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 2.2رقم النسخة: 

 APR - 2019 – 21تاريخ النسخة: 

 متابعة مكافآت وسلف وحسميات المتدربيندليل 

 تعيين صلاحية المنسق الماليطريقة و  هامة أولأ: ملاحظات –دليل متابعة مكافآت وسلف وحسميات المتدربين 

 

 هامة: ملاحظات 2من  1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

:الملاحظات التالية يجب مراعاتها فيما يتعلق بمتابعة المكافآت والسلف والحسميات 

 ق المتدرب لهذه المساعدةمساعدة مالية تقدم للمتدرب شهريا، تتابع من قبل الوحدة التدريبية ضمن مسيرات في فترات زمنية محددة كل شهر، وهناك شروط تضبط استحقاتعريف المكافأة: .1

، عملية الإقتطاع تبقى سارية % من إجمالي مبلغ المكافأة الذي يستحقه المتدرب في الشهر الواحد30لسلفة مساعدة مالية تقدمه الوحدة التدريبية للمتدرب عند طلبه، في المقابل يقتطع مبلغ اتعريف السلفة: .2

 التنفيذ كل شهر حتى يُستوفى مبلغ السلفة المطلوب

% من إجمالي مبلغ المكافأة الذي يستحقه المتدرب في 30الي يحسب منه خصم أو حسم إجراء تتخذه الوحدة التدريبية بحق المتدرب نتيجة تنفيذ عقوبة محددة ، هذا الإجراء يقتض ى تحديد مبلغ إجم: الحسمتعريف .3

 ، عملية الحسم تبقى سارية التنفيذ كل شهر حتى يستوفى مبلغ الحسم المحددالشهر الواحد

 مبلغ السلفة أو الحسم يحدد من قبل صاحب الصلاحية في الوحدة التدريبية: 1ملاحظة .4

 حق للمكافأة هو فقط الذي تطبق عليه إجراءات السلف والحسمياتالمتدرب المست :2ملاحظة .5

 مثال لطريقة احتساب السلفة:.6

 في سجل المتدرب مبلغ السلفة ليسجل النظام آليا وعبر الخدمة الذاتية قدم مسؤول النظام طلب السلفة المعني،ريال  1000بمبلغ صاحب الصلاحية في وحدة معينة، اعتمد طلب سلفة لمتدرب 

 من إجمالي مبلغ المكافأة ليصبح 30 النظام آليا ، نتيجة لطلب السلفة السابق، سيقتطعريال 1100، إن كان مبلغ المكافأة المستحق للمتدرب هو عملية الشحن لمكافأة المتدرب التي تشمل الخصمبعد %

 ريال( 670=  330 – 1000)نتيجة السلفة هو  ليصبح المبلغ المتبقي المطلوبريال(  770=  330 – 1100)مبلغ المكافاة المستحق هو 

العملية السابقة ستنفذ آليا على سجل المتدرب عند احتساب مسير لكل شهر، حتى يتم استيفاء كامل مبلغ السلفة المطلوب 

 مثال لطريقة احتساب الحسم:.7

 في سجل المتدرب مبلغ الحسم ليسجل النظام آليا الخدمة الذاتية قدم مسؤول النظام طلب الحسم المعنيوعبر ،ريال  330بمبلغ صاحب الصلاحية في وحدة معينة، اعتمد إجراء حسم على سجل متدرب 

من إجمالي مبلغ المكافأة ليصبح 30 النظام آليا السابق، سيقتطع الحسم، نتيجة لطلب ريال 1100، إن كان مبلغ المكافأة المستحق للمتدرب هو بعد عملية الشحن لمكافأة المتدرب التي تشمل الخصم %

 ريال( 670=  330 – 1000)هو  الحسمليصبح المبلغ المتبقي المطلوب نتيجة ريال(  770=  330 – 1100)مبلغ المكافاة المستحق هو 

ددالعملية السابقة ستنفذ آليا على سجل المتدرب عند احتساب مسير لكل شهر، حتى يتم استيفاء كامل مبلغ الحسم المح 
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 2.2رقم النسخة: 

 APR - 2019 – 21تاريخ النسخة: 

 متابعة مكافآت وسلف وحسميات المتدربيندليل 

 والسلف والحسميات: صلاحيات متابعة المكافآت 2من  2

 

 

 

 

  

