن الدقة والامتثال
 :للسᘭاسات المالᘭة. وفᘭما ᢝᣢᘌ نظرة شاملة عن قدراته

 
ات الرئᛳسᘭة لوحدة إدارة الرواتب  ᡧ ᢕᣂالم 

ᗫة  .1 ᡫᣄᛞدلات الموارد الᗷ 
ᢝ حساᗷات

ᡧᣚ ودمجها ᢝ
ᡧᣚة مثل السكن والنقل والعمل الإضاᗫ ᡫᣄᛞدلات الموارد الᗷ إدارة أنواع مختلفة من 

 . الرواتب
 رسم خرائط دفᡨᣂ الأستاذ  .2

 .رᗖط حساᗷات الرواتب ᗷدفᡨᣂ الأستاذ الماᢝᣠ لإجراء محاسᘘة وលعداد تقارᗫر دقᘭقة
 زᗫادة  .3

ᢝ كشوف المرتᘘات
ᡧᣚ دقةᗷ د من أنها تنعكسᜧوالتأ , ᢝ ᢔᣑشᜓل منهᚽ ادات الرواتبᗫالتعامل مع ز . 

 معالجة الراتب المسبق  .4
ᢝ عملᘭات كشوف المرتᘘات اللاحقة

ᡧᣚ دادها ᡨᣂدارة اسលات دفعات الرواتب المقدمة وᘘمعالجة طل. 
 رموز ال᜻سب المخصصة .5

 .قم بᙏឝشاء وលدارة رموز الأرᗖاح المخصصة لمكونات كشوف المرتᘘات الفᗫᖁدة الخاصة ᗷالمؤسسة
 حساᗷات مدى الحᘭاة  .6

ة ᡨᣂات الرواتب خلال فᗷحسا ᣢتؤثر ع ᢝ ᡨᣎلة الأجل الᗫᖔا طᘌات المزاᗷها من حسا ᢕᣂات التقاعد وغᗷإدارة حسا 
 . عمل الموظف

 خᘭارات دفع متعددة  .7
 ᢝ ᢔᣎلᘌ ماᗷ ,ةᘌᜓات أو المدفوعات النقدᘭة أو الش ᡫᣃاᘘة المᘭفᣆلات المᗫᖔارات دفع متنوعة مثل التحᘭم خᘌتقد 

ᡧ المختلفة والمتطلᘘات القانونᘭة ᢕᣌلات الموظفᘭتفض . 
8.  ᢝ

ᡧᣚالأجر الإضا 
ᢝ عᣢ أساس ساعات العمل خارج جدول العمل العادي

ᡧᣚدارة مدفوعات العمل الإضاលحساب و. 
 معاينات الدفع .9

 قم بتوفᢕᣂ معاينات لحساᗷات كشوف المرتᘘات قᘘل المعالجة النهائᘭة لضمان الدقة والسماح بឝجراء
 .التعدᘌلات

 إᙏشاء قسائم الدفع  .10
ᢝ الأجر

ᡧᣚاح والخصومات وصاᗖل الأرᘭمع تفاص , ᡧ ᢕᣌالموظف ᣢــــع كعب الراتب عᗫشاء وتوزᙏឝا بᘭ᠍قم تلقائ . 
 تعᗫᖔض العمال  .11

ᢝ كشوف المرتᘘات
ᡧᣚ شᜓل صحيحᚽ د من ظهورهاᜧض العمال والتأᗫᖔات تعᘘإدارة ومعالجة مطال . 

 التقارᗫر والتحلᘭلات  .12
 قم بᙏឝشاء تقارᗫر وتحلᘭلات مفصلة ل᜻شوف المرتᘘات لتᙬبع نفقات الرواتب والاتجاهات والامتثال

 . للسᘭاسات المالᘭة
 نهاᘌة الخدمة .13

 .حساب منافع نهاᘌة الخدمة وលدارة المدفوعات ذات الصلة عندما ᘌغادر الموظفون المنظمة
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 وظائف مفصلة 
  ᡨᣎانات وحᘭدء᠍ا من إدخال البᗷ ,ملهاᝏأᗷ اتᘘة كشوف المرتᘭات: أتمتة عملᘘشوف المرت᜻معالجة شاملة ل 

