
كشف الراتب

يال. يال وأجر الساعة ٣٧٫٥٠ ر مشتقّ من كشف الحضور أدناه ومن قرارات الإدارة الموثّقة. أجر اليوم ٣٠٠٫٠٠ ر

المبلغالمستحقات

يالالراتب الأساسي ٩٬٠٠٠٫٠٠ ر

يالالبدلات ٠٫٠٠ ر

يالبدل العمل الإضافي )٥٧ دقيقة( ٥٣٫٤٤ ر

يالالمكافآت ٠٫٠٠ ر

يالإجمالي المستحقات ٩٬٠٥٣٫٤٤ ر

المبلغالاستقطاعات

يالخصم الغياب )٤ أيام( ١٬٢٠٠٫٠٠ ر

يالالجزاءات المخصومة ٠٫٠٠ ر

التأمينات الاجتماعية
لا تُحتسب في هذا

الكشف

  

يالإجمالي الاستقطاعات ١٬٢٠٠٫٠٠ ر

يالصافي الراتب )إجمالي المستحقات ناقص إجمالي الاستقطاعات( ٧٬٨٥٣٫٤٤ ر

سجلّ الحضور والانصراف

٢٢ يوماًأيام العمل المقرّرة

١٥ يوماًأيام الحضور في الوقت

ر ٩٧ دقيقةإجمالي دقائق التأخّ

٧٫٧ ساعةمتوسط ساعات العمل اليومية

شركة الأفق التقنية )شركة مثال(
Al-Ufuq Technical (Example Co.) · إدارة الموارد البشرية

ملف الموظف

MTQ-2026-08-0001 :رقم المستند

الفترة: أغسطس 2026

الموافق: ١٨ ربيع الأول ١٤٤٨ هـ

السجل التجاري: ١٠١٠١٠١٠١٠

ملف الموظف الشهري
كشف الراتب وسجلّ الحضور والانصراف وسجلّ المهام للفترة أغسطس 2026، في مستند واحد.

نورة بنت سعد العتيبي
محاسبة أولى · قسم المالية

الرقم الوظيفي: ع-١٠١

٧١
الدرجة العامة من ١٠٠

مقبول

٪٨١٫٠
نسبة الحضور

٪٧١٫٤
الانتظام في مواعيد الدوام

١٣١٫٠
إجمالي ساعات العمل الصافية

٩٧
ر إجمالي دقائق التأخّ

١٨ ربيع الأول ١٤٤٨ هـ · أغسطس 2026صفحة 1 من 4شركة الأفق التقنية )شركة مثال( — مستند صادر آلياً



ر يومانأيام التأخّ

٤ أيامأيام الغياب

يوم واحدأيام الإجازة

١٣١٫٠ ساعةإجمالي ساعات العمل الصافية

١طلبات إجازة معتمدة

٠طلبات إجازة قيد الاعتماد

كشف الحضور والانصراف اليومي

سجلّ الشهر كاملاً بأوقات الحضور والانصراف الفعلية، بما فيها أيام العطل. بداية الدوام الرسمية ٠٨:٠٠، وفترة السماح ١٥ دقيقة.

رالصافيالاستراحةالانصرافالحضوراليوم الحالةالتأخّ

عطلة أسبوعية—————السبت ٠١/٠٨

حضور—٨٫٣ ساعة٣٥ دقيقة٠٧:٥٣١٦:٤٣الأحد ٠٢/٠٨

حضور—٧٫٢ ساعة٦٥ دقيقة٠٨:٠١١٦:١٨الاثنين ٠٣/٠٨

غياب—————الثلاثاء ٠٤/٠٨

غياب—————الأربعاء ٠٥/٠٨

حضور—٨٫١ ساعة٤٧ دقيقة٠٧:٥٢١٦:٤٦الخميس ٠٦/٠٨

عطلة أسبوعية—————الجمعة ٠٧/٠٨

عطلة أسبوعية—————السبت ٠٨/٠٨

حضور—٨٫٢ ساعة٤٦ دقيقة٠٨:١١١٧:١١الأحد ٠٩/٠٨

ر٦٤ دقيقة٧٫٣ ساعة٦١ دقيقة٠٩:٠٤١٧:٢٢الاثنين ١٠/٠٨ تأخّ

ر٣٣ دقيقة٧٫٥ ساعة٥٥ دقيقة٠٨:٣٣١٧:٠٠الثلاثاء ١١/٠٨ تأخّ

حضور—٨٫٠ ساعة٥٧ دقيقة٠٧:٥٨١٦:٥٣الأربعاء ١٢/٠٨

إجازة—————الخميس ١٣/٠٨

عطلة أسبوعية—————الجمعة ١٤/٠٨

عطلة أسبوعية—————السبت ١٥/٠٨

حضور—٨٫٢ ساعة٤٤ دقيقة٠٨:١٠١٧:٠٣الأحد ١٦/٠٨

غياب—————الاثنين ١٧/٠٨

غياب—————الثلاثاء ١٨/٠٨

حضور—٧٫١ ساعة٦٥ دقيقة٠٨:٠٠١٦:١٣الأربعاء ١٩/٠٨

حضور—٧٫٨ ساعة٣٠ دقيقة٠٧:٥٧١٦:١٦الخميس ٢٠/٠٨

عطلة أسبوعية—————الجمعة ٢١/٠٨

عطلة أسبوعية—————السبت ٢٢/٠٨

حضور—٧٫٤ ساعة٥١ دقيقة٠٨:٠٤١٦:١٩الأحد ٢٣/٠٨

حضور—٧٫٧ ساعة٦٦ دقيقة٠٨:١١١٧:٠١الاثنين ٢٤/٠٨

١٨ ربيع الأول ١٤٤٨ هـ · أغسطس 2026صفحة 2 من 4شركة الأفق التقنية )شركة مثال( — مستند صادر آلياً



