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 البطاقات .1

  :عند اختيار ىذه البطاقة تظير الشاشة التالية:بطاقة قسم  

 
فةةةي كةةةل بطاقةةةات البرنةةةامج يعتبةةةر الرمةةةز واسسةةةم مةةةن الأمةةةور الرئيسةةةية والتةةةي يصةةةنق 

برنةةامج مةةن خلاليةةا والترتيةةب سةةيكون ميةةم و ةةروري زةةدا عنةةد التعامةةل مةة  ويرتةةب ال
 بطاقة الموظق سسيما إذا كان عدد الموظفين كبير.

 محتويات الشاشة:
o وىو الرمز الخاص بالقسم. ز:الرم 

 آلية الترميز التمقائي:

لةذل  آلية الترميز التمقائي متشابية في كةل المواقة  التةي فييةا ترميةز لمبطاقةات تمقائيةا 
 سيتم شرحيا في موق  واحد ويتم اةشارة إلييا في المواق  الأخرا:

لمقسم الأول فبعد عمميةة اة ةافة يقةوم البرنةامج تمقائيةا  (11)إذا و عنا الرمز  مثلا:
لمرمةةز الةةذي قمنةةا بو ةةعو  (1)أي بزيةةادة العةةدد (12)بو ةة  رمةةز القسةةم الثةةاني وىةةو 

ثةةاني لمترميةةز التمقةةائي فيةةو أن يكةةون لةةدينا ىةةذا ىةةو اسفتةةراض الأول أمةةا اسفتةةراض ال
حسةةةاب رئيسةةةي أب ) أو مزموعةةةة أو....( والحسةةةاب الزديةةةد الةةةذي يةةةتم تعريفةةةو  بعةةةد 
تحديد الأب يرمز النظام تمقائيا بناء عمى رمز الأب المحةدد بحيةث يةتم إح ةار رمةز 

افة الأب وي اق لو ثلاثة أصفار ىذا في حال لم نتب  أبناء ليذا الأب أي أن اة ة
عمى ىذا الأب تتم لممرة الأولةى و يمكننةا تيييةر ىةذا الرمةز بالشةكل الةذي نةراه مناسةبا 
كةةأن نقمةةل أو نزيةةد عةةدد الأصةةفار وأن نبةةدأ التةةرقيم مةةن رقةةم نيةةر الصةةفر ليقةةوم النظةةام 
سحقا عند اختيار نفس الأب بمعرفة أكبر رقم تم إدخالو تحت ىذا الأب وا  افة رقةم 

 يح اسفتراض الثاني في فكرة القسم الرئيسي التالية. لو وىكذا وتم تو   (1)

o :وىنا ندخل اسم القسم. اسسم 

o :وىنا ندخل القسم الرئيسي ليةذا القسةم بحيةث يمكةن أن تظيةر الأقسةام  القسم الرئيسي
بشكل شزري)بمعنى إذا كان لدينا قسم عام و منو عدة أقسام فرعية فتكةون الخطةوة 



ثةةم اسةمو العةةام ثةم إ ةةافة ثةم بال ةةيط 11ن ةة  رمةزه  الأولةى لتعريةق القسةةم العةام أن
عمى المكبرة المتوازدة بزانب القسةم الرئيسةي تظيةر كممةة العةام ويظيةر الرمةز تمقائيةا 

 كما و حنا في آلية الترميز التمقائي( 11111وىو 

وقةةةد س يكةةةون القسةةةم الرئيسةةةي ميمةةةا لكثيةةةر مةةةن الشةةةركات فعنةةةدىا س حازةةةة ة ةةةافتو 
و مةةثلا ي ةة  القسةةم الرئيسةةي اةدارة وبداخمةةو قسةةم إدارة اةنتةةاج وبع ةةيا قةةد يسةةتخدم

 إدارة التسويق وىكذا....

o :ىنا ندخل اسسم اللاتيني لمقسم لمن أراد ذل . اسسم اللاتيني 

وكما اتفقنا أننا نحتاج فقط في ىذه البطاقة كأمر رئيسي الرمز واسسم ومن ثةم يمكةن 
 ا ىي لمتفصيل فقط.اة افة وبالتالي بقية المعمومات إنم

o :ويستخدم لربط القسم ككل بمركز كمفة خاص. مركز الكمفة 

ىةةذه الأوامةةر موزةةودة فةةي كةةل شاشةةات البرنةةامج وبالتةةالي  الأوامةةر الموزةةودة فةةي الشاشةةة:
 سنكتفي بشرحيا مرة واحدة. 

