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 المكتب السحابي

 الهندسية  برنامج إداري متميز لإدارة الشركات و المشاريع

  التالية :  بالمهام م البرنامج يقو 
  

 تنظيم المشاريع 
يقوم البرنامج بتنظيم جميع مشاريع الشركة مرحلة بمرحلة و مهمة بمهمة و حساب الميزانيات و الأرباح لكل 

 منهم
 و كذلك المسار الحرج  للمشاريع و المراحل و المهام .  إيجاد المخطط الزمني و التكلفة 

ي و المتضمن كل حدث في المشروع كما يقوم بحساب الكلف والوقت الازم لكل مشروع و إعداد المخطط الزمن

 . من مراحل و مهام و أعمال

 إدارة الموارد البشرية 
يقوم البرنامج أيضا بإدارة و تنظيم أمور الموظفين و العمال و المقاولين و موردي المواد و الآليات و 

 الفواتيرالمستثمرين وتنظيم العلاقات معهم و إعداد 

 إدارة الأعمال التنفيذية 
المكتب و ما تتطلبه كل واحدة من مواد و آليات و عمال و موظفين مع  تعريف الأعمال التي يحتاجها أو يقدمها

 . تحليل أسعارها و مراقبة تغير تكلفتها مع الزمن

 إدارة المواد و الآليات 
افة وتعريف المواد و الآليات التي يحتاجها المكتب في إنجاز المهمات و الأعمال و تعريف سجلات الأسعار إض

 للموردين مع تقديم مخطط بياني لتغيير السعر مع الزمن

 إدارة المستندات 
لتخزين العقود و الصور و جميع الملفات  وذلك بنود في المكتبجميع اليدعم  مدير ملفات كاملالبرنامج مزود ب

 الموقع الإلكتروني للشركة أو عبرو كذلك مزامنتها عبر السحاب 

 إدارة الويب 
تصفح الإنترنت عبر مستعرض سريع و مميز للإنترنت مع إمكانية تعريف عناوين الويب و إضافتها لكل بند 

 من دليل المكتب

  مزامنة سحابية 
تاع بعمل الشركة كفريق مزامنة تلقائية للمكتب عبر السحاب لمزيد من الأمان و الحماية من فقد البيانات و الإستم

 واحد عبر السحاب
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  نوافذ البرنامج الرئيسية : 
  

 الإعدادت – 7الملفات  – 6الأعمال  – 5الآليات   – 4المواد   – 3المشاريع   – 2 دليل المكتب  -1

 الطباعة  – 9الرئيسية (الملخص الزمني)  – 8 

  دليل المكتب    – 1

 

العمال  –موارد البشرية و الشركات التي يتعامل معها المكتب مثل الموظفين و يتضمن الدليل معلومات كاملة عن ال

 ذه البنود موجود في آخر المستند)المستثمرين (تعريف كل من ه –الآليات مزودي  –مزودي المواد  –المقاولين  -

م البرنامج دليل المكتب تماما كما في ويندوز إلى مجلدات (مجموعات) و كل مجلد يمكن أن يحتوي عدة بنود ينظ

مختلفة مثل الموظفين و العمال و المقاولين إلخ .. , يمكن إضافة عدد لا نهائي من المجلدات و تطبيق أوامر النسخ و 

 اللصق و الحذف عليها و على البنود .

 لإضافة مجموعة جديدة (مجلد جديد) 

 لأضافة بند جديد سواء كان موظف أو عامل أو مستثمر ألخ .. 

 لحذف أي مجلد أو بند ( إذا كان البند مستعمل ضمن المشاريع أو الأعمال فلا يمكن حذفه أو حذف مجلده ) 
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 لنسخ أي مجلد أو بند  

 لقص أي مجلد أو بند  

 للصق أي مجلد أو بند  

 إعادة تسمية المجلد أو البند  

 في القائمة اليسارية للأعلى أو الأسفل لتحريك البند  

 لإضافة مجلد جديد أو بند جديد  

أو نحافظ على المجلدات لملأ دليل المكتب ننشأ أولا المجلدات المطلوبة بالضغط على أمرإضافة جديد  -

لنافذة المنبثقة , ثم نفتح كل مجلد بالنقر عليه مرتين و نضغط على أمر جديد لإضافة أي بند من االإفتراضية 

 

 ات كما في النافذة و نملأ البيان بعد إضافة البند ننقر عليه مرتين -
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معلومات الإتصال و المعلومات الشخصية و الصورة و مدخلات المعلومات العامة هي نفسها لجميع البنود و تتضمن 

 , يمكن تغيير صورة البند بالنقر مرتين على الصورة أو بالزر الأيمن للفأرة و إختيار تغيير الصورة .العناوين 

 إدخال معلومات موظف -

وظيف للموظف في الشركة و تتضمن بدء التوظيف و الإنتهاء و الراتب خلال مة نضيف سجلات التبعد المعلومات العا

 هذه الفترة و الرتبة الوظيفية 

 في حال زيادة راتب الموظف أو في حال ترقيته يمكن إضافة سجل جديد و إنهاء السجل القديم كما هو موضح أعلاه .

 كما يمكن إضافة أي مكافئة أو خصم على الراتب بالضغط على خيار المكافئات و الخصم و إدخال معلومات المكافئة 

 الملاحظات   –التاريخ  –السبب  –المبلغ 
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لك المهام و المشاريع المشارك فيها خلال فترة زمنية محددة بالضغط كما يمكن معرفة المستحقات المالية للموظف و كذ

 كمايلي :على خيار المستحقات و المهام و المشاريع 

السنة الحالية إلخ ... أو ندخل تاريخ بدء البحث  نختار الفترة الزمنية بجانب (عرض خلال) إما اليوم أو الشهر الحالي أو

 و إنتهائه مباشرة و نضغط على ذهاب .