المتدربين لتكون  وسلف وحسميات عرفت الشاشات الخاصة بمتابعة مكافآت

 مسؤول النظام في الوحدة التدريبيةمن صلاحيات 

 والمتاح له توزيع الصلاحيات في  –يمكن لمسؤول النظام في الوحدة التدريبية

للموظفين المعنيين في الوحدة منسق مالي أن يعين صلاحية  –الوحدة 

الشاشات الإدراية المتعلقة بمتابعة المكافآت والسلف استخدام  ليستطيعوا

 والحسميات

 لدليل إلى اجى الرجوع كيفية استخدام خدمة توزيع الصلاحيات، ير لمعرفة

 المعني بذلك
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 2.2رقم النسخة: 

 APR - 2019 – 21تاريخ النسخة: 

 متابعة مكافآت وسلف وحسميات المتدربيندليل 

 متابعة مسيرات و مكافآت المتدربينثانيا:  –متابعة مكافآت وسلف وحسميات المتدربين دليل 

 : شرح آلية احتساب المسيرات والمكافآت 6  من 1

 

 

  

 التعريف

 الآلية

 المسير الإفرادي

  مثال:مبالغ مكافآت يستحقها المتدرب ولكن لم تحسب ضمن المسير الجماعي،  شملليه ءلوحدة التدريبية إنشاا تستطيعالمسير الذي 
 
 بل في الوحدة بعد إنشاء المسير الجماعي.متدرب ق

يرسل النظام آليا مبالغ  ثانيا:

 المستحقين إلى حساباتهم

المنسق المالي في  ينش ئ أولا:

 هدعتميو  الوحدة المسير الإفرادي

 التعريف

 الآلية

 مبالغ المكافآت مع توضيح المستحقين لها وغير المستحقين وسبب عدم الاستحقاق، كما يتضمن أيضا مسير بدل الإعاقة والمستحقين لها. شاملالو  ،المسير الذي ينشأ آليا أول الشهر أو الفترة

 يرسل النظام آليا مبالغ المستحقين إلى ثانيا:

ستحقين ضمن المغير حساباتهم، ويعتبر مبالغ 

 المكافآت المحولة

يراجع المنسق المالي في الوحدة بيانات المستحقين  أولا:

آليًا في أول الشهر،  ستحقين لاعتماد المسير المنشأالمغير و 

 على أن يعتمد قبل السادس من الشهر الهجري.

 المسير الجماعي
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 التعريف

 الآلية

ِّلت المكافأة إلى الصندوق مبالغ مكافآت لمتدربين لم يستحقوها سابقا  شمله ليءلوحدة التدريبية إنشاا تستطيعالمسير الذي 
و   .ذلكوصحح وضعهم بعد وح 

المنسق المالي في الوحدة المسير  ينش ئ ثانيا:

المتدربين  شمللي هدعتميالتعويض ي و 

 المصحح وضعهم

اجع الموظف المعني في ير  أولا:

نظام  فيالوحدة وضع المتدرب 

 لزمإذا  هرايات ويصحح

 المسير التعويض ي

يرسل النظام آليا مبالغ  ثالثا:

 المستحقين إلى حساباتهم

 التعريف

 الآلية

 .القرار بعد إنشاء المسير متدربين لم يعتمد لهم سابقا قرار بدل الإعاقة، واعتمد مبالغ مكافآت شمله ليءالتدريبية إنشالوحدة ا ستطيعتالمسير الذي 

المنسق المالي في  ينش ئ ثانيا:

الوحدة مسير بدل الإعاقة 

 يعتمده و  الإفرادي

المنسق المالي في  يدخل أولا:

قرار بدل الإعاقة بيانات الوحدة 

)نوع الإعاقة وتاريخ  للمتدرب

 القرار(

 مسير بدل إعاقة إفرادي

يرسل النظام آليا مبالغ  ثالثا:

 المستحقين إلى حساباتهم
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 APR - 2019 – 21تاريخ النسخة: 
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 : خطوات احتساب المسير الجماعي6من  2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 اعتماد عملية الاحتساب :
ا

 وتنفيذهاأولا

 على النسخة العربية من شاشات متابعة المكافآت والمسيرات  الا يزال العمل جاريً  ملاحظة:

لدخول الشاشة المطلوبة: من محرك البحث في الصفحة الرئيسية، .1

 ، سينتقل النظام إلى الشاشة المعنيةSYACMPRأدخل 

 حدد قيم الحقول الرئيسية التالية:.2

 من فترة صرف المكافأة اخترPeriod 

 منمسير جماعي  اختر Statement Type 

 اخترExecution  منExecution Type  وذلك لعرض المسير

 الهجري  جماعي المنشأ آليا للوحدة في أول الشهر ال

 أو اخترRecalculation  منExecution Type  وذلك لإعادة

احتساب المسير الجماعي، حال وجود تعديلات على سجلات 

 المتدربين مع مراعاة الآتي: 