 :بعد اسنتياء من كتابة البيانات ن ةيط إ ةافة فيقةوم البرنةامج الأمر إ افة 
 ن.بعممية التخزي

 :بال ةيط عمةى زر زديةد يةتم تييئةة شاشةة بطاقةة القسةم ةدخةال  الأمر زديةد
معمومات زديدة م  الملاحظة أنو عند فتح ىذه الشاشة يكةون الأمةر المفعةل 

 افترا يا ىو زديد.
 :ىذا الأمر س يفعل إس إذا دخمنا إلى بطاقةة قسةم م ةافة سةابقا  الأمر تعديل

تعةةةديل وس أ ةةةيط إ ةةةافة لأن القسةةةم  المناسةةةبة ثةةةم أ ةةةيط تأقةةةوم بالتعةةةديلا
موزود أساسا والعممية التي نقوم بيا فقط لمتعديل وفي  يط المستخدم خطأ 
الأمةةةر إ ةةةافة ينبةةةو البرنةةةامج عمةةةى أن البطاقةةةة م ةةةافة ىةةةل يريةةةد المسةةةتخدم 

 اة افة مرة ثانية.
 :لحذق قسم م اق مسبقا. الأمر حذق 
 :ةنلاق البطاقة. الأمر إنلاق 

 



 عند اختيار ىذه البطاقة تظير الشاشة التالية:: بطاقة موظق 

 
 محتويات الشاشة:

بشةةكل تمقةةائي وذلةة  )رمةةز الموظةةق(  بمزةةرد اختيةةار قسةةم معةةين يظيةةر الرمةةز القسةةم:
 وفقا لآلية الترميز التمقائي.

يمكن اعتماد الرمز الظاىر أو تيييةره بمةا يناسةب المسةتخدم وسةيتاب  البرنةامج  الرمز:
 اء عمى الرقم الذي و عو المستخدم.ألية الترميز بن
إذا تةةةم ربةةةط القسةةةم بمركةةةز كمفةةةة معةةةين سةةةيظير فةةةي بطاقةةةة الموظةةةق  مركةةةز الكمفةةةة:

ولممسةةةتخدم تيييةةةره إن أراد ذلةةة  وعنةةةد و ةةة  مركةةةز كمفةةةة خةةةاص بةةةالموظق سةةةيظير 
  بشكل تمقائي عندما يتم اختيار الموظق.

 نة مفردة لكل اسم.ةدخال اسم الموظق وفيو خانتين خانة مزمعة وخا اسسم:
لتخزين صورة لمموظق ولممستخدم أن يختار إما تخزين الصورة عن  تحميل الصورة:
حيث يتم و   صةور المةوظفين فةي مزمةد خةاص عمةى  )وىو الأف ل(طريق مسار 

يزب )و الحاسةةةب ومةةةن ثةةةم إدخةةةال المسةةةار ليسةةةتطي  البرنةةةامج أن يزمةةةب الصةةةور منةةةو
أو يخةةةزن الصةةةورة عمةةةى قاعةةةدة  (ال ةةةياع المحافظةةةة عمةةةى ىةةةذا المزمةةةد مةةةن التمةةةق أو

 البيانات وىذا لو أ راره في المستقبل حيث سيؤدي إلى تكبير حزم قاعدة البيانات.
ويةدخل المسةتخدم فييةا بيانةات الموظةق الشخصةية مة   صفحة المعمومةات الأساسةية:
 التنبو إلى الملاحظة التالية:

زنسية قد تكون فارنة أو البيانات يوزد بعض القوائم المنسدلة مثل طبيعة الوظيفة وال
الموزودة فييا نير مناسبة لممسةتخدم ويريةد اة ةافة عمييةا فيسةتطي  ذلة  مةن خةلال 

 وعند اختيارىا تظير النافذة التالية: أدواتتعريفات البرنامج الموزودة في قائمة 



 
م فمةةثلا فةةي الشاشةةة السةةابقة اخترنةةا القسةةم الزنسةةية فظيةةرت حةةاست أ ةةافيا المسةةتخد