 

يمكن دفع كامل مستحقات الموظف من رواتب و مكافئات و اجور إضافية بالضغط على أمر دفع المستحقات 

 

 لى أمر إضافة دفعة لتسديد كامل المستحق أو جزء منه أو إختيار أي مستحقات من الجدول والضغط ع

 

 يمكن إضافة عدد لا نهائي من الدفعات و حذفها و تعديلها بأي وقت لأي راتب أو أجر إضافي للموظف .
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ع التي شارك فيها الموظف أو استحق أجرا اضافيا خلال الفترة الزمنية المحددة كما يمكن معرفة المهام و المشاري

 بالضغط على خيار أعمال و مهام بالنافذة أعلاه 

 

 تحرير معلومات المقاول  -

 المعلومات العامة و الصورة الشخصية كما سبق تحرير 

و كذلك حذف اي عمل بإختياره و الضغط على   يمكن إضافة عمل للمقاول بالضغط على أمر إضافة عمل

 , تحرير العمل يتضمن المعلومات التالية  أمر حذف

خلال  –الإنتاجية (عدد الواحدات المنتجة )  –سعر الواحدة  –إلخ..)  ,م  ,ل (طن واحدة العمل مث –إسم العمل 

 يوم إلخ.. 0,5يوم أو  1(فترة زمنية محددة باليوم مثل 

 

أو إختيار تبويب  الضغط على أمر عرض السجل ثم  بإختياره كما يمكن عرض سجل سعر العمل المقدم للمقاول

 سجلات الأعمال بالأعلى .



9 
 

 

 من الجدول مباشرة  أو حذف أي سجل عمل و كذلك إضافة سجل جديديمكن تعديل سجل السعر لل

يمكن إستعراض مخطط بياني لتغير سعر العمل المقدم أو الإنتاجية مع الزمن .., أيضا يمكن تغيير طريقة و كذلك 

 . عدد كبير من طرق العرض المتوفرةعرض المخطط البياني ل
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ره خلال فترة زمنية محددة يمكن ذلك بالضغط على تبويب المستحقات و المهام و لإستعراض مستحقات المقاول و فواتي

 مباشرة أو تقسيطها إلى دفعات ,  ةالمشاريع حيث يمكن دفع فواتير المستحق

 و كذلك معرفة المشاريع و المهام التي شارك فيها هذا المقاول خلال الفترة الزمنية المحددة بإختيار تبويب أعمال و مهام 

 

 تحريرمعلومات مزودي المواد : -

 تحرير المعلومات العامة و الصورة الشخصية كما سبق 

و كذلك حذف اي مادة بإختيارها و الضغط على  يمكن إضافة مادة للمزود بالضغط على أمر إضافة مادة

 , تحرير المادة يتضمن المعلومات التالية  أمر حذف

 تكلفة الواحدة من المادة  –إلخ..)  ,م  ,الواحدة مثل (طن  –إسم المادة 

أو إختيار تبويب سجلات  كما يمكن عرض سجل سعر المادة المقدمة بإختيارها ثم الضغط على أمر عرض السجل 

 المواد بالأعلى .
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 من الجدول مباشرة  أو حذف أي سجل يمكن تعديل سجل السعر للمادة و كذلك إضافة سجل جديد

و كذلك يمكن إستعراض مخطط بياني لتغير سعر المادة المقدمة الزمن .., أيضا يمكن تغيير طريقة عرض المخطط 

 البياني لعدد كبير من طرق العرض المتوفرة .

ب المستحقات و لإستعراض مستحقات مزود المادة و فواتيره خلال فترة زمنية محددة يمكن ذلك بالضغط على تبوي

 المهام و المشاريع حيث يمكن دفع فواتير المستحقة مباشرة أو تقسيطها إلى دفعات , 
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 ختيار تبويب أعمال و مهام و كذلك معرفة المشاريع و المهام التي شارك فيها هذا المزود خلال الفترة الزمنية المحددة بإ

 

 : الآلياتتحريرمعلومات مزودي  -

بالضغط على أمر إضافة آليةيمكن إضافة آلية  للمزود تحرير المعلومات العامة و الصورة الشخصية كما سبق 

 , تحرير الآلية يتضمن المعلومات التالية  و كذلك حذف اي آلية بإختيارها و الضغط على أمر حذف 
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 تكلفة إستخدام الآلية (مثل الوقود و الزيوت إلخ.. ) –تكلفة الإيجار اليومي  –ثمن الشراء  –إسم الآلية  

أو إختيار تبويب سجلات  كما يمكن عرض سجل سعر الآلية المقدمة بإختيارها ثم الضغط على أمر عرض السجل 

 الآليات بالأعلى .
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 من الجدول مباشرة  أو حذف أي سجل يمكن تعديل سجل السعر للآلية و كذلك إضافة سجل جديد

ضا و كذلك يمكن إستعراض مخطط بياني لتغير سعر الآلية المقدمة أو تكلفة إستئجارها أو إستخدامها مع الزمن .., أي

 يمكن تغيير طريقة عرض المخطط البياني لعدد كبير من طرق العرض المتوفرة .

لإستعراض مستحقات مزود الآلية و فواتيره خلال فترة زمنية محددة يمكن ذلك بالضغط على تبويب المستحقات و 

 مباشرة أو تقسيطها إلى دفعات , المهام و المشاريع حيث يمكن دفع فواتير المستحقة 

 

 و كذلك معرفة المشاريع و المهام التي شارك فيها هذا المزود خلال الفترة الزمنية المحددة بإختيار تبويب أعمال و مهام 
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 تحرير معلومات العامل  -

 تحرير المعلومات العامة و الصورة الشخصية كما سبق          

كما يمكن تعريف الأجرة اليومية للعامل خلال أي فترة زمنية بإضافة أو حذف سجل كما هو موضح , حيث أنه عند 

حسب  مع سجل العامل و أخذ الأجر اليوميأو العمل سيتم مقارنة تاريخ بدء المهمة أو عمل إضافة العامل لأي مهمة 

 ذلك .
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ل و فواتيره خلال فترة زمنية محددة يمكن ذلك بالضغط على تبويب المستحقات و المهام و لإستعراض مستحقات العام

 المشاريع حيث يمكن دفع فواتير المستحقة مباشرة أو تقسيطها إلى دفعات , 

 تحرير معلومات المستثمرين (أصحاب المشاريع) -

 العامة و الصورة الشخصية كما سبق تحرير المعلومات      

 يمكن إضافة اي مشروع جديد و حذفه مباشرة من جدول المشاريع للمستثمر كما هو موضح ,

لمعرفة المستحقات التي يتوجب على المستثمر دفعها للشركة و الناتجة عن تنفيذ المهام و الأعمال خلال فترة 