 ،من اليوم الأول من الشهر وحتى اليوم الخامس

ن لمتدربيلوحدة التدريبية تصحيح بيانات اا تستطيع

 ثملهم مكافأة بسبب بياناتهم صرف تالذين لم 

هؤلاء  يشملإعادة احتساب المسير الجماعي ل

 المتدربين 

 ،في حال صدر من بعد اليوم السادس من الشهر

ال: )انسحاب، طي قيد...الخ(، قرار بحق متدرب مث

لوحدة إعادة احتساب المسير الجماعي تستطيع ا

 للقرار المصدرليحسب التأثير المالي 

 من اليمين  – Goبعد تحديد الحقول الأساسية، اضغط .3

سيعرض النظام قائمة بإجمالي عدد المتدربين في الوحدة التدريبية .4

 وإجمالي مقدار المكافأة للوحدة

 (داعتم) Approveلاعتماد مسير الوحدة التدريبية ضع صح في حقل .5

من  (حفظ)ا SAVEأمام سجل الوحدة التدريبية المعنية، ثم اضغط 

 أسفل اليمين

قبل اعتماد المسير، يمكن مراجعة بيانات المتدربين المستحقين ملاحظة: .6

 المستحقين في المرحلة التاليةغير و 
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ل مكافأة يحصتل ستحقينغير الم/المستحقينعلام عن ثانيا: الاست 

لدخول الشاشة المطلوبة: من محرك البحث في الصفحة .1

، سينتقل النظام إلى الشاشة SYASTMD الرئيسية، أدخل 

 المعنية

 حدد قيم الحقول الرئيسية التالية:.2

 من فترة صرف المكافأة اخترPeriod 

 منمسير جماعي  اختر Statement Type 

 من يمين الشاشة – Goبعد تحديد الحقول الأساسية، اضغط .3

ين ستحقين وغير المستحقرض النظام قائمة المتدربين المسيع.4

 مكافأة تحصيلل

بعلامة صح في حقل  ستحقيشار إلى سجل المتدرب الم ملاحظة:

Eligibility – ل مكافأةيحصتل ستحقأي م 

 ستعراض بيانات المتدربين الذين لا .5
 
من المسير، من  وابعداست

كما يمكن معرفة ، Invalid Studentsالأعلى اضغط على تبويب 

 Reasonسبب الاستثناء من حقل السبب 
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 : خطوات احتساب المسير الإفرادي6من  3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اعتماد عملية الاحتساب :
ا

 وتنفيذها أولا

لدخول الشاشة المطلوبة: من محرك البحث في الصفحة .1

 ، سينتقل النظام إلى الشاشة المعنيةSYACMPRالرئيسية، أدخل 

 حدد قيم الحقول الرئيسية التالية:.2

 من فترة صرف المكافأة اخترPeriod 

 منمسير إفرادي  اختر Statement Type 

 اخترRecalculation  منExecution Type  وذلك لاحتساب

 المسير الإفرادي

 من يمين الشاشة – Goبعد تحديد الحقول الأساسية، اضغط .3

المتدربين في الوحدة سيعرض النظام قائمة بإجمالي عدد .4

 التدريبية وإجمالي مقدار المكافأة للوحدة

 Approveلاعتماد مسير الوحدة التدريبية ضع صح في حقل .5

 SAVEأمام سجل الوحدة التدريبية المعنية، ثم اضغط ( داعتم)

 من أسفل يمين الشاشة (حفظ)ا

قبل اعتماد المسير، يمكن مراجعة بيانات المتدربين ملاحظة: .6

 المستحقين في المرحلة التالية

من  – Generate File أنش ئ ملف المسير لهذه القائمة بضغط .7

 أسفل القائمة
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ل مكافأة يحصت مستحقي ثانيا: الاستعلام عن 

لدخول الشاشة المطلوبة: من محرك البحث في الصفحة .1

الشاشة ، سينتقل النظام إلى SYASTMD الرئيسية، أدخل 

 المعنية

 حدد قيم الحقول الرئيسية التالية:.2

 من فترة صرف المكافأة اخترPeriod 

 منمسير إفرادي  اختر Statement Type 

 من يمين الشاشة – Goبعد تحديد الحقول الأساسية، اضغط .3

 ين للمسير الإفراديستحقرض النظام قائمة المتدربين المسيع.4

بعلامة صح في حقل  ستحقيشار إلى سجل المتدرب الم ملاحظة:

