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أخطاء الصرفيات وطرق معالجتها •



متعلقة بالمنظومةأساسيات وقواعد 

الصرفية المنفصلة➢

مرن الهرهر 25وذلر  اعتبرا ا مرن ير   ( مكافرتت وو فررو )بعد التأكد من انتهاء ترحيل ودفع المرتبات يتم البدء في عمل كافة الصررفيات المفصصر ة ❑

مرن الهرهر الترالي، وذلر  لت صيرغ اللر ا ع رو المف  مرة فري بدايرة الهرهر لت ريرة 10، 9، 8نصسه وذل  ل مستحقات التي سيتم صرفها خلال ويرا  

فيات المرتب وذل  الصرفيات الرئيسية ال اصة بالمرتب وفو حالة وج د اية صرفيات مفصص ة وخرى يمكن ت ريتها في بداية الههر قبل ت ريه صر

عن الههر السابق 

سيتم ية الههر ع ما بأن دو ة الاستقطاعات ترتبا بتا يخ ترحيل الصرفيات من خلال مراقب وزا ة المالية وي ونه في حالة ترحيل الصرفيات قبل بدا❑

ات ين الاستقطاعتلمين الاستقطاعات ضمن الههر السابق، وما في حالة ترحيل الصرفيات بداية الي   الأول من الههر والت ا يخ التالية سيتم تلم

ضمن الههر ال ا ي في نهايته عفد اعتماد دو ة الاستقطاعات، 

الصرفية الرئيسية ➢

 ة المسرتحقة ثرم يرتم بعرد ذلر  ت ريره كافرة الصررفيات المفصصرالرئيسريةلابد ون تك ن وول صرفية ل م ظغ في الههر هري صررفية المرترب ❑

ات ل م ظغ عن ذل  الهرهر هر ا بالفسربة ل  حردات التري يرتم تصعي هرا لأول مررة وذلر  للرمان ثبرات مرترب الم ظرغ ومرا فيمرا ي ر  ال حرد

المصع ة فيتم ت ريه اية صرفيات مفصص ة في حالة استحقاقها عن الههر السابق قبل ت ريه الصرفية الرئيسية 

ة بك مرة يراعرو ضررو ة ون يبردو اسرم الم م عرة المك نر( الصررفيات الرئيسرية)عفد انهاء وتك ين م م عات التعيرين ال اصرة بالمرتبرات ❑

وك ا اختيا  م م عة س لات  ئيسيةبهكل صحيحوكتابتها "  ئيسية"

م البردء فري هي صرفية يتم من خلالها صرف اية مستحقات وخرى ب لاف الراتب الههري ويتم ت ريتها اكثر من مرة وفقا لطبيعة كل جهة ويرت

.  ت رية الصرفيات المفصص ة بعد الانتهاء من الصرفية الرئيسية عن الههر المستحق عفه الصرفية

.  هي صرفية يتم من خلالها صرف  الراتب الههري ل م ظغ ويتم ت ريتها مرة واحدة شهريا  
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متعلقة بالمنظومةأساسيات وقواعد 
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حالات تحديث الحزمة الاجتماعية➢

:، يتم2023/4/1بل قالثان ىلرقم التعيين تا يخ الت ظيغ او تا يخ الصاع ية حالة فو❑

1/4/2023إضافة العلاوة الدو ية القديمة بهاشة الراتب بتا يخ –1

1/3/2024إضافة العلاوة الدو ية ال ديدة بهاشة الراتب بتا يخ -2

:، يتم2023/12/31حتو 2023/4/1بعد الثان ىتا يخ الت ظيغ او تا يخ الصاع ية لرقم التعيين حالة فو❑

إضافة العلاوة القديمة بهاشة الراتب بفصس تا يخ الصاع ية او الت ظيغ-1

1/3/2024بهاشة الراتب بتا يخ إضافة العلاوة ال ديدة -2

:، يتم2024/2/29حتو 2024/1/1من الثان ىتا يخ الت ظيغ او تا يخ الصاع ية لرقم التعيين حالة فو❑

1/3/2024إضافة العلاوة ال ديدة بهاشة الراتب بتا يخ -1

خانة الحزمة السابقة بالعفصرفو2023قيمة الحزمة السابقة وضع -2

:، يتم2024/3/1بعد الثان ىتا يخ الت ظيغ او تا يخ الصاع ية لرقم التعيين حالة فو❑

إضافة العلاوة ال ديدة بهاشة الراتب بفصس تا يخ الصاع ية او الت ظيغ-1

بالعفصرخانة الحزمة السابقة فو2023قيمة الحزمة السابقة وضع -2

السابقةيتم اتباع نفس المنهجيةبعد التواريخ السابق ذكرها الثانوىتاريخ التوظيف او تاريخ الفاعلية لرقم التعيين حالة فو❑
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( شهر الصرف)ضمن شاشه الاجازات ل م ظغ فلا يتم ادخال تا يخ ال ياب عن الههر الحالي ال ياب بدون اذنفي حاله ادخال ❑

مسرتبعد وترأثير بيفما يتم الادخال عن شهر سابق، وذل  لعد  اختلال ال عاء التأميفي واللريبي ل م ظغ، وحتو يتم خصرم ال يراب بعفاصرر ال

الحص  التأميفية بهكل صحيح وفقا ل قان ن

هرراء بال هررة وعمرل انهرراء ال دمرة لهررم بهركل صررحيح مرن شاشرره انتررم ب ر  هم السررن القان نيرة والمترر فينمراجعره كافررة المر ظصين الرر ين قرد ❑

لصررفيات الت ظيغ، والتأكيد ع و مراجعه م م عات المستحقين قبل ت ريه الصرفيات وح ف وي م ظغ  ير مسرتحق ل صررف سر اء فري ا

الرئيسية والمفصص ة ت فبا لت ريه الصرفية وظه   الفتائج بأصصا  وظه   خطأ في ت ريه الصرفية

فري الهرهر وو 10مثل قيا  الم ظغ بالإجرازة ير   )لأية استحقا  عن الصترة ما قبل القيا  بالإجازة م ظغ قائم بإجازةفو حالة استحقا  وي ❑

يات  ئيسرية دون بصررفعن ت   الصتررة مرن الهرهر، فيتم صرف المرتب المستحق (القيا  بالإجازة فع ياَ ثم الع دة ل عمل خلال وحد ويا  الههر

قات وفقرا ادخال وية مبالغ ضمن عفاصر المرتب بهرر  ادخرال الترا يخ الصرحيح ل قيرا  بالإجرازة او العر دة مفهرا حيرت سريتم احتسراب المسرتح

لتا يخ الاجازة من خلال المف  مة ، وما وية مكافتت او مستحقات وخرى فيتم صرفها من خلال الصرفيات المفصص ة 



الغائهاوطريقةالأخطاء بالصرفيات حالات 
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اء فريمكن ال راء هر لاء المر ظصين الر ين ظهررت بهرم وخطر" عردد ق يرل "في حالة ت ريه صرفية بها عردد كبيرر مرن المر ظصين وظهر   خطرأ فري م ظرغ او اثفرين 
تحديرد –هر يلت)بحر ف مراحرل الصررفية بالكامرل " نترائج عم يرة التعيرين" بمصردهم دون ال اء الصرفية بالكامل وذل  ت فيرا ل  قت ويتم ذل  عرن  ريرق شاشرة 

وبعد الانتهاء من ح ف الفتائج يتم ح ف الم ظغ من م م عة المستحقين ثم يتم اعتماد الصرفية مرة وخرى دون ال ائها بالكامل ( التك صة

ريهم م عة من الم ظصين في صرفيه مت ال اء صرفية لم ظغ ضمن 

الاجراء

فية يتم استبعاد الم ظغ عن  ريق مدخل البيانرات وإعرادة اعتمراد الصرر
مره اخرى

 ريقة الال اء

هر يل الدخ ل ع و مسر ولية ت ريرة وإل راء الصررفية واختيرا  نترائج ت*

الرواتب

كتابة التا يخ واختيا  الصرفية* 

حديرد وتعم ية التعينالل ا ع و ثم " ته يل ”ال ق ف ع و المرح ة* 

مرح ررة التهرر يل وكرر ا مرح ررة تحديررد الم ظررغ مررن ثررم حرر فالم ظررغ
التك صة والحصظ

ح ف الم ظغ من م م عة التعين * 

مرة وخرى الصرفية إعادة اعتماد * 

 ريرة تلمين الم ظغ في م م عة تعين جديده وتصحيح ال طأ ثرم ت* 
ال اصة به مرة اخرىالصرفية 

6



أسباب ظهور اخطاء الصرفيات 

7

يراعررو،(الصرررفيات الرئيسررية)عفررد انهرراء وتكرر ين م م عررات التعيررين ال اصررة بالمرتبررات إسررم الم م عررة بهرركل خررا  إحتماليررة كتابررة •

، وك ا اختيا  م م عة س لات  ئيسية بهكل صحيحوكتابتها "  ئيسية"ضرو ة ون يبدو اسم الم م عة المك نة بك مة 

ر، بيفمرا يرتم في المكان الم ص  لها داخل العفصربطريقة صحيحة داخل عفاصر الاستحقا  ال ي يتم صرفها عد  تلمين المبالغ احتمالية •

وه ا خطأ( صصر( )0)او تلميفه في خانة القيمة تلميفه في خانة وخرى ب لاف خانة القيمة

"نهاية الههر-بداية الههر"تا يخ الصاع ية الصحيحاحتمالية تلمين عفصر لم ظغ دون اختيا  •

ل م ظغ او تلميفها وتعدي ها بتا يخ خا   عد  تلمين  ريقة الدفعاحتمالية •

لبيانرات ومطرابق" بف ، فرع،  قم حسراب صرحيح"ال اصة بكل م ظغ بالطريقة الصحيحة في ب التأكد من ادخال  ريقة الدفع عد  إدخال •

"نمدف عات م  دي"الدفع الإلكتروني ال اصة بكل جهة مع مراعاة انه في حالات الم  دين يتم اختيا  اسم فرع البف  الم ج د امامه 

عيين ال اصة مثل عد  تطابق الد جة ال ظيصية مع المسمو ال ظيصي او عد  تطابق فئة التالبيانات ال ظيصية ل م ظغاحتمال وج د خطأ في •

.بالم ظغ مع وساس الراتب ال اص به وذل  وفقا لكل قان ن

ت خا جية ضمن شاشة الراتب ل م ظصين المعيفين ع و د جات دائمة والمفتدبين من جها(الراتب الأساسي/ الاجر ال ظيصي)عد  تلمين •