 زمنية محددة نضغط على علامة التبويب المستحقات و المهام و المشاريع في الأعلى 

المبالغ المسددة بالكامل ملونة باللون  سنجد أن المبالغ التي لم تسدد بالكامل و المستوجبة الدفع باللون الأحمر و

 الأخضر في الجدول و المبالغ الغير مستحقة للدفع باللون الأسود .
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 ,على دفعات كماهو موضح أدناه أو تسديد اي مبلغ دفعة واحدة يمكن 

 

شركة أو المكتب لهذا المستثمر خلال فترة زمنية محددة نضغط على علامة لمعرفة المهام المنفذة من قبل ال

 التبويب أعمال و مهام و نختار الفترة الزمنية التي نريد ,
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    قسم المواد :  – 2
حيث يمكن تعريف المواد التي يتعامل معها المكتب و الداخلة في الاعمال و تعريف سعرها واحدتها و مجموعة 

 المزودين لكل مادة .

 

 أو إضافة مادة جديدة داخل المجلد  في الجذر الرئيسي لإضافة مجلد جديد 

  الرئيسي المجلد   -       أعلى   

  : مادة أي معلومات تحرير

 : المختارة و التي يمكن من خلالها تحرير المعلومات التالية المادة تحرير نافذةل ننتقل مزدوجا نقرا مادة أي على نقربال

 تغيير إختيار و للفأرة اليمين بالزر النقر أو الصورة على المزدوج النقر خلال من للمادة المصغرة الصورة -

 . حذفها أو رةالصو

 " المادة عن شيئا أكتب " صندوق ضمن المادة عن سريعة لمحةإضافة  -

  الواحدة سعر – الواحدة – المادة إسم -
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 هذا عند للمادة الحالي السعر تعديل كذلك و حذفه أو جديد مزود إضافة خلاله من يمكن للمادة المزودين جدول -

  المزود

 

 مزود إضافة أو المكتب دليل من مادة مزود إختيار نافذة لتظهر  مزود إضافة على ننقر للمادة جديد مزود لتعريف

 . جديد مواد

 

 . للمادة المزودين لجدول مباشرة إضافته ليتم المختار المواد مزود على مزدوجا نقرا ننقر
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  للمادة إفتراضي كمزود مزود اي لتعيين   ة  الماد مزودي جدول من المختارالمزود لحذف   

 

إختيار المزود من  و بالأعلىيمكن تغيير سعر المادة لأي مزود عبر الضغط على علامة تبويب سجلات المزودين 

به , كذلك يمكن حذف أي سجل بإختياره ثم تاريخ بدء العمل  و إدخال السعر الجديد و المنسدلة ثم إضافة سجل

 حذف السجل . الضفط على أمر 
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حفظ المخطط البياني  ر المادة مع الزمن للمزود المحدد بالضغط على أمر يمكن حفظ المخطط البياني لتغير سع

 طباعة المخطط  أو طباعته بالضغط على أمر 

" تجانب أفقي أو   كذلك يمكن تغير وضعية الجدول مع المخطط الزمني إما شاقوليا أو أفقيا بالضغط على أمر

 شاقولي "
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    قسم الآليات :  – 2
داخلة في الاعمال و تعريف سعرها و كلفة أستئجارها التي يتعامل معها المكتب و ال الآلياتحيث يمكن تعريف 

 . آليةو مجموعة المزودين لكل و إستخدامها 

 

 المجلد أو إضافة آلية جديدة داخل  رئيسيفي الجذر ال لإضافة مجلد جديد 

  الرئيسي المجلد   -      أعلى   

  : آلية أي معلومات تحرير

 : المختارة و التي يمكن من خلالها تحرير المعلومات التالية الآلية تحرير نافذةل ننتقل مزدوجا نقرا آلية أي على بالنقر

 تغيير إختيار و للفأرة اليمين بالزر النقر أو الصورة على جالمزدو النقر خلال منو ذلك  المصغرة الصورة -

 . حذفها أو الصورة

 " الآلية  عن شيئا أكتب " صندوق ضمن الآلية عن سريعة لمحةإضافة  -

 (مثل و الوقود و الزيوت إلخ ..) تكلفة الإستخدام اليومي –الآجار اليومي  – سعرالشراء – الآلية إسم -

  المزود هذا عند تكاليف الآلية تعديل كذلك و حذفه أو جديد مزود إضافة خلاله من يمكن و للآلية المزودين جدول -
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  المكتب دليل من آليات مزود إختيار نافذة لتظهر  ودمز إضافة على ننقر للآلية جديد مزود لتعريف
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 . للآلية  المزودين لجدول مباشرة إضافته ليتم المختار الآليات مزود على مزدوجا نقرا ننقر

  للآلية إفتراضي كمزود مزود اي لتعيين     الآلية مزودي جدول من المختارالمزود لحذف   

  

المزود من  إختيار لأي مزود عبر الضغط على علامة تبويب سجلات المزودين بالأعلى و الآلية تكاليفيمكن تغيير 

تاريخ بدء العمل  و و الإيجار اليومي و تكلفة الإستخدام اليوميو إدخال السعر  المنسدلة ثم إضافة سجل

 حذف السجل . , كذلك يمكن حذف أي سجل بإختياره ثم الضفط على أمر  بالتكاليف الجديدة
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حفظ المخطط البياني  مع الزمن للمزود المحدد بالضغط على أمر  تكاليف الآليةيمكن حفظ المخطط البياني لتغير 

 طباعة المخطط  أو طباعته بالضغط على أمر 

" تجانب أفقي أو شاقولي   مني إما شاقوليا أو أفقيا بالضغط على أمركذلك يمكن تغير وضعية الجدول مع المخطط الز

" 
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    قسم الأعمال :  – 
المشاريع أو التي يستعين فيها بمقاولين و الداخلة في مهام  المكتب يقوم بهاالتي  الأعمالحيث يمكن تعريف 

 حيث يتم تعريف جميع المواد و الآليات و العمال الازمين لإتمام العمل و كذلك الإنتاجية وواحدة العمل 

 