Eligibility – ل مكافأةيصتحل ستحقأي م 
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 :(لزمتصحيح وضع المتدرب )إذا أولا 

يراجع الموظف المعني في الوحدة وضع المتدرب المستثنى من المسير .1

، ويصحح لاجتيازه المدة النظامية وإمالتدني معدله  إماالجماعي 

 لزمنظام رايات إذا  فيالمتدرب  وضع

ستحق كما هو في نظام م غير إذا بقي وضع المتدرب ملاحظة: .2

حسب له تالمتدرب غير مستحق للمكافأة ولن  ظلسيفرايات، 

 المسير التعويض ي فيمكافأة 

 

 وتنفيذهاثانيا: اعتماد عملية الاحتساب 

لدخول الشاشة المطلوبة: من محرك البحث في الصفحة .1

 ، سينتقل النظام إلى الشاشة المعنيةSYACMPRالرئيسية، أدخل 

 حدد قيم الحقول الرئيسية التالية:.2

 من فترة صرف المكافأة اخترPeriod 

 منمسير تعويض ي  اختر Statement Type 

 اخترRecalculation  منExecution Type  لاحتساب المسير 

 التعويض ي

 من يمين الشاشة – Goبعد تحديد الحقول الأساسية، اضغط .3

سيعرض النظام قائمة بإجمالي عدد المتدربين في الوحدة .4

 التدريبية وإجمالي مقدار المكافأة للوحدة

في حقل  "صح" علامة لاعتماد مسير الوحدة التدريبية ضع.5

Approve (داعتم)  أمام سجل الوحدة التدريبية المعنية، ثم

 من أسفل يمين الشاشة (حفظ)ا SAVEاضغط 

قبل اعتماد المسير، يمكن مراجعة بيانات المتدربين ملاحظة: .6

 المستحقين في المرحلة التالية

من  – Generate File أنش ئ ملف المسير لهذه القائمة بضغط .7

 أسفل القائمة
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 :مكافأة  ليحصت مستحقيالاستعلام عن ثالثا 

لدخول الشاشة المطلوبة: من محرك البحث في الصفحة .1

 ، سينتقل النظام إلى الشاشة المعنيةSYASTMDالرئيسية، أدخل 

 حدد قيم الحقول الرئيسية التالية:.2

 من فترة صرف المكافأة اخترPeriod 

 منمسير تعويض ي  اختر Statement Type 

 من يمين الشاشة – Goبعد تحديد الحقول الأساسية، اضغط .3

 للمسير التعويض ي ستحقينالنظام قائمة المتدربين الم سيعرض.4

بعلامة صح في حقل  ستحقيشار إلى سجل المتدرب الم ملاحظة:

Eligibility – كافأةلم ستحقأي م 
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 :
ا

 قرار بدل الإعاقة للمتدرب  إدخال بياناتأولا

لدخول الشاشة المطلوبة: من محرك البحث في الصفحة .1

، اضغط على النتيجة معلومات طبية عامةالرئيسية، أدخل 

، سينتقل GOAMEDIللتحقق رمز الشاشة هو  –المطابقة للبحث 

 النظام إلى الشاشة المعنية

 الرقم الجامعيرقم المتدرب المعني في  أدخل.2

 تنفيذ اضغط.3

 حدد قيم الحقول الرئيسية التالية:.4

 الرمز الطبيمن حقل نوع الإعاقة متوسطة أو شديدة اختر 

 التاريخ  حقل منتاريخ بداية صرف مسير الإعاقة  اختر

 الطبي

 نوع الإعاقةمن حقل نوع الإعاقة  اختر نفس 

 إعاقة رئيسيةحقل في صح علامة ضع 

 يسار الشاشةمن أسفل حفظ اضغط .5
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 وتنفيذهاثانيا: اعتماد عملية الاحتساب 

لدخول الشاشة المطلوبة: من محرك البحث في الصفحة .1

 ، سينتقل النظام إلى الشاشة المعنيةSYACMPRالرئيسية، أدخل 

 حدد قيم الحقول الرئيسية التالية:.2

 من فترة صرف المكافأة اخترPeriod 

 منمسير بدل إعاقة إفرادي  اختر Statement Type 

 اخترRecalculation  منExecution Type  وذلك لاحتساب

 مسير بدل إعاقة إفرادي

 من يمين الشاشة – Goبعد تحديد الحقول الأساسية، اضغط .3

سيعرض النظام قائمة بإجمالي عدد المتدربين في الوحدة .4

 التدريبية وإجمالي مقدار المكافأة للوحدة

 Approveلاعتماد مسير الوحدة التدريبية ضع صح في حقل .5

 SAVEأمام سجل الوحدة التدريبية المعنية، ثم اضغط  (داعتم)