ويمكةةةةن لممسةةةةتخدم أن ي ةةةةيق حةةةةاست زديةةةةدة ويةةةةتم ذلةةةة  مةةةةن خةةةةلال اختيةةةةار القسةةةةم 
المناسةةةةب ثةةةةم ال ةةةةيط عمةةةةى الأمةةةةر زديةةةةد فتصةةةةبح الصةةةةفحة فارنةةةةة ومييةةةةأة ةدخةةةةال 
البيانات فييا فيدخل المستخدم ما يحتازو فييا وي يط عمى الأمةر إ ةافة ويسةتطي  

فة فةةي بطاقةة الموظةةق أي ةا التعةديل عمةةى حةاست سةابقة وسةةتظير الزنسةيات الم ةا
 من قائمة منسدلة يختار المسةتخدم منيةا بشةكل مباشةر ممةا يةؤدي إلةى السةرعة فةي 

 العمل وىكذا.....
وتزدر اةشارة إلى أىمية الحقل طبيعة الوظيفة حيث سيتم الربط م  كثير من أقسام 
البرنةةامج عمةةى أساسةةيا فةةإذا كةةان المسةةتخدم يةةدخل مةةثلا سةةائق فيزةةب عميةةو أن ي ةة  

عةةةة الوظيفةةةة سةةةائق وليةةةذا أثةةةر كبيةةةر فةةةي الظيةةةور حيةةةث أن ىنةةةا  حقةةةول خاصةةةة طبي
بالسةةةةةائقين فمةةةةةن يسةةةةةتطي  البرنةةةةةامج إح ةةةةةارىم إس إذا كانةةةةةت طبيعةةةةةة الوظيفةةةةةة سةةةةةائق 

 وىكذا........
 يتاب  المستخدم و   البيانات المناسبة ثم ي يط عمى الأمر إ افة.

 الموظق بالشكل التالي: عند اختيار ىذه الشاشة تظير بطاقة صفحة البطاقات:



ىةذه الشاشةةة خاصةةة بإدخةةال بيانةةات بطاقةةات الموظةةق ويوزةةد بشةةكل افترا ةةي خمةةس 
بطاقات ويستطي  المستخدم إ افة بطاقات زديدة من شاشةة تعريفةات البرنةامج التةي 
تحدثنا عنيا قبل قميل وتعتبةر التةواريه ىنةا ميمةة حيةث يوزةد تقةارير لمتابعتيةا ويوزةد 

 دارية ليذا اليرض سنتحدث عنيا بعد قميل.أي ا تنبييات إ
لكتابة أي ملاحظات في صفحة الموظق وتزدر اةشةارة إلةى أن  صفحة ملاحظات:

 اسنتقال من سطر لآخر في ىذه الصفحة يتطمب ال يط عمى الأمرين
(Enter + Ctrl ).معا لتتم العممية 

 ة افة معمومات أخرا. صفحة حقول إ افية:
)زوزتةةةو المسةةةتخدم الأشةةةخاص الموزةةةودين برفقةةةة ىةةةذا الموظق ي ةةة  فيةةةو المرافقةةةون:

أمةةا مو ةةوع ال ةةريبة ونيةةره فةةي ىةةذه البطاقةةة فيةةي معالزةةات تخةةتص بنظةةام  وأوسده(
 الرواتب والأزور السوري.

 

 .المستويات الوظيفية 

 :لو ةةة  مواصةةةفات السةةةيارات التةةةي تممكيةةةا المنشةةةأة وأرشةةةفتيا وعنةةةد  بطاقةةةة سةةةيارة
 ظير الشكل التالي:اختيار ىذه البطاقة ي



 
 ملاحظات:  

يف ةةل و ةة  كافةةةة البيانةةات فةةي بطاقةةةة تعريةةق السةةيارة وذلةةة  سرتباطيةةا بأقسةةةام 
  أخرا.
استعرا ةية لمكفةرات التةي تمةت إ ةافتيا فةي صةفحة الكفرات ىي صفحة بالنسبة 

قسةةم الةةورش واليةةدق منيةةا معرفةةة الكفةةرات المرتبطةةة بالسةةيارة بأرقاميةةا التسمسةةمية 
 كافة العمميات الخاصة بيا سسيما التبديل تحت إشراق اةدارة.وذل  لتتم 

 

 .بطاقة مقطورة 
 العمميات .2

  :اليةةدق منةةو اثبةةات تسةةميم الموظةةق سةةيارة فقةةط أو سةةيارة ومقطةةورة أو بيةةان تسةةميم
ولةو فائةدة عظيمةة  سيارة ومقطورة وممحقةات أخةرا مثةل مسةزل عةدد وأدوات.....