 أو إضافة عمل جديد داخل المجلد  في الجذر الرئيسي لإضافة مجلد جديد 

  الرئيسي المجلد   -      أعلى   

  : العمل معلومات تحرير

 : و التي يمكن من خلالها تحرير المعلومات التالية المختار العمل تحرير نافذةل ننتقل مزدوجا نقرا عمل أي على بالنقر

 يرتغي إختيار و للفأرة اليمين بالزر النقر أو الصورة على المزدوج النقر خلال منو ذلك  المصغرة الصورة -

 . حذفها أو الصورة

 " العمل  عن شيئا أكتب " صندوق ضمن العمل عن سريعة لمحةإضافة  -

 الفترة الزمنية للإنتاجية  -الإنتاجية  –الواحدة  كلفة – الواحدة – المقاول – لعملا إسم -
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 يمكن إختيار المقاول للعمل من منسدلة تعرض جميع أسماء المقاولين المعرفين في دليل المكتب , و في حال كان -
 تنفيذ العمل مباشرة من قبل المكتب نختار من المنسدلة بدون مقاول 

 , طن 2, م 3الواحدة  : مثل م -
 و آليات و عمال لإتمام واحدة العمل كلفة الواحدة : مجموعة الكلف من مواد  -
 يوم . 1خلال  3م10الإنتاجية إستطاعة الإنتاج وفق الطاقم المحدد للعمل مثل  -

في حال تحديد مقاول للعمل سوف يتم أخذ تكلفة الواحدة مباشرة من سجل المقاول و لن يتم حسابها من المواد و 
 الآليات ... 

في حال عدم تحديد مقاول للعمل (أي أن المكتب سيقوم بتنفيذ العمل) سيتم حساب كلفة العمل من تحليل السعر 
 ونات العمل من مواد و آليات و عمال تدفع عند البدء بتنفيذ العمل .مباشرة و كذلك سيتم إعداد فواتير لجميع مك

وكذلك تحوي نافذة تحرير العمل على جداول لمستلزمات إنتاج واحدة العمل من مواد و آليات و عمال و 
 كامل مع سجل سعر لواحدة العمل . تحيلل سعرموظفين و كذلك 
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 تحرير مكونات العمل :

لإضافة مادة جديدة و كذلك نحدد المادة و نضغط على  تحرير المواد : كما سبق نضغط على إضافة مادة  – 1

 ليتم حذفها  حذف 

 

مواد للعمل , بعد الإضافة نحدد كمية المادة ال لجدول مباشرة اإضافته ليتم ةالمختارالمادة  على مزدوجا نقرا ننقر

  الازمة لإتمام واحدة العملالمضافة 

 و كذلك نحدد من الجدول مزود المادة المختارة بالضغط على الجدول لتظهر منسدلة بأسماء الموردين للمادة  

أو نتركها بدون المزود حيث سيتم أخذ سعرها فقط من المزود الإفتراضي أو من القيمة المدخلة مباشرة في خانة  

 في قسم المواد .السعر للمادة 
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 ا تكون باللون الأبيض نلاحظ من الجدول أن الخانات التي يمكن تحريره

 تحرير الآليات : نضغط على علامة التبويب آليات العمل  – 2

 

 ليتم حذفها  و كذلك نحدد الآلية و نضغط على حذف  كما سبق لإدراج آلية جديدة نضغط على إضافة 

 

الآليات الآليات للعمل , بعد الإضافة نحدد عدد  لجدول مباشرة اإضافته ليتم ةالمختارالآلية  على مزدوجا نقرا ننقر

 الازمة لإتمام واحدة العمل المضافة و كذلك مدة إستخدامها 
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نحدد طريقة إستخدام الآلية بالضغط على خانة طريقة الإستخدام في الجدول لتظهر منسدلة تتضمن الخيارات و  

 الثلاث التالية 

 إستخدام فقط  –إستئجار  –شراء 

 تكون كلفة الآلية المضافة للعمل تساوي سعراء الشراء * العدد عند الشراء

 التكلفة = سعر الآلية * العدد

إستخدامها مضروبين كلفة للعمل تساوي تكلفة آجارالآلية اليومي بالإضافة لتستكون التكلفة المضافة عند الإستئجار 

 بمدة إستخدام الآلية بعدد الآليات المستخدم .

 التكلفة = (كلفة الإستئجار + الإستخدام ) * العدد * مدة الإستخدام 

بعدد الآليات بمدة إستخدامها  مضروبة الآلية ستكون التكلفة المضافة للعمل تساوي تكلفة إستخدام عند الإستخدام فقط

 المستخدم .

 ام التكلفة = (كلفة الإستخدام ) * العدد * مدة الإستخد

 مدة الإنتاجية على الإنتاجية لية لإنتاج واحدة العمل تحدد بشكل عام من ناتج قسمة الآمدة إستخدام 

 يوم و هكذا .. 0.1=  10/  1فتكون مدة إستخدام الآلية تساوي واحدات في اليوم  10ذا كانت الإنتاجية مثلا إ

 ردين للآلية و كذلك نحدد من الجدول مزود الآلية المختارة بالضغط على الجدول لتظهر منسدلة بأسماء المو

يث سيتم أخذ تكاليفها من المزود الإفتراضي أو من القيمة المدخلة مباشرة في خانات الكلفة أو نتركها بدون مزود ح 

 للآلية في قسم الآليات .
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 تحرير العمال للعمل : نضغط على علامة التبويب "العمال" - 3

 و كذلك نحدد العامل و نضغط على  كما سبق لإدراج عامل جديد أو مجموعة عمال نضغط على إضافة  

 ليتم حذفه حذف 

العمال للعمل , بعد الإضافة نحدد عدد العمال  لجدول مباشرة هإضافت ليتم رالمختاالعامل  على مزدوجا نقرا ننقر

 فقط .  تمام واحدة العملالازمة لإ عملهاالمضافة و كذلك مدة 

 مدة العمل للعامل لإنتاج واحدة العمل تحدد بشكل عام من ناتج قسمة مدة الإنتاجية على الإنتاجية للعمل
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 يوم و هكذا .. 0.1=  10/  1في اليوم فتكون مدة العمل للعامل تساوي  واحدات 10مثلا إذا كانت الإنتاجية 

 الخانات التي باللون الأبيض هي القابلة للتحرير فقط , باقي الخيارات تكون مأخوذة من سجل العامل في دليل المكتب 

 تحرير الموظفين للعمل : - 4

وظفين الشركة و قد يترتب على ذلك أجور إضافية لموظف بعض الأعمال تتطلب إشراف أو إستخدام عدد من م

 نضغط على علامة تبويب الموظفين كما سبقالشركة , لإضافة موظفين للكادر المكون للعمل 

 ليتم حذفه  حذف الموظف و نضغط على و كذلك نحد  لإدراج موظف جديد نضغط على إضافة  
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للعمل , بعد الإضافة نحدد أجور  الموظفين لجدول مباشرة هإضافت ليتم رالمختا الموظف على مزدوجا نقرا ننقر

 .الموظف المضافة عن كل واحدة 

 

 تحليل سعرواحدة العمل : - 5

آليات و عمال و تحليل السعر للعمل يتضمن سرد جميع العناصر و عددها و كلفها الازمة لإنتاج واحدة العمل من مواد و 

 موظفين .