 من أسفل يمين الشاشة (حفظ)ا

قبل اعتماد المسير، يمكن مراجعة بيانات المتدربين ملاحظة: .6

 المستحقين في المرحلة التالية

من  – Generate File أنش ئ ملف المسير لهذه القائمة بضغط .7

 أسفل القائمة
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مكافأة  تحصيل ستحقيثالثا: الاستعلام عن م 

لدخول الشاشة المطلوبة: من محرك البحث في الصفحة .1

، سينتقل النظام إلى الشاشة SYASTMD الرئيسية، أدخل 

 المعنية

 حدد قيم الحقول الرئيسية التالية:.2

 من فترة صرف المكافأة اخترPeriod 

 منمسير بدل إعاقة إفرادي  اختر Statement Type 

 من يمين الشاشة – Goبعد تحديد الحقول الأساسية، اضغط .3

 ين لمسير بدل الإعاقةستحقرض النظام قائمة المتدربين المسيع.4

بعلامة صح في حقل  ستحقيشار إلى سجل المتدرب الم ملاحظة:.5

Eligibility –  كافأةلم حقمستأي 
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 ملحق: شروط إصدار البطاقة واستحقاق المكافأة: 6من  6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

دناه شروط إصدار  الموظفين بوابة من السابقة الفصول  فى المتبع نفس هو  البطاقات إصدار  نظام :ملاحظة
َ
وأ

 البطاقات:

يجب أن يتكون الرقم التدريبي من أرقام فقط 

المتدرب الصحيحة في شاشةب إدخال جنسية يج  GOAINTL  

 شاشة فيغير موظف ب المتدر يجب التحقق من أن  SGASTDN 

يجب عمل التالي في شاشة SPAIDEN: 

o نظام رايات لأن الإصدار لا بد من أن يكون به فيمعرفة رقم المتدرب 

oإدخال اسم المتدرب باللغة الإنكليزية 

o إدخال رقم الهوية الوطنية 

o المتدرب باللغة العربيةإدخال اسم 

oإدخال اسم أبي المتدرب باللغة العربية 

oإدخال اسم عائلة المتدرب باللغة العربية  

oإدخال تاريخ نهاية الهوية الوطنية شرك أن يكون تاريخ النهاية أكبر من تاريخ اليوم  

oإدخال نوع الهوية  

oالتحقق من أن رقم الجوال صحيح 

o بشكل صحيحإدخال تاريخ ميلاد المتدرب 



 

Page 15 of 25 
 

 2.2رقم النسخة: 

 APR - 2019 – 21تاريخ النسخة: 

 متابعة مكافآت وسلف وحسميات المتدربيندليل 

 ثالثا: تقديم طلب سلفة أو حسم عبر الخدمة الذاتية –دليل متابعة مكافآت وسلف وحسميات المتدربين 

 تعليمات تقديم طلب سلفة أو حسم: 2من  1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قبل تقديم طلب حسميات وسلف متدربين، يرجى مراعاة الآتي: 

 الوحدة التدريبيةمسؤول النظام في تقديم الطلب من صلاحية .1

تقديمك الطلب لا يعني تنفيذ السلفة او الحسم على المتدرب يجب التاكد من تنفيذ الطلب بشكل آلي وان تكون حالة الطلب تم .2

 التنفيذ

   أن يكون المتدرب من المستحقين للمكافئة .3

   ن يكون مسجل فصلي وغير منسحب فى الفصل الحالي أ.4

   ام ن يكون المتدرب مستمر فى النظأ.5

   أن يكون المتدرب غير مبتعث او موفد .6

   أن يكون المتدرب سعودي او من فى حكمه .7

   أن يكون المتدرب من متدربي الصباحي .8

    2ن يكون معدل المتدرب اكبر من او يساوي أ.9

   ن لا يكون على المتدرب حسميات لم تسدد أ.10

 يقافإن لا يكون على المتدرب أ.11

 للمتدرب يجب مراعاه المدة المتبقية للمتدرب فى الكلية من قبل مدخل الطلبفى حال كان الطلب سلفة .12
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 : الدخول إلى صفحة الخدمة2من  2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خطوات الدخول إلى صفحة الخدمة 