فبمزةةةرد اختيةةةار سةةةائق معةةةين يح ةةةر سسةةةيما فةةةي قسةةةم النقةةةل كمةةةا سةةةيمر معنةةةا 
 البرنامج الأمور الأخرا المرتبطة بو من سيارة و....



 
 كيفية العمل:

بال يط عمى المكبرة الموزةودة بزانةب اسةم السةائق يظيةر البرنةامج شاشةة بحةث 
)فةةةي بطاقةةةة موظةةةق طبيعةةةة الوظيفةةةة فييةةةا كةةةل أسةةةماء السةةةائقين الةةةذي تةةةم تعريفيم

طمةةوب ليظيةةر اسةةمو مباشةةرة كمةةا ىةةو وا ةةح فةةي اختيةةار السةةائق الم سةةائق( يةةتم
 الشكل السابق ونفس الفكرة تماما إذا تم ربطو م  سيارة و...

o :)ي ةةة  فييةةةا المسةةةتخدم الممحقةةةات التةةةي تةةةم  الصةةةفحة الأولى)الممحقةةةات
ذا لةم يكةن ىنةا  ممحقةات تتةر   تسميميا لممستخدم عنةد تسةميمو السةيارة وا 

 ىذه الصفحة فارنة.
o  وىةةذه نافةةذة اسةةتعلامية لمكفةةرات الخاصةةة  ات الةةرأس(:الصةةفحة الثانيةةة)كفر

بةةةالرأس إذا تمةةةت إ ةةةافتيا عةةةن طريةةةق قسةةةم الةةةورش كمةةةا سةةةبق وو ةةةحنا 
 سابقا.

o :)نفس فكرة كفرات الرأس. الصفحة الثالثة)كفرات المقطورة 
o :رنةةةةب المسةةةةتخدم  إذا ة ةةةةافة ملاحظةةةةات الصةةةةفحة الرابعةةةةة ملاحظةةةةات

 بذل .
 



  :عنةةةدما يريةةةد السةةةائق تسةةةميم  أي لبيةةةان التسةةةميم وىةةةو معةةةاكس تمامةةةابيةةةان اسةةةتلام
  السيارة لمشركة نستخدمو وعند اختياره تظير الشاشة التالية:

 
وبعةةد معرفةةة رقةةم أمةةر التسةةميم مةةن السةةائق يةةتم اختيةةار الةةرقم المناسةةب مةةن القائمةةة 
المنسدلة وبمزرد اختيةاره تظيةر كةل البيانةات الخاصةة بيةذا السةائق بشةكل تمقةائي 

أوراق فةةي الممحقةةات يةةتم اثبةةات ذلةة   9رنةةة والتعةةديل فمةةثلا سةةمم السةةائق تةةتم المقا
وىكةةذا بعةةد اسنتيةةاء مةةن عمميةةات التعةةديل ن ةةيط عمةةى الأمةةر إ ةةافة ثةةم نختةةار 

  الأمر مقارنة لمعرفة التعديلات الحاصمة.
 عند اختياره تظير النافذة التالية: الأمر مقارنة:

 
ي يريةةد المقارنةةة عمةةى أساسةةو ثةةم يختةةار يةةدخل المسةةتخدم رقةةم بيةةان اسسةةتلام الةةذ

طبيعةةة المقارنةةة ىةةل سةةتتم بةةين الممحقةةات أم كفةةرات الةةرأس أم كفةةرات المقطةةورة ثةةم 
  ي يط عمى الأمر عرض ليتم المطموب.



عمى فرض أن المستخدم نسي رقةم بيةان التسةميم وحةدث  ةياع لةو مةن  ملاحظة:
تسةةميم ثةةم يختةةار المسةةتمم قبةةل المسةةتمم لحةةل ىةةذه المشةةكمة يرزةة  إلةةى الأمةةر بيةةان ال

من زديد فتظير السيارة المرتبطةة بةو ثةم ي ةيط عمةى الةزر انتةر فتظيةر الرسةالة 
 التالية:

 
 (.112) من خلال الرسالة الظاىر تبين أن المستمم محزوز  من البيان رقم

 

  :مةةةن )سةةةبق وذكرنةةةا أىميةةةة التةةةواريه لبطاقةةةات الموظةةةقتزديةةةد بطاقةةةات الموظةةةق
وذلةة  عنةةد إ ةةافتيا عمةةى بطاقةةة الموظةةق الرئيسةةية وتةةم  (إقامةةة ورخصةةة قيةةادة...