 . إصدار الدفع, مما ᘌضمن الدقة وال᜻فاءة
 ةᘭة والوطنᘭمᘭاللوائح الإقل ᣢا بناءً عᘭ᠍قة وخصمها تلقائᘘائب المط ᡧᣆحساب ال  : ᢝ ᢔᣎᗫ ᡧᣆالامتثال ال. 
 ات الرواتبᗷحسا ᢝ

ᡧᣚ سهولةᚽ والتقاعد ᡧ ᢕᣌمثل خطط التأم ᡧ ᢕᣌا الموظفᘌا: دمج مزاᘌتᜓامل المزا . 
 د من أنᜧانات الرواتب الحساسة والتأᘭة بᘌة لحماᗫᖔة قᘭذ إجراءات أمنᘭالوصول:  تنف ᢝ

ᡧᣚ الأمن والتحᜓم 
ᡧ المᣆح لهم فقط هم من ᘌمكنهم الوصول إᣠ أنظمة كشوف المرتᘘات ᢕᣌالموظف . 

  
 التᜓامل والتخصᘭص

ᡧ والحضور لسحب ᢕᣌانات الموظفᘭة الأخرى مثل إدارة بᗫ ᡫᣄᛞسلاسة مع وحدات الموارد الᚽ تتᜓامل هذه الوحدة 
 البᘭانات اللازمة لمعالجة كشوف المرتᘘات. وهو ᘌدعم التخصᘭص لتلبᘭة احتᘭاجات كشوف المرتᘘات الفᗫᖁدة

 . ومتطلᘘات الامتثال لمختلف المؤسسات
  

 تجᗖᖁة المستخدم
ᗫة,  مما ᡫᣄᛞالموارد ال ᢝᣠضمن سهولة الاستخدام لمسؤوᘌ م وحدة إدارة الرواتب بواجهة سهلة الاستخدام,  مماᘭتم تصم 

 يوفر لهم الأدوات اللازمة لإدارة الرواتب ᚽشᜓل فعال. ᘻساعد الأتمتة والتكᗫᖔنات المعدة مسᘘق᠍ا عᣢ تقلᘭل احتمالᘭة
ᗫة وتᛞسᘭط العملᘭات ᡫᣄᚽ حدوث أخطاء. 

  
 ᢝᣢالتطبيق العم 

 ᢔᣂات عᘘر لإدارة كشوف المرتᗫᖔللتط ᢿًᗷا وقا
᠍
 الوحدة مناسᘘة للمؤسسات من جميع الأحجام والأنواع, وتوفر حᢿً موثوق

᛿ات التجارᗫة ومرافق الرعاᘌة الصحᘭة والمؤسسات التعلᘭمᘭة ومصانع التص يع ᡫᣄذلك ال ᢝ
ᡧᣚ ماᗷ مختلف القطاعات. 

 
ᢝ منصة

ᡧᣚ اختصار,  توفر وحدة إدارة الرواتبᗷ    ضمن أن نورسᘌ كفاءة ودقة. فهوᗷ ات الرواتبᘭلإدارة عمل ᢿًشام ᢿًح 
 جميع جوانب كشوف المرتᘘات, ᗷدء᠍ا من الᘘدلات وحᡨᣎ حساᗷات نهاᘌة الخدمة, يتم التعامل معها ᗷفعالᘭة, مما ᘌعزز

 ᡧ ᢕᣌة ورضا الموظفᗫ ᡫᣄᛞة الموارد الᘭإنتاج. 
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  وحدة الحضور 
 

ᢝ منصة
ᡧᣚ م وحدة الحضورᘭبع حضور نورس  تم تصمᙬلإدارة وت 

ᢝ والمزاᘌا ذات الصلة ᗷكفاءة.  تعمل هذه
ᡧᣚوالعمل الإضا ᡧ ᢕᣌالموظف 

 الوحدة عᣢ تᛞسᘭط العملᘭة من خلال التᜓامل المᘘاᡫᣃ مع أنظمة
ᡧ الأنظمة أو إدخال ᢕᣌل بᘌدᘘالت ᣠالحاجة إ ᢝ