الم ظغيت طو استحقاقات احتمالية تلمين احدى عفاصر الاستقطاعات بمب غ •

ضمن مدخلات الم ظغ ( نهاية الف ا / اعدادات )عد  وج د عفاصر •
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وهم وسباب وخطاء الصرفيات  ❑
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ل صرفالمستحقينالم ظصينمدخلاتضمنالعفاصرتلمينعد احتمالية•

حالةفيوذل الف عخانةتلمينعد اوالعفصرمدخلاتضمنالقيمةتلمينوعد المدخلاتضمنالعفصرتلميناحتمالية•
.(صصر)0المكافأةعفاصرصرف

المكافتتفصربف دباختلافت ت غالعفاصرم م عاتانحيتالصرفيةت ريه  بتقديماثفاءبال طأعفاصرم م عةاختيا •
الصرفيةت ريهفياختيا هاتمالتيالعفاصرم م عةضمنالعفصروج دللمان

.الصرفيةت ريهقبلالمستحقينم م عةضمنت هرلمالتيالأسماءتلمينعد •

ع ح فا  ة بعد ت ريه الصرفية واست راج التقا ير 132الأسباب في حالة ظه   استما ات 

أسباب ظهور اخطاء الصرفيات 

"التا يخ الصع ي"عن  ريق وخطاء ادخال تا يخ ال ياب وال زاء الصحيح ال زاءاتبدون اذن او خا   لبيانات ال يابادخال •

( إيقاف التعيين–وقغ  اتب –إجازة بدون مرتب )ترتب ع يه عد  استحقاقه ل صرف تعديل ل م ظغاحتمالية ادخال •

ال اصة بهم ع و المف  مة من خلال الدعم الصفي وفقا ل فم ذج المرسل من ال هة وسماء المست دمين بالأ قا  الق ميةعد   با •

ير الحسابات  ل صرفية الحالية تتلمن بعض او كل الم ظصين الم ج دين ضمن الصرفية، ولم يتم ترحي ها من مدصرفيات سابقة وج د •

من م م عة المستحقين قبل او بعد ت ريه الصرفية ح ف الم ظغ •

وهم وسباب وخطاء الصرفيات ❑
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فيخطاءوحالةفيالاالحالاتت  ظه  يتملاوبالتالي،تس يةهيوانمالهادفعامراصدا ليتمصرفيةليستالطصل عاية➢

لم ظصة طأبالالمكافتتعفاصربعضاو جعوبأثرالاستحقا عفاصربعضتلمين)بيفهامنوالتيالبياناتمدخلمنالادخال

بال طأيفهاتلمتمالتيالمبالغبقيمةل م ظصةاستحقا ل ه  ي دىمما(ع يهاالصرفيةوت ريةالطصللرعايةبإجازةقائمة

العكساوالههرويا وحدخلالل عملوالع دةللإجازةالم ظصةقطعحالوذل قان نا  المستحقةالحالاتبعضت جدانهكما➢

منترةالصت  عنالمرتبتستحقالههرويا وباقي صل عايةجزءالههرمنالصترةت  عنل م ظصةيستحقفإنهوع يه

.فترةكلعنل مستحقوفقاحع132الصرفواستما ةالطصل عايةاستما ةفيالم ظصةظه  يتمالحالةت  وفوالههر،

حالات اخطاء صرفيات  عاية الطصل❑

:وقيمة العم ية لدى مسئ ل المراجعة والترحيل132ظه   مبالغ في استما ة -1

عم ية ) يتين ت جد حالات لبعض الم ظصات يتم فيها إستحقا  الم ظصة لايا  عمل فع ية من الههر، فيتم تقسيم الصرفية عفد الحصظ إلو عم-
(عم ية بقيمة الأيا  المستحقة ل م ظصة–صصرية عن التس ية 

بال طأفي حالة عد  وج د مستحقات ل م ظصة يتم مراجعة العفاصر بمدخلات الم ظصة من قبل مدخل الإستحقاقات والتأكد من عد  وج د مبالغ-

:في حالة   ب إل اء الصرفية بعد التح يل للأستاذ العا -2

يتم فتح بلاغ مع الدعم الصفي بفم ذج   ب إل اء الصرفية معتمد وفقا  لبيانات الفم ذج-

من خلال الدعم مباشرة واستكمال GFMISفي حالة م افقة إدا ة المهروع ع و   ب الإل اء، يتم إل اء القيد المُفهأ عن العم ية ع و مف  مة الـ -
.خط ات إل اء الصرفية من المف  مة

في حالة  فض إدا ة المهروع ع و   ب الإل اء، يتم إت اذ ال ط ات اللازمة لتص يب الم قغ وفقا لافادة الادا ة الم تصة -

أسباب ظهور اخطاء الصرفيات 



والسررف ات التاليررة يررتم 2019-07-01الحررافز الإضررافي الرر ى قررد تررم إقرررا ه فرري •

فصررر احتسررابه وفقررا ل د جررة الماليررة الترري يررتم تلررميفها ل م ظررغ إذا تررم تررر  الع

فا  ا دون تلمين اية قيم داخ ه 

وذل  ل سرادة 2024حتو 2019-07-01ع ما بانه ت جد ترقيات خلال الصترة من 

ا ات التري العام ين ال ين اتم ا المدد البيفية بين الد جات الماليرة وذلر  وفقرا ل قرر

ادة تصررد  مررن كررل جهررة إدا يررة، وع يرره فقررد ت ت ررغ قرريم الحررافز المسررتحقة ل سرر

ن قرد ترم العام ين كلا حسب حالته وبالتالي فصي حالة وج د ويرا مرن السرادة العرام ي

حيحة ترقيترره خررلال الصترررة مررن تررا يخ إقرررا  الحررافز، فيررتم تلررمين القيمررة الصرر

المسررتحقة ل م ظررغ ضررمن مرردخلات الم ظررغ داخررل عفصررر الحررافز الإضررافي فرري

.وذل  حتو يتم الصرف بهكل صحيح" 2024قيمة لأسباب وخرى "خانة 

. ع و ان يتحمل مدخل البيانات مسئ لية التعديل له ه القيم** 
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: تبين وج د وخطاء تتم ع و المف  مة ب اسطة مدخل الاستحقاقات بال هات، ومن بيفها•

قرد س ال هرةوج د اكثر من شاشة لفصس الم ظغ بأكثر من فئرة تعيرين ع رو نصراية مستحقات، ه ا فللا عن تعدد الهاشات ال اصة بالم ظغ دون صرف

ء إتمرا  الط رب نتهراتم بال طأ نتي ة قيا  م ظصي الادخال بال هات بتقديم   بات ل تعييفات الثان ية اكثر من مرة لفصس الم ظغ دون الانت را  ل قرت كرافي لا

 ير قراتواستيراد بيانات الم ظغ وظه  ه ع و كهغ الرواتب ال اص بال هة الصرعيرة، ممرا قرد ير دى الرو اخرتلاف فري الاعرداد ل عرام ين بال هرات ضرمن ال

ا يخ مسرتقب ية اسرتيراد شاشرة الم ظرغ بتر كمرا تلاحرظ . الإحصائية التي يتم است راجها، كما ي دى الو وخطاء في ت رية الصرفيات بسربب تعردد الهاشرات

مما ي دى الو عد  ظه   شاشة الم ظغ في التا يخ الحالي 

وخطاء الإدخال الهائعة❑

أسباب ظهور اخطاء الصرفيات 



PAYROLLطرق معالجة الأخطاء على منظومة 

 سالة ال طأ➢

:معفو  سالة ال طأ❑

 سالة خطأ ت هر مع إختيا  إجازة  عاية  صل  ل م ظغ حيت ون ن ع التعيين ل م ظغ لا يتفاسب مع ن ع الإجازة المحدد

سبب ال طأ❑

مين سبب ظه    سالة ال طأ تصيد بان ن ع التعيين ل م ظغ لا يمكن ادخال اية ون اع مرن الاجرازات لره حيرت ان ادخرال الاجرازات وتلر

احررة ادخررال البيانررات الأساسررية ل م ظررغ مررن اختصرراص ال هررة الأساسررية ل م ظررغ وع يرره فيررتم تعررديل فئررة تعيررين الم ظررغ حتررو يررتم ات

ت اصرل الاجازات المستحقة ، وك ا التأكيد ع و عد  وج د عدة شاشات ل م ظغ ع و نصس ال هرة ترم انهرائها بال طرأ فيرتم حر فها او ال

مع الدعم الصفي ل ح ف 
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PAYROLLطرق معالجة الأخطاء على منظومة 

رسالة الخطأ➢

:معنى رسالة الخطأ❑

 سالة خطأ ت هر بعد ت رية الصرفية وي هر انتهاء الته يل تا  وتح ير 

سبب الخطأ❑

لودع  سبب ظهور رسالة الخطأ تفيد الموظفين الذى تم ظهوور ارقوامهم عنود ال ولط علو  عورر المخرجوام لوم يوتم ت ومين طريقوة ا

. الخاصة بهم وعليه يتم اللاء الصرعية وت مين طرق الدع  وإعادة تجرية الصرعية مرة أخرى
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PAYROLLطرق معالجة الأخطاء على منظومة 

رسالة الخطأ➢

:معنى رسالة الخطأ❑

يجووب ولووم تسووتكم  ول م ظررغ لررم يررتم ترحي هررا مررن خررلال ممثررل الماليررة بالاسووم الوا وو  ه ت جررد صرررفية سررابقة يعفررو هرر ا ال طررأ بانرر

مراجعتها واستكمالها او اللائها
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خطوات معالجة الخطأ❑

ل م ظغ ي ب ترحي ها وولا ثم يتم اعتماد الصرفية التالية ل م ظغصحة الصرفية السابقةفي حالة -

ثم إتباع خط ات إل اء الصرفية السابقة( المع قة)يتم ال اء الصرفية الحالية عد  صحة الصرفية السابقةفي حالة -



PAYROLLطرق معالجة الأخطاء على منظومة 

رسالة الخطأ➢

:معنى رسالة الخطأ❑

كرل م ظرغ ويمكرن معرفرة سربب ال طرأ ليعفو ه ا ال طأ بان م ظغ او اكثر من ضمن الم ج دين بالصرفية لم يتم ت رية الصرفية ع يه ل ج د خطأ 

