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سيستم ال  طريقة عمل
Over Time 
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 :أولاً
 Salary Slipلإحتسابها صحيحة في ال  Shifts لابد من ادخال الاجازات الرسمية علي ال 

  Conractsثم الضغط علي القائمة واختيار   Employeeالدخول علي موديولة ال  يرجي  



  Configurationيرجي الضغط علي قائمة  Contract بعد فتح ال 

 Shiftsثم إختيار 
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يرجي تسجيل الاجازات الرسمية    Shiftsبعد الدخول علي ال  

 العام داخل كل شيفت مستخدمعلي مدار 
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 بالدخول علي الشيفتات المستخدمة ومنها نختار 

Global Time Off  ثم تسجيل الاجازات الرسمية مثل اجازات الاعياد 
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 ويرجيًملاحظةًانهًعندًتسجيلًالوفرًتايمًفيًذلكًاليومًيتمًالتظليلًاتوماتيكا

 عليًاليومًانهًاجازةًرسميةًكماًهوًموضحًبالصورةً

 يرجي إدخال البيانات كما هو موضح بالصورة المرفقة

 بعد ذلك نقوم بعمل الاوفر تايم الخاص بالموظف علي صفحة الاودو 

  Manualوالشرط ان يكون له بصمة في ذلك اليوم عن طريق ادخالها 

 من طرف الموظف   Request over timeاو بعمل  

 



 يرجي استكمال الموافقات علي طلب الاوفر تايم من 

 Manager Approvalمدير الموظف 

 Approved  HR وموافقة ال

 Final Approvalوالموافقة النهائية من طرف مدير الموارد البشرية 
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 في شيت القبض  Overtimeيرجي العلم أنه لن يتم تسميع ال 

  Final Approvalالا بعد موافقة مدير الموارد البشرية عليه  



كما بالصورة لإحتساب   Recalculate overtime ثم   Action يرجي الضغط علي 

 Overtimeالمدة والقيمة الخاصة بال 
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  الخاص بالموظف  pay slipوفتح ال  pay slip  ثم منهاPayroll  بعد ذلك الدخول علي 

 Overtimeلإحتساب ال   Recompute Workeded Dayesثم الضغط علي 
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  Amountظهور القيمة في خانة ال   Recomputeنلاحظ بعد الضغط علي 
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لابد من  Payslip ولكي يظهر كبند في ال 

 Compute Sheetالضغط علي 
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 PayslipمنًضمنًالبنودًالخاصةًبالOver timeًًوأخيراًتمًظهورًبندًالً