رالصافيالاستراحةالانصرافالحضوراليوم الحالةالتأخّ

حضور—٧٫٣ ساعة٧٤ دقيقة٠٨:١٠١٦:٤٤الثلاثاء ٢٥/٠٨

حضور—٨٫٢ ساعة٤١ دقيقة٠٨:٠٤١٦:٥٧الأربعاء ٢٦/٠٨

حضور—٧٫٦ ساعة٤٨ دقيقة٠٧:٥٤١٦:٢٠الخميس ٢٧/٠٨

عطلة أسبوعية—————الجمعة ٢٨/٠٨

عطلة أسبوعية—————السبت ٢٩/٠٨

حضور—٧٫٤ ساعة٥٢ دقيقة٠٧:٥٧١٦:١١الأحد ٣٠/٠٨

حضور—٧٫٧ ساعة٣٩ دقيقة٠٧:٥١١٦:١١الاثنين ٣١/٠٨

إنجاز المهام

زةإجمالي المهام رة عن موعدهاقيد التنفيذمنها بعد الموعدالمنجَ نسبة الإنجازمتأخّ

٥٨٫٣٪١٢٧٠١٤

تفصيل المهام

كتمالالنوعالمهمة التقييمنسبة الا

ممتاز ١٠٠٪إعداد عروضتجهيز عرض تقديمي لاجتماع الإدارة

جيد ٦٧٪خدمة عملاءإرسال التذكيرات الشهرية للعملاء

ة جيد ٣١٪متابعةمتابعة طلبات الصيانة مع الجهة المختصّ

ممتاز ١٠٠٪أرشفةأرشفة مراسلات الشهر في مجلّد القسم

ممتاز ١٠٠٪تدقيقتدقيق فواتير الموردين قبل الاعتماد

جيد ٦٩٪تقاريرإعداد التقرير الشهري وإرساله للإدارة

ممتاز ١٠٠٪توثيقتحديث دليل الإجراءات بعد التعديل الأخير

ق من الملاحظات جيد ٣٢٪مراجعةمراجعة كشف الحضور والتحقّ

ممتاز ١٠٠٪مراجعةمراجعة مستندات الدفعات وتدقيقها

جيد ٣٠٪تقاريرإعداد ملخّص أداء أسبوعي للرئيس المباشر

ممتاز ١٠٠٪إدخال بياناتتحديث بيانات الملفات على النظام

ممتاز ١٠٠٪خدمة عملاءالردّ على استفسارات العملاء المعلّقة

تحليل الأداء

١٨ ربيع الأول ١٤٤٨ هـ · أغسطس 2026صفحة 3 من 4شركة الأفق التقنية )شركة مثال( — مستند صادر آلياً



حصلت الموظفة على درجة ٧١ بتصنيف مقبول. أظهرت التزاماً بتسليم المهام المكتملة في موعدها، لكن نسبة الإنجاز بلغت ٥٨.٣٪ فقط مع

جل غياب ٤ أيام وتأخر يومين بمجموع ٩٧ دقيقة. يُوصى بوضع سقف أسبوعي لدقائق التأخر ومتابعة أسبوعية من ٤ مهام متأخرة. كما سُ

الرئيسة المباشرة.

نقاط القوة

الالتزام بإنجاز المهام دون تأخير بعد الموعد النهائي
زة بعد الموعد النهائي، مما يدل على أن المهام المكتملة تُسلَّم في وقتها. من أصل ١٢ مهمة، لم تُسجَّل أي مهمة منجَ

قراءة في الأسباب: لا تتوفر بيانات كافية لتحديد أسباب الغياب أو التأخر أو انخفاض الإنجاز، ويُنصح بمناقشة الموظفة لفهم الأسباب الجذرية.

التوصيات

وما يستحقّ الالتفات في الفترة المقبلة: انخفاض نسبة إنجاز المهام، وارتفاع أيام الغياب.

كمة لا يتجاوز ١٥ دقيقة، وتُتابعه رئيسة القسم المباشرة وعليه، تُوصي إدارة الموارد البشرية بالآتي: تحديد سقف أسبوعي لدقائق التأخر المترا

ير مكتوب يوضح الالتزام أو التجاوز. أسبوعياً، مع تقر

الرئيس المباشر

الاسم والتوقيع

إدارة الموارد البشرية

الاسم والتوقيع

لاع الموظف اطّ

الاسم والتوقيع

مستند داخلي صادر عن إدارة الموارد البشرية في شركة الأفق التقنية )شركة مثال( · رقم المستند MTQ-2026-08-0001 · الفترة أغسطس 2026 — ١٨ ربيع الأول ١٤٤٨ هـ.

ر( ÷ أيام العمل المقرّرة. نسبة الحضور = )أيام الحضور + أيام التأخّ

١٨ ربيع الأول ١٤٤٨ هـ · أغسطس 2026صفحة 4 من 4شركة الأفق التقنية )شركة مثال( — مستند صادر آلياً