.ة وخرىال هاب لهاشة نتائج الته يل لتحديد الم ظغ وإظها   سالة ال طأ  ويتم ال اء الصرفية وتص يب ال طأ وإعادة ت ريتها مرعن  ريق

سبب الخطأ❑

تعراض  سرالة قد تتعدد اسباب الاخطاء فو الصرفيات وت ت غ من م ظغ لاخر فو نصس الصرفية ويمكن مراجعة الاخطاء لكل م ظغ بالصرفية واسر

صر يب الاخطراء ال طأ ال اصة لكل م ظغ من خلال استعراض شاشة نتائج ته يل الصرفيات وذل  قبل ال راء الصررفية ثرم يرتم ال راء الصررفية ويرتم ت

.واعادة ت رية الصرفية مرة اخرى

:م ح ظة
( تحديد التك صة–ته يل ) 

وكر ا سرتحقةهو المراحل والمك نات الاساسية لكل صرفية يتم ت ريتها وهو المسئ لة عفد الانتهاء من تهر ي ها عرن صرحة الصررفية واحتسراب المبرالغ الم

ل ا ي ب الانت ا  حتو يتم الانتهاء من كافة المراحرل وظهر   سرطر انتهراء عم يرة 132التقا ير الفات ة عفها والتو ت هر فيما بعد عفد است راج استما ات 

ت ر  الهاشرة لالته يل حتو يتم البدء فو اى اجراء اخر ع و الصرفية س اء بالال اء او الاعتماد ويمكن مراقبة ومراجعة الصرفيات اثفراء الت ريرة مرن خرلا

للمان الانتهاء من الصرفية 

.  الصرفياتع ما بان الصرفيات ت هر وفقا لتس س ها الزمفو اعتبا ا من اخر صرفية تم ت ريتها ثم السابقة لها وهك ا بفصس ترتيب ت رية ت << 
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PAYROLLطرق معالجة الأخطاء على منظومة 

رسالة الخطأ➢
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خط ات معال ة ال طأسبب ال طأ سالة ال طأ

وتعديل حالة صرف الم ظغGPSيتم الرج ع لمف  مة GPSايقاف الصرف ل م ظغ ع ي مف  مة تم ايقاف الصرف ل م  غ من ال حدة

او الم ظغ الرقم الق مي  ير م ج د

لايتبع ال حدة

اصدا  مرتب لم ظغ  ير مس ل ع ي مف  مة •
GPS  من خلال الـPayroll

GPSاصدا  مرتب لم ظغ مس ل ع ي مف  مة •
GPSولكن لم يتم اضافتة ل  حدة ع و 

مراجعة بيانات الم ظصين والتاكد من تتطابق بيانات
(PAYROLL&GPS)العام ين من خلال مدخ ين مف  متي 

الم غ لم يتم الرد ع يه من الدفع بهكل كاملالصرفيةخطأ ف ت  يق م غ
، واذا استمرت المهك ة يتميتم اعاده الانهاء مره اخرى

فتح بلاغ مع الدعم الصفي

لم يس ل حساب المدف عة 
اختلاف  ر  الدفع ل م ظغ بين مف  متي  

(PAYROLL&GPS)
مراجعة بيانات الم ظصين والتاكد من تتطابق بيانات

(PAYROLL&GPS)العام ين من خلال مدخ ين مف  متي 
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/ دليل المستخدم لشاشة الاستقطاعات •
اخطاء الاستقطاعات وطرق معالجتها 



قسم البحت

:يحت ى قسم البحت ع و عفاصر البحت و بها عفاصر بحت اجبا ية و هي

كهغ الرواتب -1

الصترة من -2

الصترة الو -3

و باقي عفاصر البحت اختيا ية لتسهيل البحت عدا عفصر وحيد  

وه  تا يخ امر الدفع لت ضيح اقرب تا يخ امر دفع لكهغ الرواتب الم تا  كما ه  م ضح بالص  ة

و ز  البحت و ذل  لاستعراض نتائج البحت بعد استيصاء عفاصر البحت 
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دليل المستخدم لشاشة الاستقطاعات 



المحت ى
ت ضيح عا  لأقسا  الهاشة-1

قسم البحت-2

قسم نتائج البحت-3

قسم تصاصيل العم ية-4

ت ضيح عا  لأقسا  الهاشة
و هي بالترتيبتفقسم شاشة الاستقطاعات الو ثلاث اقسا   ئيسة كما ه  م ضح بالص  ة الاتية

قسم البحت-1

قسم نتائج البحت-2

قسم تصاصيل العم ية-3

دليل المستخدم لشاشة الاستقطاعات 
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قسم نتائج البحت

يحت ي قسم نتائج البحت ع و اهم العفاصر للاستعلا  عن العم يات ومراجعتها لتفصي  مراحل

الحصظ  من خلال ز  الحصظ -1

الترحيل للأستاذ العا  من خلال ذ  الترحيل للأستاذ العا -2

انهاء امر الدفع من خلال ذ  انهاء امر الدفع-3

المتاحة وسصل ه ا القسم  

وخانات لاختيا  وكثر من عم ية لتفصي  نصس المرح ة ع يهم جميعا

لا يتم تصعيل وي ز  الو إذا كانت العم ية صالحة لتفصي  الامر ال اص به ا الز << م ح ظة 
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دليل المستخدم لشاشة الاستقطاعات 



قسم تصاصيل العم ية 

ت ل تسهيل ع و  يحت ى قسم تصاصيل العم ية ع و ست نقا   ئيسية لت ضيح تصاصيل هامة عن العم ية الم   ة بال  ن الاز   في قسم نتائج البح

:المست د  المراجعة من نصس المكان  وهم

القيد-2تصاصل العم ية  -1

55 قم -4تصاصيل امر الدفع-3

 ريقة دفع الفصقة-6 ريقة دفع الاستقطاع -5

تصاصيل العم ية -1

   ة فو م ية المت ضح الرقم الق مو و  قم الصرف و اسم الم ظغ وقيمة الاستقطاع و قم الصرفيه و م م عة تعيين الصرفيه و تا يخ ترحيل الصرفيه ل ع

قسم نتائج البحت
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القيد-2

تائج البحتو قسم نة فت ضح  قم الهطب و اسم و وصغ العم ية و مقا ع التم يل والأك اد الإقتصادية والقيم المديفة والدائفة بالاستاذ العا   ل عم ية الم   

تصاصيل امر الدفع -3

ت ضح   قم وقيمة و ك د الرد و ال صغ و تا يخ الاستحقا  ل عم ية الم   ة فو قسم نتائج البحت
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دليل المستخدم لشاشة الاستقطاعات 



55 قم -4

و اسم الس ل والقيمة ل عم ية الم   ة فو قسم نتائج البحت55ت ضح   قم الهطب و  قم 

 ريقة دفع الاستقطاع-5

ع ل عم ية لصروات ضح  ن ع امر الدفع و ن ع المستصيد و الك د و اسم ال حده الحسابية او ال هة المستصيدة  قم الحساب و ك د البف  والصرع و اسم البف 

الم   ة فو قسم نتائج البحت
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 ريقة دفع الفصقة-5

نتائج البحتمقست ضح  ن ع امر الدفع و ن ع المستصيد و الك د واسم المستصيد و قم الحساب و ك د البف  والصرع و اسم البف  والصرع  ل فصقة الم   ة في

م ح ظه هامة لدفع الفصقة

برات مباشررة يمكن اعتماد دو ة الاستقطاعات ال اصة بالفصقة المستحقة ع و بعض السادة العام ين بال هة بعد اعتماد وترحيل ودفرع المرت

لسرادة العرام ين دون الانت ا  لفهاية الههر اس ة بباقي الاستقطاعات وذل  ت فبا لتأخير اية مستحقات ت   احكا  الفصقة الصاد ة ضد بعض ا

ة تلرمين مرع ضررو )وك ا يمكن اعتماد الاستقطاعات ال اصة بأقسا  البف   التي يرتم اسرتقطاعها مرن السرادة العرام ين لصرالح بعرض البفر   

وذلر  للرمان ( اب قرم الحسر-الصررع-البفر –المسرتصيد )كافة البيانات ال اصة بالفصقات واقسا  البف   داخل عفصر الاستقطاع بهكل صرحيح 

انهاء ووامر الدفع بهكل صحيح دون وخطاء 
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أخطاء الاستقطاعات

تفيد بان الاستقطاع غير مربوطولم تتغير الحالة مع الضغط على انشاء امر دفع محول حالة العملية -
ن الحساب المربوط للاستقطاع خطاأتفيد بفى الانشاءأخطحاله العملية -
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الحلالمهك ة 

1
"مح ل"الاستقطاع حالته 

ولم تت ير الحالة مع الل ا ع و انهاء امر دفع 
beيتم التأكد من  با الاستقطاع من مس ول الادخال 

2

عفد انهاء امر الدفع لا يقبل والاستقطاع مرب   

"خطأ في إنهاء ومر الدفع"
beالتأكد من بيانات البف  والصرع و قم الحساب من شاشه الربا من مس ول الادخال 

يانات عفد انهاء امر الدفع لا يقبل والإستقطاع مرب   وب

"خطأ في إنهاء امر الدفع"البف  الس يم 

التأكد من المسمو ال اص بالإستقطاع وإمكانيه ت افق اسم الاستقطاع بين شاشة الربا وشاشة الم ظغ 

والمسمو الصحيح ه  الم ج د بالهيت المرسل سابقا من ال زا ه بعد المراجعه 

beلدى مس ول الادخال ( مصر لتاميفات الحياه-شركه مصر ل تاميفات الحياه )مثال 

يلا في حاله تم التاكد من كل ما سبق ولا يقبل الانهاء ا

"خطأ في إنهاء امر الدفع"

وبصي ه psيتم التاكد من تا يخ امر الدفع بان يك ن مطابق ل ت ا يخ المعتمدة من وزا ة المالية من شاشه الترحيل 

(DD/MM/YYYY)

سم با عفصر الاستقطاع لعدة جهات م ت صة بفصس الا3

هات ولكن ه ا العفصر يتم  بطه بعدة ج" الفقابه العامه"عفد عمل  با الاستقطاع من شاشه الربا بمسمو : مثال

خا جيه يتم عمل   ب اضافة عفصر بالصي ه التاليه

(ع يهابااسم ال هه المراد الر+ اسم العفصر )

....."الفقابه العامه وحده  ي ....." / "الفقابه العامه وحده جامعه "/ "الفقابه العامه وحده حمايه المسته  "