العمل بدون مقاول أي تنفيذ مباشر من المكتب أو الشركة فسيتم إعتماد هذا السعر الناتج عن تحليل التكلفة و في حال كان 

كذلك إعداد فواتير لكل بند من مكونات العمل مثل فواتير لمزود المواد و الآليات و العمال أما الموظفين فسيتم إدراج 

 لذي يبدأ فيه العمل التكلفة الإضافية على الراتب مباشرة في الشهر ا

ن مقاول للعمل فسيتم أخذ تكلفة العمل من سجل العمل للمقاول أي يؤخذ كسلعة سعر واحدتها محدد من قبل أما إذا تم تعيي

 المقاول , و تحليل السعر يبقى للإستئناس فقط .

حفظ المخطط البياني أو طباعته بالضغط على  بالضغط على أمر  عر للعمللتحليل السيمكن حفظ المخطط البياني 

 طباعة المخطط  أمر 

" تجانب أفقي أو شاقولي   إما شاقوليا أو أفقيا بالضغط على أمر المخطط البيانيكذلك يمكن تغير وضعية الجدول مع 

" 

 



34 
 

 

 

 : سجل السعر لواحدة العمل – 4

 وهو سجل يعرض تغير سعر الواحدة و الإنتاجية مع تغير الزمن 

بحساب سجل تغير السعر أوتوماتيكيا بالإعتماد على سجلات أسعار  في حال كان العمل بدون مقاول محدد يقوم البرنامج

مكونات العمل مثل المواد و الآليات و العمال , فإذا تغير سعر مكون ما و ادى ذلك إلى تغير سعر العمل فسيتم إضافة 

 سجل سعر جديد للعمل إعتبارا من التاريخ الذي تغير فيه سعر هذا المكون .

فة سجل سعر جديد كلما قام المقاول برفع سعر الواحدة أو أما في حال كان العمل محددا بمقاول فسيقوم المستخدم بإضا

 خفضه و كذلك كلما تغيرت الإنتاجية ..

 

 لحذفه  و كذلك نحدد العمل و نضغط على حذف   لإضافة سعر جديد للعمل نضغط على إضافة سجل

أو طباعته بالضغط على أمر   حفظ المخطط البياني لسجل السعر للعمل بالضغط على أمريمكن حفظ المخطط البياني 

 طباعة المخطط 

 تجانب أفقي أو شاقولي  إما شاقوليا أو أفقيا بالضغط على أمر المخطط البيانيكذلك يمكن تغير وضعية الجدول مع 
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    قسم المشاريع :  –
و  و تقسيمها إلى مراحل و مهام و إعداد المخطط الزمني المكتب يقوم بهاالتي  المشاريعحيث يمكن تعريف 

 حساب الكلف و إعداد الفواتير .

 داخل المجلد أو إضافة مشروع جديد  ذر الرئيسيفي الج لإضافة مجلد جديد 

  الرئيسي المجلد   -      أعلى   

  : المشروع  معلومات تحرير

 لتحرير مايلي : المشروع  تحرير  نافذةل ننتقل مزدوجا نقرا مشروع  أي على بالنقر

 تغيير إختيار و للفأرة اليمين بالزر النقر أو الصورة على المزدوج النقر خلال منو ذلك  المصغرة الصورة -

 . حذفها أو الصورة

 " المشروع   عن شيئا أكتب " صندوق ضمن المشروع  عن سريعة لمحةإضافة  -

 تكلفة المشروع  –الإنتهاء  –المدة  –البدء  – المستثمر – المشروع إسم -

 ن في دليل المكتبيمكن إختيار المستثمر من منسدلة تعرض جميع أسماء المستثمرين أو أصحاب المشاريع المعرفي
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 خ إنتهائه و كلفته تحسب تلقائيا من قبل البرنامج و حسب مدد مراحل المشروع و كلفهم . مدة المشروع و تاري

 المشروع 
لسهولة التنظيم يتم تقسيم المشروع لعدة مراحل رئيسية و كل مرحلة تتألف من عدة مهام و المهمة تتكون من  

 واد و آليات و عمال ..عدة أعمال و م
 من عدة مستويات زمنية  يتألف المشروع

ني هو تاريخ يحدد نهاية مرحلة و بداية مرحلة جديدة و يحدد بالتاريخ الأكبر للمراحل المنتهية المستوي الزم
 عنده كما و يحدد تاريخ البدء للمراحل التي تبدأ عنده .

 مثال :
 يوم  30, المدة   2مستوي الإنتهاء و   1مستوي البدأ   1مرحلة 
 ايام  10المدة  3و مستوي الإنتهاء  2مستوي البدء  2مرحلة 

  2017-2-1و تنتهي عند  1017-1- 1ببدأ المشروع مثال بتاريخ  1تبدأ المرحلة 
 2017-2-10و تنتهي عند  2017-2-1أي  1هو تاريخ إنتهاء المرحلة  2لي سيكون تاريخ البدء للمرحلة وبالتا

 يوم  15المدة  3و مستوي الإنتهاء  2مستوي البدء  3مرحلة 
-15و تاريخ إنتهاؤها  2017-2-1أي  1هو أيضا تاريخ إنتهاء المرحلة  3وبالتالي سيكون تاريخ البدء للمرحلة 

2-2017 
سيكون تاريخ الأكبر منهما و هو  3و بالتالي تاريخ المستوي  3تنتهي عندي المستوي  3و  2الآن المرحلتان 

15-2-2017 
 أيام  10, المدة  4هاء و مستوي الإنت 3مستوي البدء  4مرحلة 

  2017-2-25و تاريخ الإنتهاء لها هو  2017-2-15هو  4ون تاريخ البدء للمرحلة وبالتالي سيك
و يتضمن جميع المراحل و المهام و الأعمال التي يؤدي أي تغيير في مددها الزمنية : المسار الحرج للمشروع 

 إلى زيادة  مدة المشروع أو نقصانها .
 