انتقل إلى  http://rayat.tvtc.gov.saمن صفحة رايات .1

رصد الدرجات اختر إما المدربون، أسفل الصفحة ومن نافذة 

 رصد الحضور الغياب وإما

 أدخل بيانات حساب بوابة الموظفين.2

من صفحة الخدمة المختارة، اضغط على أيقونة المربع من .3

 الأعلى في اليمين، ثم اختر

 Banner 

  ثمService Menu  

 ثمRequest for Service 

 

 

http://rayat.tvtc.gov.sa/
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 سلفة أو حسم لمتدرب معين: تنفيذ طلب 3من  3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سلفة أو حسم لمتدرب معينتنفيذ طلب خطوات 

جزاءات وسلف  حسم طلبمن شاشة إدخال الطلبات، اختر .1

 المتابعةثم اضغط أمر متدربين 

ستظهر صفحة بتعليمات استخدام الخدمة، من أسفل .2

 المتابعةالصفحة اختر أمر 

 حسب التالي:أدخل بيانات الطلب .3

رقم/اسم المتدرباختر  :اسم المتدرب 

:سلف اختر طلب سلفة لتقديم  نوع الحسم

 حسم جزاءاتاختر طلب حسم ، لتقديم المتدربين

 أدخل قيمة مبلغ السلفة أو  السلفة: -قيمة الحسم

 الحسم

 أدخل سبب طلب السلفة  السلفة: -سبب الحسم

 أو الحسم

 لتبدأ عملية تنفيذ الطلب حفظاضغط بعد إدخال الحقول، .4

 الحالةبعد خمس دقائق تقريبا، حدث صفحة الويب ليتغير حقل .5

 تنفيذ الطلبتم إلى جاري العمل عليه الخاص بالطلب من 
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 رابعا: الإستعلام عن مكافآت وسلف وحسميات المتدربين –دليل متابعة مكافآت وسلف وحسميات المتدربين 

 الشاشات والتقارير الخاصة بالاستعلام عن مكافآت وسلف وحسميات المتدربين: 5من  1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

:يمكن الاستعلام عن مكافآت وسلف وحسميات المتدربين، حسب الآتي 

 TFIAREV رمزهاالنظام المالي  –شاشة مراجعة تفاصيل الحساب للإستعلام عن المكافآت والسلف الحسميات المسجلة في حساب متدرب معين، من نظام رايات الإداري، اذهب إلى .1

 SW01و رمز التقرير أ مسير مكافآت المتدربين، أدخل اسم التقرير ، من نظام التقارير، مسير مكافآت المتدربين أو تفاصيل  تقرير إجماليلعرض .2

 SW02و رمز التقرير أالمتدربين  مكافأة بيانأدخل اسم التقرير ، من نظام التقارير، متدربينأو  لاستعلام عن مسير متدربل.3

 SW03و رمز التقرير أمتدرب تابع للمؤسسة  مكافأة بيانأدخل اسم التقرير ، من نظام التقارير، كافة مسيرات المتدرب في جميع الفصول التدريبية الاستعلام عن.4
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 كيفية متابعة تأثير احتساب مكافأة أو سلفة أو حسم على حساب متدرب: 5من  2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ،رمزها  النظام المالي –مراجعة تفاصيل الحساب  شاشةوفي من نظام رايات الإداريTFIAREV  ،سجلات مالية تميز كل  في حساب المتدرب ل النظامجحال نفذ إجراء احتساب مكافأة أو سلفة أو حسم على حساب المتدرب، يس

 إجراء حسب الآتي:

 سجلات لحساب المتدرب، حسب الآتي: ثلاث، تضاف لشهر واحداحتساب مكافأة عند تنفيذ إجراء .1

:السجل الأول، يتضمن البيانات التالية 

الرمز المحاسبي :BNKT ، :المبلغ الذي سيحول لحساب المتدرب: المبلغ، (2018-09-01،أي بتاريخ 20180901يضاف له تاريخ المسير ،مثال: )تحويل بنكالوصف  

 التالية:السجل الثاني، يتضمن البيانات 

الرمز المحاسبي: D101 ، :للمكافأة المبلغ الإجمالي: المبلغ، (يضاف نفس تاريخ المسير في السجل الأول مكافأة المتدربين)الوصف 

:السجل الثالث، يتضمن البيانات التالية 

الرمز المحاسبي: D204 ، :مبلغ حسمية الصندوق : المبلغ، حسمية الصندوق)يضاف نفس تاريخ المسير في السجل الأول(الوصف 