ع و الدعم الصفييتم فتح بلاغ دو العفصر  ير م جوالربا لا تقبل التعديل ةفي حال4

5
عفد اعتماد دو ة الاستقطاعات ب اسطه ممثل وزا ة 

"جهات  ير معروفه"المالية ت هر استما ة 

ي ب تحميل الاك اد الم سسيه ل مفتدبين 

"ضافهم ظغ لا يقبل التعديل او الا"وفي حاله عد  ظه   ال هه الاساسيه يتم فتح بلاغ ع و الدعم الصفي ب صغ 
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طرق معالجة أخطاء الإستقطاعات

رسالة الخطأ➢

:معنى رسالة الخطأ❑

وليس لها ك د م سسي.... قطاع خاص / استقطاع خاص ب هات خا جية عن عام ين مفتدبين من جهات قطاع اعمال 

سبب الخطأ❑

ع لررم يررتم  تلررمين ال هررة الأساسررية ل م ظررغ وم افرراة مسررئ لي الرردعم الصفرري برررقم الحسرراب ال رراص بال هررة والرر ى يررتم دفرر

الاستقطاعات ع يه حتو يتم انهاء امر الدفع الكترونيا  
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طرق معالجة أخطاء الإستقطاعات

رسالة الخطأ➢

:معنى رسالة الخطأ❑

تم الربا خطأ ..... لم يتم  با الاستقطاع بطريقة الدفع الصحيحة ال اصة به 

سبب الخطأ❑

م حسواب لم يتم ربط الاستقطاع بطريقة الدع  الخاصة به من خول  اااوة ربوط الاسوتقطاعام الخارجيوة عون طريوق مودخ  الاسوتحقاقام او توم ربطوه بورق

خاط ء
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طرق معالجة أخطاء الإستقطاعات

رسالة الخطأ➢

:معنى رسالة الخطأ❑

  بطريقة المستصيد بالاستحقا/ لم يتم  با الاستقطاع•

.....  الدفع ال اصة به 

انام اسم المستفيد وبيتم الربا خطأ بدون استكمال •
IBANالدولي الحسابرقم ووالفرع البنك 
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طرق معالجة أخطاء الإستقطاعات

رسالة الخطأ➢

:معنى رسالة الخطأ❑
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....  بطريقة الدفع الصحيحة ال اصة به ( الفصقة)لم يتم  با الاستقطاع •

"تصيداسم المس"ش   بدلا من البيانات الس يمة لـ / اسم ال حدة الحسابية / حيت تم الربا خطأ ع و ك د م سسي

......و " IBANالدولي الحساب قم "و"والصرعبيانات البف "و

28



طرق معالجة أخطاء الإستقطاعات

رسالة الخطأ➢

:معنى رسالة الخطأ❑

IBANالدولي الـ الحسابرقم وبدون اتباع ...  قم الحساب خطأ 

سبب الخطأ❑

(والذي اصب  متطلب اساسي اثناء انااء اوامر الدع )IBANعدم تسجي  رقم الحساب بصوره صحيحه او بدون رقم الحساب الدولي 
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طرق معالجة أخطاء الإستقطاعات

رسالة الخطأ➢

:معنى رسالة الخطأ❑

(......و" IBANالدولي الحسابرقم "و"والفرعبيانام البنك"و"اسم المستفيد")لم يتم  با الاستقطاع بطريقة دفعه 

سبب الخطأ❑

.عدم قيام مدخ  البيانام بربط الاستقطاع بطريقة دععه، مما تسبب عي عدم القدرة عل  انااء امر الدع 
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حالات مختلفة•



حالات مختلفة

32

:الصرف لعام ين خاضعين ل تأمين الصحي الهامل في جهة بمحاف ة  ير خاضعةكيصية

(تأميفات اجتماعية شام ة) فتح بلاغ ع و الدعم الصفي لإتاحة عفصر التأميفات ال اص التامين الصحي الهامل 1.

ضمن "  ةتاميفات اجتماعية شام" بعد اتاحة العفصر ع و مسئ ل ال هة تك ين م م عة تعيين مستق ة ل م ا بين بالتامين الهامل وتلمين عفصر 2.

هاشة فو المكان الم ص  لها ب( نسبة ال صم)وتلمين نسبة خصم التامين الصحو الهامل " التاميفات الاجتماعية"مدخلات الم ظغ وح ف عفصر 

الم ظغ

وك ا عد  تلمين نسبة ال صم لكل م ظغ( التأميفات الاجتماعية ) وعد  ح ف عفصر " تامين صحي شامل"إضافة عفصر ❌من أهم الأخطاء 
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حالات مختلفة

34

:صرف مفحة ال فاة ع و مف  مة البيرول كيصية

" حصرظ"ثرم اللر ا ع رو ( شره  3مفحرة ال فراة )يتم التأكد من انهاء خدمة الم ظغ بتا يخ الي   السابق لي   ال فاة ثم يرتم تلرمين عفصرر •

ة العفاصرر حيت ستق   المف  مة باحتساب مفحة ال فاة واضراف" م افق"يتم الل ا ع و ( جا ى إضافة عفاصر الأثر الرجعو)لت هر  سالة 

ت قائيا ضمن مدخلات الم ظغ ويمكن التأكد من صحة المبالغ داخل كل عفصر قبل ت رية الصرفية

/ يدين ، اسم الصرع مستص/ اسم البف  )بعد التأكد من إضافة العفاصر بالمدخلات يتم تعديل  ريقة الدفع ل م ظغ بتا يخ اول ي   في الههر الو •

(مستصيدين
(  هي  الثالتال–مفحة ال فاة )ثم يتم تك ين م م عة تعيين وتلمين الم ظغ بها وت رية صرفية مفصص ة واختيا  م م عة عفاصر باسم •
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:صرف المزايا العيفية ع و مف  مة البيرول كيصية

، المف  مرةيتم صرفها خا ج( خدمات اجتماعيه و ياضيه-علاج  بي ل عام ين -ملابس ل عام ين -ا  ية ل عام ين )م م عة المزايا العيفية •

.مباشرة وإصدا  ووامر الدفع لمستحقيها GFMISحيت انها مستحقات لهركات وليست مستحقات لأفراد ومن ثم يتم صرفها من خلال الـ

:عل  منظومة البيرو "مصا يغ ال فازة"صرف كيفية

، "حصرظ"ثرم اللر ا ع رو (  مصرا يغ جفرازة ) يتم التأكد من انهاء خدمة الم ظغ بترا يخ الير   السرابق لير   ال فراة ثرم يرتم تلرمين عفصرر •

زة ت قائيرا مرن ويمكن إضافة قيمة المستحق داخل عفصر مصا يغ جفازة او تركه فا  ا حيت سيتم احتساب القيمة المسرتحقة لمصرا يغ ال فرا
وفقررا لق اعررد X2خررلال المف  مررة حيررت سررتق   باحتسرراب جم ررة الاسررتحقاقات ل م ظررغ وفقررا لأخررر شررهر تررم صرررفه ع ررو المف  مررة ملررروبا 

( مسرتصيدين/ لصرع مستصيدين ، اسم ا/ اسم البف  )احتساب مصا يغ ال فازة ثم يتم تعديل  ريقة الدفع ل م ظغ بتا يخ اول ي   في الههر الو 

(  مصا يغ ال فازة)ثم يتم تك ين م م عة تعيين وتلمين الم ظغ بها وت رية صرفية مفصص ة واختيا  م م عة عفاصر باسم 



حالات مختلفة

35

:ندبه من ال هة إلو جهة وخري خلال الههر / صرف مستحقات م ظغ تم نق ه كيصية

2024-09-10في حالة ندب م ظغ او نق ه ل عمل ب هة وخرى اعتبا ا من ي   << ع و سبيل المثال 

( الترا يخ الترالي لإخرلاء الطررف) 2024-09-10وذلر  بترا يخ « مفتدب من ال زا ة»تق   ال هة المفتدب مفها الم ظغ بتعديل فئة التعيين الو 

والل ا ع و تحديت  

واختيرا  فئرة ( ترا يخ اسرتلا  العمرل ) 2024-09-10ع و ان تق   ال هرة الأخررى المفتردب اليهرا الم ظرغ بعمرل تعيرين ثران ي ل م ظرغ بترا يخ 

«  مفتدب الو ال زا ة جهات خا جية»تعيين 

مرن ( اسرو الراترب الاس–الاجرر الر ظيصو ) ثم يتم البحت عن الم ظغ بالرقم الق مو وتعرديل  قرم الصررف وتلرمين الراترب المسرتحق ل م ظرغ 

لمردخلات مرع خلال شاشة الراتب، وك ا تلمين باقو عفاصر الاستحقاقات والاستقطاعات والقيم ال اصة بها ضمن مدخلات العفاصر فري شاشرة ا

ثرم يرتم ضرو ة تلمين قيمة علاوتو الحد الأدنو ل حزمة الاجتماعية السابق مفحهما ضمن مدخلات العفصر فري خانرة عرلاوة الحزمرة السرابقة ،

تلمين  ريقة الدفع ال اصة بالم ظغ ويتم تلميفه في م م عة تعيين  ئيسية وت رية الصرفية 
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:ندبه من ال هة إلو جهة وخري عن فترة عم ه بال هة الأولو/ صرف مستحقات م ظغ تم نق ه كيصية

الم ظرغ الرو في حالة وج د اية مستحقات ل م ظغ عن فترات سابقة قبل ندبه او نق ه ل عمل برأي جهرة وخررى يرتم التأكرد مرن تعرديل فئرة تعيرين•

فقرا ل بفر د ويتم صرف المستحقات بعفاصر الأثر الرجعرو او عفاصرر المكافرتت و" وساس المكافاة الهام ة"-« مهن حرة بدون بطاقة ضريبية»

والان اع المستحقة 



حالات مختلفة

ام ة  وساس المكافاة اله–" معين بعقد تحت السن "الغ مع م يتم تلمين الم ظغ بصئة تعيين 30في حالة وج د متعاقدين ضمن مسابقة •

باسرم ( 21110310)ويتم الصرف ع و مكافئرات الترد يس كر د " ثالثة"وتلمين الد جة " مع م مساعد .تع يم" ويتم تلمين المسمو ال ظيصي 

 برة ل صرررف فرري حالرة الر" مكافئررات الترد يس تحرت السررن  يرر متكرر "ل صررفيات الرئيسررية وعفصرر باسرم " مكافئرات الترد يس تحررت السرن"