   المرحلة 
 و هي تقسيمات رئيسية للمشروع مثل 
مرحلة تنفيذ  –مرحلة التأسيس  –مرحلة تجهيز الموقع و الحفر  –مرحلة الدراسات و الترخيص 

 الطابق الأول ....
 ن يتم إضافة المرحلة تلو الأخرى بطريقتي -

 لة المضافة مع بداية المرحلة الحالية و يكونان في نفس مستوي البدء إما بشكل متوازي أي تبدأ المرح
 الزمني 

أو بشكل متتالي أي تبدأ المرحلة المضافة عند إنتهاء المرحلة الحالية و يكون مستوي البدء الزمني 
 للمرحلة المضافة هو نفسه مستوي الإنتهاء للمرحلة الحالية .

 تتألف المرحلة من عدة مهام تحدد بدايتها و نهايتها مستويات زمنية أيضا بنفس الطريقة السابقة .
  المهمة 

و كذلك يمكن إضافة  متتالية أو متوازيةأعمال  عدةو هي المكون الرئيسي في المشروع و تتضمن كل مهمة 
 قات و المقبوضات .المواد و الآليات و العمال إليها مباشرة إذ لكل مهمة ميزانية محددة من المستح

 كما سبق في المراحل بطريقتين يتم إضافة المهام 
حيث يكون ببشكل متوازي حيث تكون المهام على نفس مستوي البدء و تبدء بوقت واحد أو بشكل متتالي  إما

 مستوي بدء الثانية هو مستوي إنتهاء الأولى
 المخطط الزمني 
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هو تمثيل للمشروع أو لمجموعة المشاريع بمافيها من مراحل و مهام و أعمال بشكل متلاحق و حسب الترتيب 
 الزمني لكل حدث .

 ط الزمني للأوتوكاد مباشرة والتعديل عليه و  طباعته .ن للمستخدم تصدير المخطيمك

 تحرير المشروع عبر الجداول :

 

 –الترخيص  –المشروع لعدة مراحل رئيسية مثل (الدراسات الأولية نضيف مراحل المشروع : نقوم بتقسيم  – 1

التسليم ) و يمكن أن تكون المراحل متوازية أي تبدأ بنفس الوقت أو متتالية بحيث تبدأ  –الإكساء  –الهيكل  –الحفر 

 عند إنتهاء الأولى , الثانية

 لإضافة مرحلة على التوازي مع المرحلة السابقة أي يبدآن بنفس المستوي  

لإضافة مرحلة على التسلسل مع المرحلة السابقة أي تبدأ المرحلة المضافة عند مستوي إنتهاء المرحلة  

 السابقة 

 لحذف المرحلة المحددة 
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 لمرحلة المحددةللتحديث الكلفة و الوقت  

 نفس الأوامر السابقة بالنسبة لجدول المهام .

 .و فتح علامة التبويب تفاصيل مهام المشروع لتحرير المهمة المحددة  

حالة  –قفل المدة  –تاريخ الإنتهاء  –تاريخ البدء  –المدة  –يتضمن جدول المراحل المعلومات التالية : إسم المرحلة 

 مستوي الإنتهاء . –مستوي البدء  –لم تبدأ)  -مستمرة  -المرحلة (منتهية 

حساب مدد المراحل تلقائيا و كذلك تاريخ بدئها و إنتهائها حسب مدد المهام المتضمنة ضمن كل البرنامج ب يقوم

 على المستخدم سوى إدخال إسم المرحلة و مستوي البدء و الإنتهاء لكل مرحلة . مافمرحلة 

قفل المدة : في حال قفل مدة المرحلة سيتم تثبيت المدة الزمنية الحالية للمرحلة أو المهمة كمدة دائمة لها و لكن إذا 

 تجاوزت مدة المرحلة المحسوبة المدة الثابتة لها فسيتم إعتماد المدة المحسوبة .

و ذلك بإختيار الرئيسية إضافة مهام للمراحل : يمكن إضافة مجموعة من المهام لكل مرحلة من المراحل  – 2

المرحلة من جدول المراحل لتظهر مهامها مباشرة في جدول المهام , تتم إضافة المهام كما سبق في المراحل إما 

 . بشكل متتالي أو متوازي

 واد و آليات و عمال و موظفين و لها ميزانية محددة من الكلف و الأرباح تتضمن المهمة مجموعة من أعمال و م

 ترحيل نواتج الحفر) –الحفر  –مثال : مرحلة الحفر تتضمن المهام التالية (تنظيف وتجهيز الموقع 

 عامل + تراكس + قلاب أو شاحنة  2تنظيف الموقع يتطلب 

 عامل + ضاغط يدوي  2الحفر يتطلب 

 عامل + تراكس + قلاب  2ترحيل نواتج الحفر تتطلب 

 –قفل المدة  –الإنتهاء  –البدء  –المدة الزمنية  –جدول المهام يتضمن نفس معلومات جدول المراحل : إسم المهمة 

 مستوي الإنتهاء  –مستوي البدء  –حالة المهمة 

المراحل و مهام كل مرحلة نقوم بتحرير المهام بشكل مفصل بعد الضغط على علامة تبويب تفاصيل مهام  بعد إضافة

 المشروع بالأعلى ,

نختار من المنسدلة الأولى المرحلة ثم من المنسدلة الثانية مهمة من مهام المرحلة المختارة : تتضمن تفاصيل المهمة 

 ما يلي :
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 الباقي للدفع  –المدفوع من التكلفة  –تكلفة الأعمال  –الحالة  –الإنتهاء  –المدة الزمنية  –تاريخ البدء 

 المقبوضات  –المستحقات  –الموظفين  –العمال  –الآليات  –المواد  –جداول الأعمال 

 

 تحرير أعمال المهمة : – 1

 لإضافة عمل على التوازي مع العمل السابق أي يبدأ العملان بنفس الوقت أو المستوي الزمني  

عند مستوي إنتهاء العمل المضاف بعد إنتهاء العمل السابق أي  يبدألإضافة عمل على التسلسل مع العمل السابق أي  

 العمل السابق .