 (سةةةتمر بعةةةد قميةةةل)اةشةةةارة إلةةةى إمكانيةةةة متابعتيةةةا عةةةن طريةةةق التنبييةةةات اةداريةةةة
مكانية تزديدىا عن طريق البطاقة التالية:  وا 

 

 .طمب إقامة 

  :عند اختيار ىذا الأمر تظير النافذة التالية:بيانات فيزا 



 
o قةةةد تكةةةون ىةةةذه الفكةةةرة ميمةةةة زةةةدا لكثيةةةر مةةةن  :صةةةفحة معمومةةةات عامةةةة

شركات النقل حيث أن الموظفين لدييا )السائقين( يتنقمون مةن بمةد لآخةر 
الأمةةةةر الةةةةذي يتطمةةةةب أن تكةةةةون ىنةةةةا  فيةةةةز ليةةةةذه البمةةةةدان وبالتةةةةالي تةةةةتم 
إ ةةةافتيا فةةةي ىةةةذا المكةةةان وتةةةربط الموظةةةق وىنةةةا  تقريةةةر لمتابعةةةة الفيةةةز 

  وسمر بعد قميل.
o :تظيةةةةر فييةةةةا فيةةةةز الموظةةةةق السةةةةابقة مةةةة  بعةةةةض  صةةةةفحة الفيةةةةز السةةةةابقة

 البيانات عنيا. 
 



 الأدلة .3

  :عند اختياره يظير الشكل التاليدليل الموظفين: 

 
ويظير فيو الأقسام والموظفين الذين تمت أ افتيم كما رأينا قبل وفيو ميزة القدرة 

بقا وذل  من خلال عمى إ افة قسم أو موظق أو استعراض بطاقة موزودة مس
فتظير قائمة مختصرة يختار منيا قسم ال يط بالماوس اليميني عمى أي 

 المطموب كما يو ح ذل  الشكل التالي:



 
 .فتح البطاقةإذا أراد المستخدم استعراض بطاقة القسم فيختار الخيار 

إذا أراد المستخدم استعراض بطاقة موظق موزودة سابقا يتم ذل  من خلال 
عمى اسم الموظق المطموب لتظير بالزر اليساري لمماوس مزدوج النقر ال

 البطاقة الخاصة بو.
 

 .دليل السيارات والمقطورات 



 التقارير .4

  :الفائدة من ىذا التقرير معرفة أسماء الموظفين وأقساميم معمومات الموظق
وطبيعة عمميم وزنسياتيم والكفيل والحالة التي فييا الموظق عند طمب التقرير 

ىو الآن يعمل أم س وىكذا كما يستطي  المستخدم أن يطمب تقريرا عن ىل 
معمومات معينة مثلا إذا و   طبيعة الوظيفة إداري سيظير الموظفين الذين 

ىكذا و عيا المستخدم عند إدخال بيانات الموظق في )طبيعة وظيفتيم إدارية
يختار وىكذا أي تستخدم ىذه البيانات كخيارات تقاط   (بطاقة الموظق

 كما يظير في الشكل التالي:  المستخدم من خلاليا ما يحتازو

 
 بعض بيانات التقرير:

 :ذا تركيا المستخدم فارنة سيح ر  الموظق سختيار موظق معين وا 
 البرنامج زمي  الموظفين أو حسب حاست التقاط  التي اختارىا.

 :ذا تركيا المستخدم فارنة سيح ر  القسم البرنامج سختيار قسم معين وا 
 زمي  الأقسام أو حسب حاست التقاط  التي اختارىا.

 :يف ل تفعيميا دائما. عرض موظفي الأقسام الفرعية 
 .باقي الخيارات أي ا ليا نفس الفكرة السابقة 
 :إذا تركةةت بةةةدون سيح ةةةر البرنةةةامج كةةةل  بالنسةةبة لخيةةةار انتيةةةاء البطاقةةةة

ح ةةةةر البرنةةةةامج البطاقةةةةات أمةةةةا إذا اختةةةةار المسةةةةتخدم بطاقةةةةة معينةةةةة فسي
 البطاقة المطموبة ومتى ستنتيي صلاحيتيا.   