بصرفية مفصص ة 

:الغ مع م30كيصية الصرف لمستحقات المتعاقدين ضمن مسابقة الـ 
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يتم صرفها خا ج فمستحقات عن فترات سابقة قبل تصعيل المف  مةفي حالة صدو  اية احكا  قلائية صاد ة لبعض وو وحد العام ين تتلمن صرف اية •

لصرفمباشرة وذل  لعد  وج د وية ووعية تأميفية او ضريبية ل م ظغ ع و المف  مة قبل التصعيل وللمان صحة وسلامة اGFMISالمف  مة من خلال 

فيتم التعديل والصرف من خلال المف  مة ع و البف د والان اع الم تصة عن فترة التصعيل ع و المف  مةفيما ي   فترة التصعيلوما •

حيت يتم تطبيرق مرا يتم ت زئة المستفد ب( فترة سابقة عن تطبيق المف  مة وفترة وخرى خلال فترة تصعيل المف  مة)شامل فترتين وما في حالة ون الحكم •

.و د في البفدين بعاليه

:كيصية صرف مستحقات ل سادة العام ين نتي ة الحص ل ع و احكا  قلائية 

:ع و مف  مة البيرول" المقابل الفقدي لرصيد الاجازات"كيصية صرف مستحقات 

( رصريد الاجرازاتالمقابل الفقدي ل)يتم التأكد من انهاء خدمة الم ظغ بتا يخ التقاعد وب  غ السن القان نية المقر ة له ثم يتم تلمين عفصر •

 م عرة تعيرين ثم يتم التأكيد ع رو صرحة  ريقرة الردفع ل م ظرغ او تعردي ها وفقرا ل بيانرات الصرحيحة بترا يخ اول ير   فري الهرهر ثرم تكر ين م

(  18 _اجازات_ صيد) وتلمين الم ظغ بها وت رية صرفية مفصص ة واختيا  م م عة عفاصر باسم 



.بيانات بهكل صحيحيتم استيراد التو يتم عمل   ب تك ين تعيين ثان ي ل مفتدبين بهر  اختيا  الرقم الق مي ل م ظغ المط  ب والتا يخ الصحيح ضمن المعاملات ال اصة بالط ب ح-1

اقات ال اصرة بره وتلرمين  ريقرة الردفع ال اصرة بره وكافرة عفاصرر الاسرتحق(  فئرة التعيرين–الد جرة الماليرة –المسمو الر ظيصي )يتم البحت عن الم ظغ بالرقم الق مي ومراجعة بياناته -2

دعرم متحردى صرفدو –عرلاوة  رلاء المعيهرة )وفقا لطبيعة ال هة ضمن مدخلات الم ظغ وما فيما ي   العفاصر المقر ة بق انين فيتم احتسابها ت قائيا من خرلال المف  مرة ( الاجر المكمل)

(.صفدو  تكريم اسر الههداء–الإعاقة 

مع ضرو ة تصصيل الراتب ع و 2024-03-01يتم الدخ ل ع و شاشة الراتب ل م ظغ والل ا ع و إضافة  اتب جديد من تا يخ ( الراتب الأساسي–الاجر ال ظيصي )لإضافة الراتب -3

....  سطرين 

هكل واختيا  الفسبة المقر ة ل علاوة واختيا  سبب العلاوة ب( العلاوة ال اصة –العلاوة الدو ية )يتم اختيا  والسطر الثانو2023-04-01يتلمن قيمة الراتب ل م ظغ في لأولالسطر ا

تو يتم تك ين ثم يتم الل ا ع و إعادة احتساب والل ا بعد ذل  ع و تطبيق ح( س اء كانت علاوة دو ية ل م ا بين بقان ن ال دمة المدنية او العلاوة ال اصة ل ير الم ا بين)صحيح 

 اتب الم ظغ بف اح 
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2024/03/01طريقة تكوين التعيين الثانوي من 

:  م ح ظة هامة

لحرد في ه ه الحالة يتم احتساب قيمة علاوة ا

خ الأدنررو ل حزمررة الاجتماعيررة المقررر ة بتررا ي

بهكل صحيح وما فيما ي  01-03-2024

ة قيمة علاوة الحد الأدنرو ل حزمرة الاجتماعير

يررررتم تلررررمين 2023-04-01المقررررر ة فرررري 

القيمة ال اصة بهرا ضرمن مردخلات الم ظرغ 

داخرررل عفصرررر عرررلاوة الحرررد الأدنرررو ل حزمرررة 

الحزمرررررة " الاجتماعيررررة فرررري خانرررررة باسررررم 

ة ت ميررع قيمررة عررلاو" الاجتماعيررة السررابقة 

عرد الحزمة السابقة مع قيمة العلاوة الحالية ب

د احتسررابها وظه  هررا بالقيمررة الصررحيحة عفرر

ت رية الصرفية 

37



 PAYROLLاهم التقارير على منظومة الـ •
للمسئوليات المختلفة



بعد الانتهاء من ت رية التقا ير التي يريد المست د  عرض م رجاتها و التي حالتها تا  ( لاست راج التقا ير بالهكل المعتاد يتم تقديم   ب عرض الم رجات 

: عادي يتم اتباع ال ط ات التالية

تقديم طلب منفرد. 1

دليل المستخدم لاستخراج وعرض التقارير
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يتم اختيا  اسم التقرير المط  ب ثم يتم ادخال المعاملات المط  بة ل تقرير وفقا ل بيانات المط  بة ثم الل ا ع و تقديم  -2

يتم الل ا ع و عرض الم رجات وذل  لعرض بيانات التقرير " تا  عادى"بعض انتهاء التقرير من مرح ة الته يل وظه   حالة التقرير -3
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دليل المستخدم لاستخراج وعرض التقارير



المعينين الجدد خلال فترة معينة" تقرير -1

"تعديلات طرق الدفع الشهرية" تقرير -2

"رقم الصرف-مجموعة التعيين" تقرير -3

"الأرقام القومية الخطأ على كشف الرواتب " تقرير -4

"عن كل سجل وبنك47كشف اجماليات " تقرير -5

"ح.ع132استخراج استمارات " تقرير -6

"تأمين ومعاشات 5استمارة " تقرير -7

"بطاقة الأجور المتغيرة محدث" تقرير -8

"بيان الصرفيات السنوي " تقرير -9

"بيان بالسادة المحالين للمعاش" تقرير -10

"بيان بالأرقام التأمينية للموظفين" تقرير -11

(الاستحقاقام)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخا  

"صة بيان بالمبالغ المستقطعة للتأمينات مع الأقساط الخا" تقرير -12

اريخ غير متطابق مع تالقومىتقرير للموظفين الرقم " تقرير -13

"الميلاد

"تقرير إنهاء التوظيف" تقرير -14

"تقرير الاجازات " تقرير -15

"تقرير الاستحقاقات والاستقطاعات المجمع " تقرير -16

"تقرير الجزاءات " تقرير -17

"تقرير الروابط على مستوى العناصر " تقرير -18

"جنيه لشهرين معينين100تقرير المبالغ الزائدة عن " تقرير -19

"30/6تقرير الفهرس ب " تقرير -20

ماء ثلاثية تقرير بأسماء الموظفين التي تتضمن رموز وأس" تقرير -21

"فقط

"تقرير بالتعيينات الثانوية " تقرير -22

"تقرير طرق الدفع " تقرير -23

"تقرير مراجعة الصرفية " تقرير -24

"تقرير مراحل اعتماد الصرفية " تقرير -25

"للاستقطاعات محدث132تقرير استخراج " تقرير -26

"كشف اجماليات المرتب مديريات "تقرير -27

"عين كشف صرف المرتبات المفصل بعنصر م" تقرير -28

"كشف مجموعات التعيين للموظفين " تقرير -29

"كعب المرتب" تقرير -30

"متابعة حالة الموظفين بالجهات " تقرير -31

"نتائج فروق صرفيات المرتب عن شهرين " تقرير -32

"نموذج اخر صرفية " تقرير -33

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
41

41



"المعينين الجدد خلال فترة معينة" تقرير -1

:  الهدف من التقرير•
ت التقرير حصر بكافة السادة العاملين الذين قد تم تعيينهم بالجهة خلال الفترة التي يتم تحديدها ضمن معاملا 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
42

42

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تعديلات طرق الدفع الشهرية" تقرير -2

:  الهدف من التقرير•
التقرير حصر بكافة طرق الدفع التي قد تم تعديلها للسادة العاملين خلال الفترة التي يتم تحديدها ضمن معاملات

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
43

43

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"رقم الصرف-مجموعة التعيين" تقرير -3

:  الهدف من التقرير•
حصر بالموظفين الذين قد تم تضمينهم داخل مجموعة تعيين محددة او كافة مجموعات التعيين بالجهة 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
44

44

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"الأرقام القومية الخطأ على كشف الرواتب " تقرير -4

:  الهدف من التقرير•
حصر بكافة السادة العاملين بالجهة الذين بهم أخطاء بالرقم القومي 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
45

45

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"عن كل سجل وبنك47كشف اجماليات " تقرير -5

: الهدف من التقرير•
رير التي يتم إدخالها وفقا لمعاملات التق( منفصلة –رئيسية ) بيان بالصافي المقتض ى صرفه للسادة العاملين ضمن صرفية محددة

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
46

46

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"ح.ع132استخراج استمارات " تقرير -6

:  الهدف من التقرير•
ع ح 132التقارير الخاصة باستمارات الصرف 
جعة للصرفيات التي يتم تجريتها وذلك لمرا

ها الصرفيات قبل الاعتماد والتاكد من صحت
ماد ومطابقة مبالغ كافة التقارير ومن ثم اعت

ا الصرفيات واستخراج الاستمارات لارساله
للإدارة العامة للحسابات بالجهة 

معاملات التقرير
التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
47

47

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تأمين ومعاشات 5استمارة " تقرير -7

:  الهدف من التقرير•
تي يتم تحديدها الخاصة بالتأمينات الاجتماعية عن فترة مقارنة بالشهر السابق وفقا لمعاملات التقرير البالاقساطحصر 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
48

48

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"بطاقة الأجور المتغيرة محدث" تقرير -8

:  الهدف من التقرير•
2019لسنة 148رقم التاميناتللموظف وفقا للنماذج المرفقة بقانون الشهرى التأمينىتقرير يتضمن اجر الاشتراك 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
49

49

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"بيان الصرفيات السنوي " تقرير -9