 المحدد العمللحذف  

 للعمل المحددلتحديث الكلفة و الوقت  
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 –الإنتهاء  –البدء  –المدة  –الكلفة  –الواحدة  –الكمية  –المقاول  –يتضمن جدول الأعمال الأعمدة التالية : إسم العمل 

 مستوي الإنتهاء  –مستوي البدء  –تاريخ إستحقاق الدفع  –قفل المدة 

ر نقرا مزدوجا لإضافته أو من مستعرض الأعمال و ننقبعد الضغط على إضافة عمل نختار العمل الذي نرغب بإضافته 

 نختاره و نضغط على أمر أضف : 

 

بعد إضافة العمل يكفي إدخال الكمية و مستوي البدء و الإنتهاء للعمل المضاف و سيقوم البرنامج بحساب كل الأمور 

 الأخرى .
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أي سيبدأ  2و هو مستوي إنتهاء العمل  3و مستوي البدء  3م 10مية و أدخلنا الك 1في هذا المثال قمنا بإضافة العمل 

  2العمل المضاف بعد إنتهاء العمل 

و كذلك حساب كل من الكلفة الازمة حسب سجل سعر  4قام البرنامج بتعريف مستوي الإنتهاء للعمل المضاف و هو 

ام العطلات المعرفة في الإعدادات و كذلك تاريخ البدء و الإنتهاء للعمل العمل و المدة الزمنية الازمة للإنتهاء متضمنة أي

إعتمادا على المستويات المدخلة و تم إفتراض تاريخ إستحقاق الدفع هو تاريخ البدء و الفاتورة المستحقة تكون إما 

 مقاول . للمقاول المسؤول عن العمل أو لمزودي المواد و الآليات و العمال في حال كان العمل بدون

 تير المستحقة مباشرة إلى جدول المستحقات للمهمة كما سنرى لاحقا .يقوم البرنامج بإضافة الفوا

لإخفاء أي عمود من جداول العمل يمكن ذلك بالضغط على أعلى العمود و إختيار إخفاء العمود و كذلك إختيار إظهار 

 جميع الأعمدة لإظهار الأعمدة المخفية .

 

 تحرير مواد المهمة : – 2
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 لتحديث الكلف .  -لحذف المادة المحددة   -لإضافة مادة  

 –الكلفة الكلية  –كلفة الواحدة  –الواحدة  –الكمية  –المزود  –المعلومات التالية : إسم المادة  مواد المهاميتضمن جدول 

 العمل الذي تم إستهلاك المادة ضمنه  –تاريخ الدفع  –تاريخ الشراء 

مود الأخير من المهمة و سيكون مكتوب إسم العمل في العأعمال سنجد في جدول المواد مواد الأعمال المعرفة مسبقا في 

الجدول و هذه المواد لا يمكن تحريرها مباشرة أو حذفها لأنها متعلقة بالأعمال المعرفة ضمنها , يمكن إضافة المواد 

 مباشرة إلى المهمة كالتالي :

نختار المادة الذي نرغب بإضافتها من مستعرض المواد و ننقر نقرا مزدوجا لإضافتها أو  بعد الضغط على إضافة مادة 

 نختارها و نضغط على أمر أضف :

 

بعد إضافة المادة نختار المزود من منسدلة تعرض أسماء كامل مزودي المواد المعرفين و كذلك ندخل الكمية و تاريخ 

 الشراء و الدفع .
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 سيتم إضافة فواتير لكل المواد المضافة مباشرة للمهمة إلى جدول المستحقات .

 وكاد :إستيراد كميات المواد من الأوت

 تختلف طريقة إستيراد الكميات حسب طبيعة المادة :

مثل تمديدات المياه و المواد الطولية : والتي تحسب كميتها بشكل خطي مثل المواد التي تقدر واحدتها بالمتر الطولي 

 الوزرات (البلاط أسفل الجدران).

 مثل كميات البلاط و الدهان إلخ.. 2ا ب مالمواد السطحية : و التي تحسب كميتها بحساب المساحة و تقدر واحدته

 مثل أعمال الخرسانة المسلحة  3المواد الحجمية : و التي تحسب كميتها بحساب الحجم و تقدر واحدتها ب م

 يقدم البرنامج عدة أوامر لإستيراد كمية أي مادة من المواد السابقة حسب طبيعتها :

  لفتح ملف مساعدة الإستيراد من الأوتوكاد

    الإرتفاع و السماكة و طريقة الإضافةعدادت و تتضمن مقياس رسم الأوتوكاد و الإلإظهار قائمة 

  لفتح نافذة أوتوكاد جديدة 

  لإستعادة نافذة الأوتوكاد الحالية و الرسم فيها  

  العناصر الخطية مثل مستقيمات أو مستطيلات أو أقواس في حالة المواد الطولية فقط  لإختيار

  لحساب مساحة المواد السطحية و ذلك بإختيار عناصر طولية و ضرب طولها بالإرتفاع 

  لحساب حجم المواد الحجمية و ذلك بإختيار عناصر طولية و ضربها بالإرتفاع و السماكة .

  أشكال مغلقة و ذلك لحساب مساحة العناصر السطحية الأفقية مباشرة . لإختيار

  حجم المواد الحجمية و ذلك بإختيار أشكال مغلقة و ضرب المساحة بالإرتفاع .لحساب 

  نافذة خيارات الرسم من الأوتوكاد 
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 : الإستيرادطريقة 

  .ثم نفتح مخطط المشروع داخل هذه النافذة   أمر فتح نافذة أوتوكاد جديدة نضغط على -1

 أوبمستقيمات أو أقواس أو مستطيلات و  طولية أو سطحية أو حجمية المطلوب حساب كميتها سواء نحدد المواد -2

 ضمن طبقة محددة إن لزم الأمر كل منهم نضعأشكال مغلقة و ذلك حسب طريقة الحساب المفضلة و 

  0.01نكتب  1/100و ندخل مقياس الرسم مثلا مخطط مرسوم بمقياس  نفتح قائمة الإعدادات  -3

 يلي :كما لإختيار كمية أي مادة نحدد سطر المادة في جدول المواد ثم نضغط على الأمر المناسب  -4

لينتقل التركيز على نافذة  في حالة إختيار حساب أطوال مواد طولية مثل أعمال التمديدات نضغط الأمر  -

الأوتوكاد لإختيار العناصر الطولية فقط و بعد الإختيار نضغط إنتر او زر الفأرة الأيمن ليقوم البرنامج بحساب أطوال 

 العناصر المختارة و إدخالها في الجدول .