ᡧᣙلᘌ ات,  مماᘘكشوف المرت 
ᢝ توفرها ᡨᣎالوظائف ال ᣢة عᘭلᘭنظرة عامة تفص ᢝᣢᘌ ماᘭا. فᗫ᠍دوᘌ اناتᘭالب 

 : هذه الوحدة
 

 
ات الرئᛳسᘭة لوحدة الحضور ᡧ ᢕᣂالم 

 الجداول الزمنᘭة  .1
ᢝ ذلك الوردᘌات وساعات العمل والتناوب لضمان التغطᘭة

ᡧᣚ ماᗷ , ᡧ ᢕᣌدارة جداول عمل الموظفលن وᗫᖔقم بتك 
 .والامتثال للوائح العمل

 العطل .2
ᢝ نظام الحضور

ᡧᣚ 
᠍
 . إدارة الإجازات الرسمᘭة وأᘌام الإجازات الخاصة والتأᜧد من احᙬسابها تلقائᘭا

 تحدᘌد الموقع  .3
 ᢝᣥد المواقع العالᘌاستخدم نظام تحد (GPS) نت ᡨᣂبروتوكول الإن ᣠند إᙬبع الموقع المسᙬأو ت (IP) دᘌلتحد 

ᡧ والتحقق منها, مما ᘌعزز دقة سجلات الحضور ᢕᣌل وصول الموظفᘭسجᘻ نقاط. 
 إدارة الغᘭاب .4

ᢝ ذلك الإجازات المرضᘭة والإجازات غᢕᣂ مدفوعة الأجر وأنواع الغᘭاب
ᡧᣚ ماᗷ  , ᡧ ᢕᣌاب الموظفᘭدارة غលبع وᙬت 

 . الأخرى,  مع القدرة عᣢ تحلᘭل الأنماط أو الاتجاهات
 عرض التقᗫᖔم .5

ᢝ للحضور والغᘭاب والإجازات لᙬسهᘭل الإدارة والتخطᘭط
᡽ᣍم مرᗫᖔعرض تق ᢕᣂتوف . 

 إدارة النفقات  .6
ة مع ᡫᣃاᘘم  , ᢝ

ᡧᣚات العمل الإضاᘘدلات السفر أو وجᗷ الحضور, مثلᗷ ر النفقات المتعلقةᗫدمج تقارᗷ قم 
 . كشوف المرتᘘات

 تحلᘭل طلب الإجازة  .7
 تحلᘭل طلᘘات الإجازة لتحدᘌد الاتجاهات والتخطᘭط لحالات الغᘭاب المستقᘘلᘭة والتأᜧد من الامتثال

 .لسᘭاسات الإجازة
ᢝ والت بيهات .8

ᡧᣚبع العمل الإضاᙬت 
ᢝ تلقائᘭ᠍ا وᙏលشاء ت بيهات عندما يتجاوز الموظفون الحدود المحددة مسᘘق᠍ا

ᡧᣚبع ساعات العمل الإضاᙬت . 
 إدارة الجداول الزمنᘭة  .9

ᡧ ,  وضمان الᙬسجᘭل الدقيق لساعات العمل ᢕᣌل الموظفᘘة المقدمة من قᘭإدارة والتحقق من الجداول الزمن 
 ᢝ
ᡧᣚوالعمل الإضا. 

 طرق تᙬبع الوقت  .10
ᢝ ذلك القᘭاسات الحيᗫᖔة وتمᗫᖁر الᘘطاقة وتطبᘭقات الهاتف

ᡧᣚ ماᗷ ,بع الوقتᙬا مختلفة لت
᠍
 استخدم طرق

 . المحمول والساعات المسᙬندة إᣠ الᗫᖔب
 التقارᗫر والتحلᘭلات  .11

ᢝ والغᘭاب والمقايᛳس الأخرى ذات الصلة
ᡧᣚلات مفصلة عن الحضور والعمل الإضاᘭر وتحلᗫشاء تقارᙏឝقم ب 