: الهدف من التقرير•
ة بالتقريرعن فترة يتم تحديدها ضمن المعاملات الخاص( منفصلة-رئيسية) تقرير يتضمن كافة ما تم صرفه للسادة العاملين

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
50

50

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"بيان بالسادة المحالين للمعاش" تقرير -10

:  الهدف من التقرير•
من المعاملات ديدها ضاستعراض بيانات السادة العاملين الذين سيتم احالتهم للمعاش مستقبلا  لبلوغهم السن القانونية المقررة خلال الفترة التي يتم تح

من خلال الأرقام القومية للموظفين 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
51

51

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"بيان بالأرقام التأمينية للموظفين" تقرير -11

:  الهدف من التقرير•
للسادة العاملين بالجهة والذى قد تم تضمينها ضمن بيانات العاملين  التامينيةبيان بالأرقام 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
52

52

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"بيان بالمبالغ المستقطعة للتأمينات مع الأقساط الخاصة " تقرير -12

: الهدف من التقرير•
جية للعمل بالجهة بيان يتضمن كافة المبالغ المستقطعة لحساب التامينات متضمنة الأقساط الخاصة للسادة المنتدبين من جهات خار 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
53

53

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"غير متطابق مع تاريخ الميلادالقومىتقرير للموظفين الرقم " تقرير -13

:  الهدف من التقرير•
حصر بكافة السادة العاملين الذين قد تم تضمين تاريخ الميلاد بالخطأ مقارنة بالرقم القومى لهم 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
54

54

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تقرير إنهاء التوظيف" تقرير -14

:  الهدف من التقرير•
حصر بكافة السادة العاملين الذين قد تم انهاء خدمتهم بالجهة عن فترة محددة ضمن معاملات التقرير 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
55

55

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تقرير الاجازات " تقرير -15

: الهدف من التقرير•
ملات التقرير حصر بكافة السادة العاملين القائمين بالاجازات بكافة أنواعها بالجهة خلال الفترة التي يتم تحديدها ضمن معا

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
56

56

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تقرير الاستحقاقات والاستقطاعات المجمع " تقرير -16

:  الهدف من التقرير•
ترة محددة تقرير يتضمن كافة العناصر الخاصة بالاستحقاقات والاستقطاعات التي قد تضمنتها الصرفيات عن ف

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
57

57

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تقرير الجزاءات" تقرير -17

:  الهدف من التقرير•
تقرير يتضمن بيانات الجزاءات التي قد تم تضمينها للسادة العاملين عن فترة محددة 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
58

58

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تقرير الروابط على مستوى العناصر " تقرير -18

:  الهدف من التقرير•
حصر بكافة العناصر المتاحة للجهة والاكواد الاقتصادية لها وفقا لفئات التعيين واساس الراتب 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
59

59

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"جنيه لشهرين معينين100تقرير المبالغ الزائدة عن " تقرير -19

:  الهدف من التقرير•
جنيه وفقا للفترة التي يتم تحديدها ضمن المعاملات 100حصر كافة السادة العاملين الذين قد اختلف صافى رواتبهم عن الشهر السابق بمبلغ اكثر من 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
60

60

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"30/6تقرير الفهرس ب " تقرير -20

:  الهدف من التقرير•
والذى قد تم تحميله ضمن بيانات الجهة 2015-06-30حصر بيانات كافة العاملين بالجهة يتضمن الراتب الاساس ى في  

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
61

61

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تقرير بأسماء الموظفين التي تتضمن رموز وأسماء ثلاثية فقط" تقرير -21

:  الهدف من التقرير•
حصر بكافة السادة العاملين بالجهة والتي قد تضمنت أسمائهم رموز او علامات بدلا من حروف ابجدية 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
62

62

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تقرير بالتعيينات الثانوية " تقرير -22

:  الهدف من التقرير•
حصر بكافة السادة العاملين قد تم عمل تعيينات ثانوية لهم بالجهة خلال فترة محددة 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
63

63

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تقرير طرق الدفع " تقرير -23

:  الهدف من التقرير•
حصر بيانات طرق الدفع لكافة السادة العاملين بالجهة 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
64

64

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تقرير مراجعة الصرفية " تقرير -24

:  الهدف من التقرير•
ن كافة تقرير للمراجعة على الصرفية يتضم

ىوالصافالاستحقاقات والاستقطاعات 
ف المقتض ى صرفه لكل صرفية للموظ

( منفصلة-رئيسية)خلال الشهر 

التقريرشكلمعاملات التقرير

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
65

65

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"تقرير مراحل اعتماد الصرفية " تقرير -25

:  الهدف من التقرير•
رحيل للصرفيةتقرير يتضمن كافة مراحل الاعتماد للصرفيات وتاريخ ووقت اعتمادها من كل مسئولية الى الأخرى وتاريخ الت

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
66

66

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"للاستقطاعات محدث132تقرير استخراج " تقرير -26

:  الهدف من التقرير•
ات استخراج التقارير الخاصة بدورة الاستقطاع
مادها والقيم الخاصة بكل استقطاع وذلك بعد اعت

ة مباشرة من رئيس الاستحقاقات مع اختيار حال
غ معتمد من رئيس المصلحة لضمان صحة المبال

ضمن التقارير 

معاملات التقرير
التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
67

67

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"كشف اجماليات المرتب مديريات "تقرير -27

:  الهدف من التقرير•
تقرير مجمع يتضمن كافة عناصر الاستحقاقات

قريروالاستقطاعات لصرفية محددة وفقا لمعاملات الت

التقريرشكلمعاملات التقرير

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
68

68

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"كشف صرف المرتبات المفصل بعنصر معين " تقرير -28

:  الهدف من التقرير•
لمعاملات تقرير يتضمن بيانات احدى او كافة العناصر التي تم صرفها او خصمها ضمن الصرفية وفقا لبيانات ا

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
69

69

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"كشف مجموعات التعيين للموظفين " تقرير -29

:  الهدف من التقرير•
تقرير يتضمن كافة مجموعات التعيين التي قد تم تضمين الموظف بها لكل موظف بالجهة على حدى  

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
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(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"كعب المرتب" تقرير -30

:  الهدف من التقرير•
اصيل بيان بمفردات المرتب يتضمن كافة تف

( الاستقطاعات–الاستحقاقات )الصرفية 
ويظهر بعد اعتماد وترحيل الصرفيات 

التقريرشكلمعاملات التقرير
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(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"متابعة حالة الموظفين بالجهات " تقرير -31

:  الهدف من التقرير•
ين الذين لم والموظف( الخ .....وقف -ندب–اجازات –انهاء خدمة ) تقرير يتضمن اعداد السادة العاملين بالجهة وتفاصيل الإجراءات التي تمت عليها 

يتم اتخاذ اية إجراءات بشأنهم 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
72

72

(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"نتائج فروق صرفيات المرتب عن شهرين " تقرير -32

: الهدف من التقرير•
نات معاملات التقرير تقرير للمراجعة يتضمن بيانات المرتب والصافى المقتض ى صرفه للموظف مقارنة بالشهر السابق وفقا لبيا

معاملات التقرير

التقريرشكل
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(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



"نموذج اخر صرفية " تقرير -33

:  الهدف من التقرير•
موظف تقرير يتضمن كافة بيانات الصرفية لل

قا وف( الصافى-الاستقطاعات–الاستحقاقات )
لبيانات المعاملات ويمكن استخراجه 

ين وذلك بالنسبة للسادة العامل( كامل/فعلى)
والمستحقين جزء من الشهر    

التقريرشكلمعاملات التقرير
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(اتالاستحقاق)أهم التقارير المتاحة لمسئولية الادخال 



75

إلغاء الاعتماد للسجل : طلب 

تكوين تعيين ثانوي للمنتدبين : طلب 

تكوين مجموعة تعيين للصرفية المنفصلة : طلب 

دفع بأثر رجعى بواسطة العنصر : طلب 

انتهاء فاعلية عنصر من مجموعة التعيين : طلب 

ع ح 132اعتماد استمارات : طلب 

نسخ مجموعة التعيين : طلب 

إضافة علاوة تشجيعية: طلب 

ي تسجيل بيانات الموظفين بمنظومة الدفع الإلكترون: طلب 

تعديل بيانات الموظفين بمنظومة الدفع الإلكتروني: طلب 

حذف طريقة الدفع /إضافة: طلب 

تعديل الوظيفة والدرجة : طلب 

(  إلغاء التعديلات)beeعملية المجموعة : طلب 

الغاء التعديلات على الراتب : طلب 

(الاستحقاقام)أهم الطلبام المتاحة لمسئولية الادخا  
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إضافة علاوة تشجيعية: طلب 

:  الهدف من الطلب•
إضافة وتضمين علاوات الترقية والعلاوات التشجيعية المستحقة لبعض السادة العاملين بالجهة 

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



تسجيل بيانات الموظفين بمنظومة الدفع الإلكتروني : طلب 

:  الهدف من الطلب•
الالكترونىتسجيل بيانات الدفع للموظفين لأول مرة على منظومة الدفع 

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



تعديل بيانات الموظفين بمنظومة الدفع الإلكتروني : طلب 

:الهدف من الطلب•
الالكترونىيستخدم لتعديل بيانات طرق الدفع للسادة العاملين على منظومة الدفع 

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



حذف طريقة الدفع /إضافة: طلب 

:  الهدف من الطلب•
قـة دفـع طري)يستخدم هذا الطلب لعدة أغراض بطـرق مختلفـة وفقـا لحاجـة العمـل منهـا إضـافة طريقـة دفـع موحـدة مجمعـة لـبعض السـادة العـاملين 

ة الــدفع وذلــك دون حــذف الطريقــة الأولــى وكــذا يســتخدم لإضــافة طريقــة دفــع مــع حــذف الطريقــة الموجــودة حاليــا وكــذا يســتخدم لحــذف طريقــ( ثانيــة
لكافة العاملين بشكل مجمع وفقا لتاريخ محدد دون إضافة اية طرق أخرى 

:  ملحوظه هامة 
نفيذه يرجى توخى الحذر  الشديد عند استخدام هذا الطلب وتحديد الهدف المطلوب من اجرائه بدقة ومراعاة صحة إدخال الاجراء المطلوب عند ت

والتواريخ المحددة للحذف او الإضافة لعدم حذف كافة طرق الدفع للسادة العاملين بالخطأ 