 :إمةةةا لفتةةةرة كاممةةةة كمةةةا مو ةةةح فةةةي الشةةةكل السةةةابق أو أن يختةةةار  التةةةاريه
 المستخدم تاريه بين تاريخين وذل  بإزالة التفعيل الفترة الكاممة.

 الأوامر في الشاشة:
 :صةةميم عنةةد اختيةةاره ينتقةةل البرنةةامج مباشةةرة إلةةى صةةفحة ت الأمةةر تصةةميم

التقريةةةر لكةةةي يقةةةوم المسةةةتخدم باختيةةةار الشةةةكل الةةةذي يةةةراه مناسةةةبا لتقريةةةره 
ولمعرفةةة تفاصةةيل أكثةةر يرزةةى مرازعةةة الشةةرح عةةن مصةةمم التقةةارير وىةةو 

 موزود بعد تقارير الحسابات.
 :عند ال يط عمى الأمر عرض تظير نافذة إما أن تكون فارنةة  عرض

ختار وعندىا سيتم الدخول وبالتالي س يوزد أي تصميم زاىز لمتقرير الم
إلى التقرير بشكمو الطبيعي و يستطي  المستخدم من خلالةو الةدخول إلةى 
الأمةةةر تصةةةميم واختيةةةار مةةةا يناسةةةبو أو أن يكةةةون ىنةةةا  تصةةةاميم زةةةاىزة 
يختةةار المسةةتخدم التقريةةر الةةذي يناسةةبو وي ةةيط عميةةو مةةرتين أو مةةرة ثةةم 

  عمى الزر موافق والنافذة عمى الشكل التالي:

 
ا أراد المستخدم الدخول إلى التقرير الطبيعي أو لم يكن ىنا  تصةاميم إذ

 سيختار إلياء الأمر ليتم فتح التقرير.زاىزة 
 :ىذا الخيار يمكن المستخدم من رؤية التقرير عمةى الشةكل  الأمر معاينة

 الذي سيطب  بو.
 ليختةةار المسةةتخدم مةةن خلالةةو التصةةميم الةةذي سةةيطب  بةةو  :الأمةةر طباعةةة

 باعة بشكل مباشر بعد اختيار التصميم المطموب.وتتم الط



س  ملاحظةةة: الأمةةر معاينةةة والأمةةر طباعةةة بحازةةة إلةةى تصةةاميم زةةاىزة وا 
 فمن تكون ىنا  أية استزابة بعد ال يط عمييما.

 :ةنلاق شاشة التقرير. إلياء الأمر 

 

  :م الفائةةدة مةةن ىةةذا التقريةةر متابعةةة المةةوظفين الةةذين تةةتنقةةل الموظةةق بةةين الأقسةةام
نقميةم مةن قسةم لآخةر و يسةتطي  المسةتخدم تحديةد بيانةات تقاطعيةة لةذل  ولمعرفةةة 
تفاصةةةيل أكثةةةر يرزةةةى مرازعةةةة تقريةةةر معمومةةةات موظةةةق كمةةةا يظيةةةر فةةةي الشةةةكل 

 التالي:

 
 

  :الفائةةدة مةةن ىةةذا التقريةةر معرفةةة حالةةة الموظةةق سةةواء كةةان ذلةة  إزةةازات الموظةةق
مةةةة ويمكةةةن اختيةةةار خيةةةارات  ةةةمن فتةةةرة محةةةددة أو عمةةةى أسةةةاس فتةةةرة تاريخيةةةة كام

تقاطعية مثلا حالة الموظق يعمل فيح ر البرنامج فقط الموظفين الذين يعممون 
ولمعرفةة تفاصةيل أكثةر يرزةى مرازعةة تقريةر معمومةات موظةق كمةا يظيةر  وىكذا

 في الشكل:

 

 عند اختيار ىذا التقرير تظير الشاشة التالية: :فيزا الموظق 



 
ز لممةوظفين وسسةيما السةائقين ويسةتطي  مةن خةلال سبق وأشةرنا إلةى مو ةوع الفية

 ىذا التقرير متابعة ذل . 