ᢝ اتخاذ القرار وعملᘭات تدقيق الامتثال
ᡧᣚ للمساعدة . 
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 وظائف مفصلة 
 قلل الأخطاءᘌ مما , ᡧ ᢕᣌات وصول ومغادرة الموظفᘭل عملᘭسجᘻ أتمتة ᣢعمل عᘌ :اᘭ᠍ط الوقت تلقائᘘض 

 .الᘭدوᗫة وعبء العمل الإداري
 ةᘭذلك أوقات العمل المرنة والجداول الزمن ᢝ

ᡧᣚ ماᗷ ,ات العملᘘᚏجدولة مرنة:  تدعم أنواع᠍ا مختلفة من ترت 
 .الثابتة والعمل بنظام الوردᘌات

  ن عرض حالة الحضورᗫᖁيح للمديᙬت ᢝ
ᡨᣎال ᢝᣢالوقت الفع ᢝ

ᡧᣚ ةᘘتوفر إمᜓانات المراق : ᢝᣢالوقت الفع ᢝ
ᡧᣚ ةᘘالمراق 

 .عᣢ الفور والاستجاᗷة وفق᠍ا لذلك
 ات لضمان معالجةᘘسلاسة مع أنظمة كشوف المرتᚽ انات الحضورᘭدمج بᘌ  :اتᘘالتᜓامل مع كشوف المرت 

ᢝ الوقت المناسب
ᡧᣚدقة وᗷ اتᘘكشوف المرت . 

 دارةលة وᘭرسال الجداول الزمنលمن عرض سجلات حضورهم و ᡧ ᢕᣌتمكن الموظف  : ᡧ ᢕᣌة للموظفᘭالخدمة الذات 
 . طلᘘات إجازاتهم ᚽشᜓل مستقل

  
 التᜓامل والتخصᘭص

 ᢕᣂة,  لتوفᗫ ᡫᣄᛞدارة الموارد الលات وᘘة الأخرى , مثل كشوف المرتᗫ ᡫᣄᛞسلاسة مع وحدات الموارد الᚽ تتᜓامل هذه الوحدة 
ᗫة متماسك وشامل. وهو ᘌدعم التخصᘭص لتلبᘭة الاحتᘭاجات المحددة للسᘭاسات التنظᘭمᘭة ᡫᣄᚽ نظام إدارة موارد 

 .المختلفة ولوائح الصناعة
  

 تجᗖᖁة المستخدم
ᡧ تجᗖᖁة المستخدم ᢕᣌمصممة لتحس ᢝᣦة وسهلة التنقل, وᘭديهᗷ أنهاᗷ واجهة المستخدم الخاصة بوحدة الحضور ᡧ ᢕᣂتتم 

ᣠل الوصول إᘭسهᙬة لᘭيتضمن لوحات معلومات وأدوات مساعدة مرئ . ᡧ ᢕᣌة والموظفᗫ ᡫᣄᛞالموارد ال ᢝᣠل من مسؤوᝣل 
ا للوقت

᠍
ᝏإدارة الحضور وأقل استهلا. 

  
 ᢝᣢالتطبيق العم 

ᡧ والتᜓامل مع كشوف ᢕᣌبع الدقيق لحضور الموظفᙬعد التᘌ ثᘭمختلف الصناعات ح ᢔᣂمكن تطبيق هذه الوحدة عᘌ 
᛿ات ᡫᣄة والᘭة الصحᘌة, مثل قطاعات التص يع والتجزئة والرعاᘭالغ الأهمᗷ ات أمر᠍اᘘالمرت. 

 
ᢝ منصة

ᡧᣚ اختصار,  توفر وحدة الحضورᗷ  ودمجها مع معالجة كشوف نورس ᡧ ᢕᣌبع حضور الموظفᙬلإدارة وت 
᠍
 حᢿً قᗫᖔا

 المرتᘘات. فهو ᘌعزز ال᜻فاءة وᗫضمن الامتثال وᗫدعم مختلف العملᘭات المتعلقة ᗷالحضور, مما ᘌجعله أداة حيᗫᖔة لأي 
ᗫة ᚽشᜓل دقيق وفعال ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᣢمنظمة تركز ع. 

 