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



تعديل الوظيفة والدرجة : طلب 

:الهدف من الطلب•
ريخ المحدد تعديل المسميات الوظيفية او الدرجات لمجموعة من السادة العاملين بالجهة بشكل مجمع وفقا للتا

ضمن المعاملات  

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



(  إلغاء التعديلات)beeعملية المجموعة : طلب 

:الهدف من الطلب•
وظفين والتي تستخدم لتضمين عنصر او اكثر ضمن مدخلات مجموعـة مـن المـ( الباتش) الغاء مجموعة إدخال العناصر 

جمــع وعـــدم بشــكل مجمــع والــذى يقــوم بــدوره نحــو حــذف العناصــر التــي تــم تضــمينها للمــوظفين فــي حالــة الخطــأ بشــكل م
يدويا  اللجوء للحذف 

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



الغاء التعديلات على الراتب : طلب 

:  الهدف من الطلب•
اريخ الذى تم يستخدم لحذف اخر سطر في شاشة الراتب الخاصة بالموظفين بشكل مجمع في حالة إدخاله بالخطأ وذلك وفقا للت

تضمينه فيه بشرط مراعاة صحة ادخال تاريخ الراتب المطلوب حذفه

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



إلغاء الاعتماد للسجل : طلب 

:  الهدف من الطلب•
ضمن ليةالمسئتحديديتمحيتترحي هايتمولمتاليةمسئ ليةلاىاعتمادهاتمقدصرفيةويةلال اءيست د 
ال اءمنالاستحقاقاتمدخليتمكنحتوم افقع والل ايتط بالمسئ ليةله هكاشعا وي هرالط بمعاملات
الت ريةبعدوخرىمرةا سالهاوإعادةالأخطاءوتص يبالصرفية

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



تكوين تعيين ثانوي للمنتدبين : طلب 

:  الهدف من الطلب•
للندبواءسالصرفلغرضالمنظومةعلىبالفعلموجودلموظفثانويةشاشةاستيرادفيالرغبةحالةفييستخدم

عاملاتالمضمنالتواريخإدخالمراعاةمعالفرعيةالجهةفيالمكافاتبعضصرفلغرضاو النقلاو بالجهةللعمل
مستقبليةتواريخايةادخالوعدمصحيحبشكل
ينتعيلفئةللموظفالأساسيةالجهةتعديلمراعاةيرجىأخرى بجهاتللعملالندبحالاتفي:ملحوظة<<

المعاملاتقوائمضمنالصحيحةالتعيينفئاتظهور لضمانالطلبتنفيذقبلأولا الموظف

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



تكوين مجموعة تعيين للصرفية المنفصلة : طلب 

:  الهدف من الطلب•
تضمنتبالفعلموجودةتعيينمجموعةمنمطابقةنسخةتكوينفيالرغبةحالةفيالطلبهذايستخدم

تظهر حيثالجديدةالمجموعةلاسمالاستحقاقاتمدخلاختيار دون المجموعةضمنالعاملينالسادةكافة
"فصلةمنصرفية"بكلمةمسبوقاالمعاملاتضمناختيارهايتمالتيالمجموعةباسمالجديدةالمجموعة

معاملات الطلب

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع 
85

85

(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



دفع بأثر رجعى بواسطة العنصر : طلب 

: الهدف من الطلب•
سابقةفتراتعنالعاملينالسادةلبعضالمستحقاتبعضتضمينو احتسابفيالرغبةحالةفيالطلبهذايستخدم

العملانهاء–إجازةمنالعودة)الطلبتنفيذقبلالموظفينعلىالتعديلاتادخالبشرطالمدخلاتضمنرجعىباثر 
سواءخلاتهمدضمنالعناصر تضمينالمطلوبللشهر النهايةتاريختضمينمع(الحالاتمنوغيرهاالوقتمنبجزء
المستحقالتاليتبالمر عناصر ضمنالعناصر تضمينليتمالتاليالشهر بدايةاو (منفصلةصرفية)الحاليالشهر نهاية

افقبماالعناصر مجموعةاختيار وكذاللموظفصرفه الحالةمعيتو

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



انتهاء فاعلية عنصر من مجموعة التعيين : طلب 

: الهدف من الطلب•
(نهايةتاريخ–شطب)العاملينمنلمجموعةمحددتاريخفيمحددعنصر حذفالرغبةحالةفيالطلبهذايستخدم

ايةتجريةتميولمبالخطأالعنصر تضمينحالةفيشطباختيار ويتمالعنصر لحذفيدوياالتدخلدون مجمعبشكل
فيالشهر فييومر اخبنهايةوذلكالأقساطاو الخصمفترةانتهاءحالةفيالنهايةتاريخويستخدمالعناصر علىصرفيات

العناصرعلىسابقةصرفياتتجريةحالة

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



ع ح 132اعتماد استمارات : طلب 

:  الهدف من الطلب•
الخاصار الاشعتكوينالطلبيقومحيثصحتهامنوالتاكدالمراجعةبعدالصرفياتلاعتمادالطلبهذايستخدم
التاليةسئولياتللمواعتمادهاالاشعاراتبفتحبدورهليقومالطلبلمقدمالرئيسيةالصفحةعلىالمعتمدةبالصرفية

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



نسخ مجموعة التعيين : طلب 

:  الهدف من الطلب•
السادةافةك تتضمنبالفعلموجودةتعيينمجموعةمنمطابقةنسخةتكوينفيالرغبةحالةفيالطلبهذايستخدم
اتصرفيايةصرفلغرضوذلكالجديدةالمجموعةلاسمالاستحقاقاتمدخلاختيار معالمجموعةضمنالعاملين
مستحقةتكون قدمنفصلة

معاملات الطلب
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(الاستحقاقات)أهم الطلبات المتاحة لمسئولية مدخل 



"طلب إلغاء سجل بعد إعتماد مندوب المالية"تقرير 

"ملف الدفع الإلكتروني"تقرير 

"مراحل إعتماد الصرفية"تقرير 

"بيان تفصيلي لرقم العملية"تقرير 

"ح جديد.ع55"تقرير 

"55الاستحقاقات والإستقطاعات المجمع "تقرير 

"الـمـجـمـع47كـشـف إجـمـالـيـات "تقرير 

"للاجمالى البنك و الفرع مراجعة حسابات47إجماليات "تقرير 

"جـنـيـه لـشـهـريـن مـعـيـنـيـن100الـفـروق الـزائـدة عـن "تقرير 

"تفاصيل يوميات كشف الرواتب بالاستاذ العام"تقرير 

"نشاءإعادة ارسال الملفات لانهاء مدة التوقيع حالتها جارى الا"تقرير 

ء مدة  إعادة ارسال أوامر الدفع التي تم قبولها من قبل لانتها"تقرير 

"التوقيع

(ممث  المالية)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحي  
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"الـمـجـمـع47كـشـف إجـمـالـيـات "تقرير 1.

:  الهدف من التقرير•
فمع توضيح صافي المبلغ لكل موظ( رقم العملية–البنك )يعرض التقرير اجمالي المنصرف عن سجلات البنوك 

التقريرشكل

معاملات التقرير
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"للاجمالى البنك و الفرع مراجعة حسابات47إجماليات "تقرير 2.

:  الهدف من التقرير•
م الى جداول لكل سجل يعرض التقرير كل المبالغ المنصرفة للموظفين سواء عن صرفية رئيسيه او منفصلة خلال فترة وينقس

لنفس البنك مع توضيح اجمالى السجل و صافى السجل لكل بنك

التقريرشكل

معاملات التقرير
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"جـنـيـه لـشـهـريـن مـعـيـنـيـن100الـفـروق الـزائـدة عـن "تقرير 3.

:  الهدف من التقرير•
ن جـنـيـه لـشـهـريـن مـعـيـنـيـن لكافة العاملين بالصرفية او مجموعة التعيي100يعرض التقرير الـفـروق الـزائـدة عـن 

المحددة بين الشهر المطلوب مع صرفية الشهر السابق 

التقريرشكل

معاملات التقرير
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"الـفـروق والمبالغ الـزائـدة"تقرير 3.

:  الهدف من التقرير•
المطلوب مع يعرض التقرير الـفـروق والمبالغ الـزائـدة لكافة العاملين بالصرفية او مجموعة التعيين المحددة بين الشهر 

صرفية الشهر السابق وفقا للحدود المقررة

التقريرشكل

معاملات التقرير
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"تفاصيل يوميات كشف الرواتب بالاستاذ العام"تقرير 4.

:  الهدف من التقرير•
العمليةيعرض التقرير قيمة اجمالي العملية و رقم الشطب بما يقابله من سجلات ووصف القيد وقيمة صافي كل سجل داخل

التقريرشكل

معاملات التقرير
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"إعادة ارسال الملفات لانهاء مدة التوقيع أو حالتها جارى الانشاء"تقرير 5.

: الهدف من التقرير•
انشاء "تم تنشيط زر وي" تم قبول الملف"بدلا من " تم رفض الملف"تعديل حالة العملية في شاشة الترحيل بعد تقديم التقرير إلى مرفوض 

مرة اخرى لاستيفاء بيانات القيد وتوقيعه مرة اخرى GPSلارسال ملف البنك الى منظومة الدفع والتحصيل الالكتروني " ملف البنك

معاملات التقرير
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"عإعادة ارسال أوامر الدفع التي تم قبولها من قبل لانتهاء مدة  التوقي"تقرير 6.

: الهدف من التقرير•
تــم "بــدلا مــن " لــفتــم رفــض الم"بعــد تقــديم التقريــر تعــديل حالــة العمليــة فــي شاشــة الترحيــل إلــى مرفــوض :بالنســبه للاســتحقاقات-

مـرة اخـرى GPSلارسـال ملـف امـر الـدفع الـى منظومـة الـدفع والتحصـيل الالكترونـي" انشـاء امـر الـدفع"ويتم تنشـيط زر " قبول الملف
لاستيفاء بيانات القيد وتوقيعه مرة اخرى 

م التقريــر لارســال يــتم تعــديل تــاريخ الاســتحقاق للعمليــه المطلــوب اعــاده ارســال امــر الــدفع لهــا ثــم اســتخدا:بالنســبة للاســتقطاعات-
GPSامر الدفع مباشرة الى منظومه الـ 

معاملات التقرير
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"طلب إلغاء سجل بعد إعتماد مندوب المالية"تقرير 7.