 

  :عند اختيار ىذا التقرير تظير الشاشة التالية:.مراقبة تسميم السيارت 

 
ىذا التقرير ميم زدا وخاصة لشركات النقل وقد تحدثنا عن تسميم سيارة 

 ية:لمموظق ومن خلال ىذا التقرير أحصل عمى المعمومات التال
الموظفين)السائقين( الذين تم تسميميم سيارات وذل  من خلال الخيار  أوس:

المرتبطين أي الموظق المرتبط بسيارة ويمكن اختيار ذل   من فترة محددة أو 
 .لفترة كاممة

الموظفين)السائقين( الذين لم يتم ربطيم م  سيارات بعد من خلال الخيار  ثانيا:
 تفعيل ىذا الخيار يصبح شكل الشاشة كما يمي: دالموظفين اليير مرتبطين وعن



 
وبالتالي ظيرت خيارات تقاطعية زديدة يستطي  المستخدم استخداميا ولمعرفة 

 تفاصيل أكثر يرزى مرازعة تقرير معمومات موظق.
بالنسبة لمسيارات اليير المرتبطة والمقطورات اليير مرتبطة ليا نفس الأفكار 

 السابقة.

  :عند اختيار ىذا التقرير تظير الشاشة التالية:قائمة السيارات 

 
ىةةةةذا التقريةةةةر شةةةةبيو نوعةةةةا مةةةةا بتقريةةةةر معمومةةةةات الموظةةةةق فمةةةةن خلالةةةةو يسةةةةتطي  
المسةةةةتخدم معرفةةةةة السةةةةيارات الموزةةةةودة لديةةةةو فةةةةي المنشةةةةأة كمةةةةا ويمكنةةةةو اسةةةةتخدام 
خيةةارات تقاطعيةةة لتحديةةد نةةوع معةةين يريةةد اسطةةلاع عميةةو مةةثلا بمةةد اةنتةةاج ألمانيةةا 

ولمعرفةة  ر البرنامج زمي  السيارات التةي تةم إنتازيةا فةي ألمانيةا وىكةذا....فيح 
 تفاصيل أكثر يرزى مرازعة تقرير معمومات موظق.

 



  :عند اختيار ىذا التقرير تظير الشاشة التالية:قائمة المقطورات 

 
ىةةةةذا التقريةةةةر شةةةةبيو نوعةةةةا مةةةةا بتقريةةةةر معمومةةةةات الموظةةةةق فمةةةةن خلالةةةةو يسةةةةتطي  

المقطةةةورات الموزةةةودة لديةةةو فةةةي المنشةةةأة كمةةةا ويمكنةةةو اسةةةتخدام  المسةةةتخدم معرفةةةة
خيةةارات تقاطعيةةة لتحديةةد نةةوع معةةين يريةةد اسطةةلاع عميةةو مةةثلا بمةةد اةنتةةاج ألمانيةةا 

ولمعرفة  فيح ر البرنامج زمي  المقطورات التي تم إنتازيا في ألمانيا وىكذا....
 تفاصيل أكثر يرزى مرازعة تقرير معمومات موظق.

 

 عند اختيار ىذا التقرير تظير الشاشة التالية:ميم السيارة: حركة تس 

 
الفائدة من ىذا التقرير معرفة بيانات التسميم التي تمت خلال فترة كاممة أو 
خلال فترة معينة ولكن ىذا التقرير يركز فقط عمى السيارات أو المقطورات 

ير المقارنة الموزود المسممة ببيان تسميم أما لمتابعة الممحقات فيزب استخدام تقر 
في قسم النقميات أو في كخيار في بيان اسستلام ويوزد خيارات تقاطعية 



ولمعرفة تفاصيل أكثر يرزى مرازعة تقرير  يستطي  المستخدم اسستفادة منيا
  معمومات موظق.

 

  :عند اختيار ىذا التقرير تظير الشاشة التالية:بطاقات الموظفين 

 
با عمى كل البيانات الموزودة في بطاقة الموظق يحتوي ىذا التقرير تقري

 ويستطي  المستخدم من خلالو أن يختار بطاقات معينة ةظيارىا في التقرير
ولمعرفة تفاصيل أكثر  ويوزد خيارات تقاطعية يستطي  المستخدم اسستفادة منيا

 يرزى مرازعة تقرير معمومات موظق.