 ، تضاف السجلات والبيانات التالية لحساب المتدرب:طلب سلفةعند تنفيذ إجراء احتساب .2

 : يضاف سجل جديد، يتضمن بيانات إنشاء طلب السلفة وهي 

الرمز المحاسبي: A203 ، :المبلغ الإجمالي للسلفة: المبلغ، سلف متدربينالوصف 

 في أسفل يسار الشاشةرصيد الإشعارات % من المكافأة في حقل 30قبل شحن مكافأة المتدرب التي تشمل الخصم، سيظهر للمستخدم قيمة الخصم 

 يحدد المبلغ المقتطع من هذه المكافأة و يتضمن الآتي: آخر ، سينشأ سجل الذي يشمل الخصمبعد احتساب مسير الشهر 

الرمز المحاسبي: F203 ، :من إجمالي مبلغ المكافأة30القيمة المحتسبة من : المبلغ، حسمية سلف متدربين)يضاف نفس تاريخ المسير المعني(الوصف % 

 يمكن معرفة المبلغ المتبقي على المتدرب من السلف والحسميات المبلغ المستحقفي أسفل الشاشة،من حقل 

 والبيانات التالية لحساب المتدرب:، تضاف السجلات طلب حسمعند تنفيذ إجراء احتساب .3

 : يضاف سجل جديد، يتضمن بيانات إنشاء طلب الحسم  وهي 

الرمز المحاسبي: A202 ، :المبلغ الإجمالي للحسم: المبلغ، حسم جزاءاتالوصف 

 يحدد المبلغ المقتطع من هذه المكافأة و يتضمن الآتي: آخر ، سينشأ سجل الذي يشمل الخصمبعد احتساب مسير الشهر 

الرمز المحاسبي: F202 ، :من إجمالي مبلغ المكافأة30القيمة المحتسبة من : المبلغ، )يضاف نفس تاريخ المسير المعني( حسم جزاءاتالوصف % 

 السلف والحسميات يمكن معرفة المبلغ المتبقي على المتدرب من المبلغ المستحقفي أسفل الشاشة،من حقل 
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 السجلات المالية المسجلة في حساب المتدربالاستعلام عن : 5من  3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للإستعلام عن سجلات المكافآت او السلف أو الحسميات المحتسبة لمتدرب

مسؤول النظام في  و المنسق المالي )من صلاحية معين، يرجى اتباع الآتي

 :(الوحدة التدريبية

لدخول الشاشة المطلوبة: من محرك البحث في الصفحة .1

النظام  –شاشة مراجعة تفاصيل الحساب الرئيسية، أدخل 

للتحقق رمز  –اضغط على النتيجة المطابقة للبحث ،  المالي

 ،  TFIAREVالشاشة هو 

تجاهل هذه الشاشة  –ستظهر شاشة أولية لإعدادات الطباعة.2

الشاشة من أعلى يمين الشاشة، لتظهر مباشرة  Xأيقونة بضغط 

 الأساسية

 الخاص بالمتدربالرقم الجامعي أدخل .3

 من يسار الشاشة – تنفيذاضغط .4

قائمة بسجلات المكافآت أو السلف أو سيعرض النظام .5

 المحتسبة في حساب المتدرب -إن وجدت  –الحسميات 
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 حسميات محتسبةالتحقق من وجود سلف أو : 5من  4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للتحقق من وجود سلف أو حسميات محتسبة من حساب المتدرب، يرجى

 اتباع الآتي:

متابعة للخطوات السابقة، بعد عرض سجلات حساب المتدرب، .1

 من أعلى يسار الشاشةتصفية اضغط أيقونة 

 الرمز المحاسبي اختر إضافة حقل آخر من حقل .2

 أحد الآتي:سيظهر حقل فارغ، أدخل .3

 ادخل الحسمياتللاستعلام عن ،A202 

 ادخل السلفللاستعلام عن ،A203 

 من أسفل يسار الحقل انتقاللعرض نتائج البحث، اضغط .4

 المعنيةال وجود نتائج، سيعرض النظام السجلات في ح.5

، يمكن المبلغ المستحقفي أسفل الشاشة، من حقل ملاحظة:.6

 معرفة المبلغ المتبقي من السلف والحسميات
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 التقارير: 5 من 5 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 :أولا: تقرير إجمالي مسير مكافآت المتدربين، لعرض التقرير 