: الهدف من التقرير•
ولـم ( ممثـل الماليـة)يتم إستخراج التقرير في حالة وجود خطأ في بيانات صرفية تمت تجريتها و اعتمادها من مسئول المراجعة والترحيـل

ت الغـاء الصـرفية ، ومطلوب إلغاؤها بتقديم طلب الغاء سجل بعد الاعتماد ومن ثـم يمكـن لمـدخل البيانـايتم تحويلها إلى الأستاذ العام
.وتعديل الأخطاء وإعادة تجريتها واعتمادها مرة اخرى 

معاملات التقرير
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"ملف الدفع الإلكتروني"تقرير 8.

:  الهدف من التقرير•
ب ،وفقا لما تم والادارة التابع لها وصافي المرت( اسم الموظف –رقم الصرف –الرقم القومي )يتم عرض بيانات الموظف 

تحديده في المعاملات باختيار كشف رواتب وشهر معين والصرفيات رئيسية او منفصلة

معاملات التقرير

التقريرشكل
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"مراحل إعتماد الصرفية"تقرير 9.

:  الهدف من التقرير•
توضيح مراحل تـتـبـع وتـوقـيـتـات إعـتـمـاد الـصـرفـيـة عـن كـافـة مـسـئـولـيـات ومـسـتـخـدمـى الـمـنـظـومـة << 

معاملات التقرير

التقريرشكل
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"بيان تفصيلي لرقم العملية"تقرير 10.

:  الهدف من التقرير•
- pdfويمكن إستخراجة )يعرض التقرير إجمالى وصافى القيمة التى تقاضها الموظف خلال فترة برقم عـمـلـيـه مـعـيـن  <<  excel)

معاملات التقرير

التقريرشكل
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"ح جديد.ع55"تقرير 11.

:  الهدف من التقرير•
:يعرض التقرير كافة البيانات عن العمليات التي تمت خلال الفترة المطلوبة كالتالي<< 
ل عملية  لك ( البنك–المبلغ الصافى –المبلغ الاجمالى –تاريخ أمر الدفع –رقم أمر الدفع –تاريخ الشطب –رقم الشطب –ع ح 55تاريخ –ع ح 55رقم ) 

معاملات التقرير

التقريرشكل

قطاع تفعيل المنتجات والدعم الفني الميداني/  وحدة الميكنة قطاع الحسابات والمديريات المالية / PAYROLLإدارة مشروع  102102

(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 



"55الاستحقاقات والإستقطاعات المجمع "تقرير 12.

 اء ي ضح إجماليات المفصرف ع و عفاصر الإسرتحقاقات المحرددة والم ترا ة فري معراملات التقرا ير عرن فتررة محرددة، سر
حقل م مع وو عفصر فردي داخ ه

دة، كما ي ضرح إجماليرات المفصررف ع رو عفاصرر الإسرتقطاعات المحرددة والم ترا ة فري معراملات التقرا ير عرن فتررة محرد
س اء حقل م مع وو عفصر فردي داخ ه

معاملات التقرير

التقريرشكل
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(يةممثل المال)التقارير المتاحة لمسئولية الإعتماد والترحيل 

:  الهدف من التقرير•



ين تبديل الصلاحيات بين المستخدمآليات •
فيديوهات / الفنيمع الدعم والتواصل

تعليمية



:Payrollالـ ة الفني لمنظوممع الدعم والتواصلآليات تبديل الصلاحيات بين المستخدمين 
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:PAYROLLتبديل المسئوليات لمستخدمي منظومة الـ /نماذج تغيير 
:إعادة تعيين كلمة مرور مستخدم/ تغيير /تبديلطلب ( 1)نموذج رقم •

(باتالحسامراجع -رئيس الاستحقاقات -مراجع الاستحقاقات-مدخل بيانات )مسئوليات  

الحسرابيهيرتم اسرتيصاء بيانرات ال حردةت ييرر/   ب تبرديل حاله في •
افررة بك( اضررافه وحرر ف)ت ييررره / واسررم المسررت د  المط رر ب تبدي رره

البيانررررات مررررن  قررررم الهرررراتغ والت قيررررع امررررا  كررررل اسررررم مسررررت د  
المعتمرد الرو ( 1)الفم ذج  قم مننس ةلواعتماد الفم ذج وإ سا

:الايميل التالي، من خلالالبيرولادا ه مهروع 
hematsayed@mof.gov.eg

اسرررتيصاء بيانررراتيرررتم وفررري حالررره   رررب اعررراده تعيرررين ك مررره مررررو •
المسررت د  المط رر ب تعررديل ك مرره المرررو  باسررم (1) قررمالفمرر ذج

وع ررو الفمرر ذج « إعررادة تعيررين ك مررة مرررو »ال اصرره برره وكتابررة 
-Payroll)وا سال ص  ه الفم ذج معتمد ع و ايميل الدعم الصفي 

Support@efinance.com.eg ) بلاغ بالتعديللصتح.



:Payrollالـ ة الفني لمنظوممع الدعم والتواصلآليات تبديل الصلاحيات بين المستخدمين 
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:PAYROLLتبديل المسئوليات لمستخدمي منظومة الـ /نماذج تغيير 
:إعادة تعيين كلمة مرور مستخدم/ تغيير /تبديلطلب ( 2)نموذج رقم •

(اعتماد ممثل وزارة المالية)مسئولية  

لحسرابيهاال حردهيرتم اسرتيصاء بيانرات ت ييرر/   رب تبرديلحالره في •
افررة بك( اضررافه وحرر ف)ت ييررره / واسررم المسررت د  المط رر ب تبدي رره

البيانررررات مررررن  قررررم الهرررراتغ والت قيررررع امررررا  كررررل اسررررم مسررررت د  
ع و المعتمد ( 2)الفم ذج  قم مننس ةلواعتماد الفم ذج وإ سا

، وذلر   comm.mof.gov.egخرلال الررابا من الايميل الحك مي 
 إختيررايررتم " إلررو"، ومررن قائمررة "جديرردة سررالة إ سررال "باختيررا  

(2000لممث ي المالية البيرولادا ة مسئ لية اعتماد )

يرررتم اسرررتيصاء بيانررراتوفررري حالررره   رررب اعررراده تعيرررين ك مررره مررررو •
باسررم المسررت د  المط رر ب تعررديل ك مرره المرررو  ( 2)الفمرر ذج  قررم 

وع ررو الفمرر ذج « إعررادة تعيررين ك مررة مرررو »ال اصرره برره وكتابررة 
-Payroll)وا سال ص  ه الفم ذج معتمد ع و ايميل الدعم الصفي 

Support@efinance.com.eg ) بلاغ بالتعديللصتح.



يوسائل التواصل مع الدعم الفن

الارسا  واتساب عل  رقم 
01271256194

إ اعة مرعقام 
بناءا عل  بلغ سابق

اعاده تعيين كلمة مرور
"النموذج"

طلب اللاء لصرعية 
"النموذج"

مد خدمة موظف 
"القرارام والمستندام المؤيدة للطلب"

طلب زيارة إ اعة العنصر 
"النموذج"

التواص  تليفونيا عل  
0238275775الرقم 

ارسا  ايمي  عل 
Payroll-Support@efinance.com.eg

م8ص ال  8وذلك من السبم الي الخميس من 

م4ص ال  8وذلك خل  مواعيد العم  الرسمية من الأحد ال  الخميس من 
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م   رورة

.  ..البلغ ن يكون طالب عت  أ

تي الوظيفة الهو نفسه مسئو  

أ أو يظهر لديها رسالة الخط

الماكلة، دون غيره

107

عقطيتم التواص  تليفونياً أو ارسا  ايمي << حا  وجود أي ماكلم اخرى بخلف ما ورد أعله 

:Payrollالـ ة الفني لمنظوممع الدعم والتواصلآليات تبديل الصلاحيات بين المستخدمين 



:النماذج الخاصة بطلب الدعم الفني
طلب إضافة عنصر•

يرررررتم اسرررررتيصاء بيانرررررات الفمررررر ذج •
واعتمرررراده وفقررررا لبيانررررات العفصررررر
المط ررر ب إضرررافته ع رررو مف  مرررة 

 PAYROLLالـ

قررررا ات / فررري حالرررة وجررر د احكرررا •
خاصة يتم إ فاقها بالفم ذج

مررررع إ فررررا  الفمرررر ذج مررررع بيانررررات •
البلاغ المط  ب
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:Payrollالـ ة الفني لمنظوممع الدعم والتواصلآليات تبديل الصلاحيات بين المستخدمين 



:النماذج الخاصة بطلب الدعم الفني
موظف/ عملية/ طلب إلغاء صرفية سجل•

فقرا يتم استيصاء بيانرات الفمر ذج واعتمراده و•
  ب الم ظغ المط/ الس ل/ لبيانات الصرفية

 PAYROLLإل اؤه من مف  مة الـ

يررررتم إ فررررا  الفمرررر ذج مررررع بيانررررات الرررربلاغ •
المط  ب
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:Payrollالـ ة الفني لمنظوممع الدعم والتواصل آليات تبديل الصلاحيات بين المستخدمين 



اعتماد وصرف مرتبات العاملين 5.

مراحل تحميل بيانات العاملين بالجهات الحكومية 1.

الجزء الأول -مراحل وخطوات التشغيل والاعتماد 2.

الجزء الثاني -مراحل وخطوات التشغيل والاعتماد 3.

الجزء الثالث-مراحل وخطوات التشغيل والاعتماد 4.

يُرجى الضغط على الرابط بكل عنوان.... لمشاهدة الفيديو الخاص بكل مادة 

PAYROLLفيديوهات هامة خاصة بمنظومة الـ 

https://youtu.be/Aniep0pdmro?si=vdpQ6oTXR0QX59c_

https://youtu.be/dBI3TpOSjQM?si=zeToy47GGCKXnKmO

https://youtu.be/YPxQ20afZIE?si=5Yuj8C4uKCwy4No5

https://youtu.be/WpV-zKVcEzE?si=WMEGnFFIvlqabGlh

https://youtu.be/BMSflL6XcJ4?si=QjZAzARKjvx3qsFv

110
110

https://youtu.be/Aniep0pdmro?si=vdpQ6oTXR0QX59c_
https://youtu.be/dBI3TpOSjQM?si=zeToy47GGCKXnKmO
https://youtu.be/YPxQ20afZIE?si=5Yuj8C4uKCwy4No5
https://youtu.be/WpV-zKVcEzE?si=WMEGnFFIvlqabGlh
https://youtu.be/BMSflL6XcJ4?si=QjZAzARKjvx3qsFv
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