 اةدارة .5

  :تظير النافذة التالية عند اختيار ىذا الأمرمنح إزازة: 

 
 بيانات الشاشة:

 :الذي ستمنح لو اةزازة. اسم الموظق 
 :تظير الوظيفة والقسم بشكل تمقائي. الوظيفة 
 :صفحة اةزازة وفييا 

 :أي تاريه الموافقة عمى اةزازة. تاريه اةزازة 
 :التاريه الذي ستبدأ بو اةزازة حقا)قد يتوافق م  تاريه  بداية اةزازة

 زة(اةزا
 :تاريه عودة الموظق إلى عممو)افترا يا أي قد يتأخر( نياية اةزازة 
 :( 11)بالأيام ويستطي  المستخدم أن يكتب عدد الأيام مثلا  مدة اةزازة

 ويقوم البرنامج بإعداد تاريه نياية اةزازة بشكل تمقائي.
 :يوزد فييا حاست افترا ية ويستطي  المستخدم إ افة  نوع اةزازة

ت أخرا من خلال قائمة خيارات ويختار منيا تعريفات البرنامج خيارا
)لمزيد من التفاصيل يرزى مرازعة ىذه الفقرة وىي موزودة في بداية 

  شرح بطاقة الموظق(.
 :إذا تم تفعيل ىذا الخيار فيذا يعني أن ىذه  يستحق راتب  من اةزازة

 اةزازة براتب.



 وستمر الفكرة في  عمي:ت مين أيام اةزازة  من أيام العمل الف
احتساب الراتب ولكن باختصار لنفرض أن استفاق م  الموظق منحو 

فعل ىذا الخيار  يوم مثلا( فإذا 361يعني )راتب شيري لكل سنة عمل 
ستتم إ افة أيام اةزازة إلى ىذه الأيام ويتفعل ىذا الخيار عند تفعيل 

 الخيار الأول.
 :تب ليا أم س ويستطي  المستخدم ولو الحرية في و   را إزازة عر ية

تحديد خيار واحد أو عدة خيارات وعند اختيار إزازة عر ية لن يتم 
 ت مين أيام إزازة م  أيام العمل الفعمي.

إذا لم يحدد المستخدم أي خيار من الخيارات السابقة فيذا  ملاحظة:
 يعني أن اةزازة بدون راتب ولكن يتم احتسابيا من أيام العمل الفعمي

 الأسباب التي استدعت طمب اةزازة. :الأسباب 
 :وفييا الحديث عن رقم التأشيرة وتاريخيا كمعمومات  صفحة التأشيرة

 استعلامية في حال وزود تأشيرة.
 :وفييا يتم عرض اةزازات السابقة لمموظق م   صفحة اةزازة السابقة

سفل إمكانية عر يا عمى شكل تقرير من خلال الأمر معاينة الموزود أ
 الصفحة

  :ذا لةم يفعةل عودة من إزازة تستخدم من أزل إثبات عودة الموظق من إزازتو وا 
المسةةتخدم ذلةة  يفتةةرض البرنةةامج أن الموظةةق سزال فةةي إزةةازة لةةذل  يزةةب التنبةةو 
لذل  وبمزرد ال ةيط عمةى المكبةرة الموزةودة بزانةب اسةم الموظةق تظيةر شاشةة 

ي الو ة  الحةالي عنةد اختيةار اسةم بحث فييا أسماء الموظفين الذين فةي إزةازة فة
الموظق يةتم إح ةار بقيةة المعمومةات بشةكل تمقةائي ويسةتطي  المسةتخدم التعةديل 
 عمييا وىنا  تقارير خاصة لمتابعة التأخير ونيره...وتظير عمى الشكل التالي:

 

  :اليةةةدق مةةةن ىةةةذه النافةةةذة اثبةةةات انتقةةةال الموظةةةق مةةةن قسةةةم لآخةةةر نقةةةل موظةةةق
فةةةةي الشاشةةةةة يو ةةةةح ذلةةةة  ويسةةةةتطي  المسةةةةتخدم ملاحظةةةةة والمثةةةةال السةةةةابق الةةةةذي 



التيييرات الحادثة في دليل المواد مثلا كما أنةو يسةتطي  أن يزعةل الحالةة الزديةدة 
لو مختمفة عن الحالة القديمة تماما مثلا ي ةعيا إزةازة وبالتةالي سةيثبتيا البرنةامج 

 بشكل تمقائي وىكذا.. كما يظير في الشكل :

 
 

 الصيانة والأدوات .6

 .تنبييات إدارية 



  

 
 وبهذا تم العمل فالحمد لله الذي تتم بنعمته الصالحات.

 