بعد الدخول إلى نظام التقارير من صفحة رايات الرئيسية، في .1

محرك البحث الموجود في أعلى يسار الصفحة، أدخل اسم التقرير 

 SW01و رمز التقرير أ مسير مكافآت المتدربين

 شاشة تحديد قيم التقرير، حدد القيم المعنيةستظهر .2

من أعلى  Reportلعرض التقرير حسب القيم المحددة، اضغط .3

 إجمالي مسير مكافأت المتدربينالشاشة ثم اختر 

الموجود بجانبه، نتيجة  RUNبعد اختيار اسم التقرير، اضغط .4

يمكن حفظه  PDFلذلك سيعرض النظام بيانات التقرير في ملف 

 وطباعته
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لتقريرثانيا: تقرير تفاصيل مسير مكافآت المتدربين، لعرض ا : 

بعد الدخول إلى نظام التقارير من صفحة رايات الرئيسية، في .1

محرك البحث الموجود في أعلى يسار الصفحة، أدخل اسم التقرير 

 SW01و رمز التقرير أ مسير مكافآت المتدربين

 قيم التقرير، حدد القيم المعنيةستظهر شاشة تحديد .2

من أعلى  Reportلعرض التقرير حسب القيم المحددة، اضغط .3

 تفاصيل مسير مكافأت المتدربينالشاشة ثم اختر 

الموجود بجانبه، نتيجة  RUNبعد اختيار اسم التقرير، اضغط .4

يمكن حفظه  PDFلذلك سيعرض النظام بيانات التقرير في ملف 

 وطباعته
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 :ثالثا: تقرير الاستعلام عن مسير متدرب/متدربين، لعرض التقرير 

بعد الدخول إلى نظام التقارير من صفحة رايات الرئيسية، في .1

محرك البحث الموجود في أعلى يسار الصفحة، أدخل اسم التقرير 

 SW02و رمز التقرير أالمتدربين  مكافأة بيان

 حدد القيم المعنية ستظهر شاشة تحديد قيم التقرير،.2

من أعلى  Reportلعرض التقرير حسب القيم المحددة، اضغط .3

 بيان مكافأة المتدربينالشاشة ثم اختر 

الموجود بجانبه، نتيجة  RUNبعد اختيار اسم التقرير، اضغط .4

يمكن حفظه  PDFلذلك سيعرض النظام بيانات التقرير في ملف 

 وطباعته

 اعاة الملاحظات التالية:يمكن استخدام هذا التقرير، مع مر .5

 يمكن استخدام هذا التقرير للتحقق من نزول المكافأة

 لمتدرب خلال فترة محددة

 في حال عدم نزول مكافأة للمتدرب خلال فترة محددة، لن

 يظهر النظام سجل للمتدرب خلال تلك الفترة

 في حال احتسب مسير تعويض ي للمتدرب خلال فترة

لنفس الفترة، سجل  محددة، سيعرض التقرير سجلين

، وسجل الملاحظاتيعرض سبب عدم الاستحقاق في عمود 

 لمكافأةاآخر دون ذكر ملاحظات إشارة إلى استحقاقه 
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كافة مسيرات المتدرب في جميع الفصول  : تقرير الاستعلام عنرابعا

 ، لعرض التقرير: التدريبية

بعد الدخول إلى نظام التقارير من صفحة رايات الرئيسية، في .1

محرك البحث الموجود في أعلى يسار الصفحة، أدخل اسم التقرير 

 SW03و رمز التقرير أ متدرب تابع للمؤسسة مكافأة بيان

 ستظهر شاشة تحديد قيم التقرير، حدد القيم المعنية.2

من أعلى  Reportلعرض التقرير حسب القيم المحددة، اضغط .3

 بيان مكافأة المتدربينالشاشة ثم اختر 

الموجود بجانبه، نتيجة  RUNبعد اختيار اسم التقرير، اضغط .4

يمكن حفظه  PDFلذلك سيعرض النظام بيانات التقرير في ملف 

 وطباعته

 للآتي:يمكن استخدام هذا التقرير، .5

 عرض لكافة مسيرات المتدرب في جميع الفصل

 ل من حقل الفصل التدريبيالتدريبية باختيار الك

 في حال كان المتدرب منقول لوحدة أخرى في فصل

معين، يمكن استخدام التقرير لعرض مسيراته في 

 ذلك الفصل

 :في نتائج التقرير، ستظهر سجلات المسيرات ملاحظة

، هذا العمود الحسمياتللمتدرب، مع وجود عمود 

يعرض قيمة السلف او الحسميات المقتطعة من 

 المعني المسير 

 