الإعدادت و ندخل نفتح قائمة أو السيراميك حالة إختيار حساب مساحة مواد سطحية طولية مثل أعمال الدهان  في -

لينتقل التركيز على نافذة الأوتوكاد لإختيار العناصر الطولية  ارتفاع الجدران في صندوق الإرتفاع ثم نختار الأمر 

ليقوم البرنامج بحساب أطوال العناصر المختارة و ضربها بالإرتفاع فقط و بعد الإختيار نضغط إنتر او زر الفأرة الأيمن 

 و إدخالها في الجدول .

في حالة إختيار حساب حجم مواد حجمية مثل أعمال الطينة على الجدران نفتح قائمة الإعدادت و ندخل ارتفاع  -

لينتقل التركيز على نافذة  سماكة الطينة في صندوق السماكة و نختار الأمر  الجدران في صندوق الإرتفاع ثم

الأوتوكاد لإختيار العناصر الطولية فقط و بعد الإختيار نضغط إنتر او زر الفأرة الأيمن ليقوم البرنامج بحساب أطوال 

 العناصر المختارة و ضربها بالإرتفاع و السماكة و إدخالها في الجدول .

لينتقل التركيز على نافذة الأوتوكاد لإختيار  لة حساب مساحة البلاط المستخدم في الأرضيات نضغط على في حا -

الأشكال المغلقة فقط و بعد الإختيار نضغط إنتر او زر الفأرة الأيمن ليقوم البرنامج بحساب مساحة الأشكال المختارة و 

 إدخالها في الجدول .

لإسمنتية مثلا نفتح قائمة الإعدادت و ندخل سماكة البلاطات في صندوق الإرتفاع ثم في حالة حساب حجم البلاطات ا -

لينتقل التركيز على نافذة الأوتوكاد لإختيار الأشكال المغلقة فقط و بعد الإختيار نضغط إنتر او زر  نضغط على 

 ع و إدخالها في الجدول .الفأرة الأيمن ليقوم البرنامج بحساب مساحة الأشكال المختارة و ضربها بالإرتفا
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  2021حتى  2007ملاحظة : البرنامج يدعم إصدارات الأوتوكاد 

 همة :تحرير آليات الم – 3

 

 لتحديث الكلف .  -المحددة  الآليةلحذف   - آليةلإضافة  

 – كلفةتال –مدة الإستخدام  – الإستخدام – العدد –المزود  – الآليةالمعلومات التالية : إسم  آليات المهاميتضمن جدول 

 ضمنه  الآلية إستخدامالعمل الذي تم  –تاريخ الدفع  – الإضافةتاريخ 

المهمة و سيكون مكتوب إسم العمل في العمود الأخير أعمال الأعمال المعرفة مسبقا في  آليات الآلياتسنجد في جدول 

لا يمكن تحريرها مباشرة أو حذفها لأنها متعلقة بالأعمال المعرفة ضمنها , يمكن إضافة  الآلياتمن الجدول و هذه 

 إلى المهمة كالتالي : الآليات مباشرة

و ننقر نقرا مزدوجا لإضافتها أو  الآلياتنرغب بإضافتها من مستعرض  التي الآليةنختار   آليةإضافة  بعد الضغط على

 نختارها و نضغط على أمر أضف :
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العدد و طريقة المعرفين و كذلك ندخل  الآلياتنختار المزود من منسدلة تعرض أسماء كامل مزودي  الآليةبعد إضافة 

 و الدفع . بدء الإستخدام أو الإضافةو تاريخ  الإستخدام و مدة الإستخدام 

 المضافة مباشرة للمهمة إلى جدول المستحقات . الآلياتسيتم إضافة فواتير لكل 

  تحرير عمال المهمة : – 4

 

 لتحديث الكلف .  - العامل المحددلحذف   - عامللإضافة  

 –الأجر الكلي  – مدة العمل – الأجر اليومي – الوظيفة – العاملالمعلومات التالية : إسم  عمال المهاميتضمن جدول 

 عمل ضمنه العامل .العمل الذي  –الدفع إستحقاق تاريخ  – بدء العمل تاريخ 

ي العمود الأخير من المهمة و سيكون مكتوب إسم العمل فأعمال الأعمال المعرفة مسبقا في  عمالسنجد في جدول 

ضمنها  العمال لا يمكن تحرير معطياتهم مباشرة أو حذفهم من الجدول لأنهم متعلقون بالأعمال المعرفين هؤلاءالجدول و 

 مباشرة إلى المهمة كالتالي : العمال, يمكن إضافة 

و ننقر نقرا مزدوجا  بدليل المكتنرغب بإضافته من مستعرض  الذي العاملنختار   عاملبعد الضغط على إضافة 

 و نضغط على أمر أضف : لإضافته أو نختاره
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 .ندخل مدة العمل و تاريخ بدء العمل  العاملبعد إضافة 

 مباشرة للمهمة إلى جدول المستحقات . العمال المضافينسيتم إضافة فواتير لكل 

 المهمة : تحرير موظفي – 5

 

 لحذف الموظف المحدد   -لإضافة موظف  

العمل الذي عمل ضمنه  -الأجر المضاف  –الوظيفة  –يتضمن جدول موظفي المهام المعلومات التالية : إسم الموظف 

 موظف الشركة .

سنجد في جدول موظفي المهام الموظفين المعرفين مسبقا في أعمال المهمة و سيكون مكتوب إسم العمل في العمود 

و حذفهم من الجدول لأنهم متعلقون بالأعمال لا يمكن تحرير معطياتهم مباشرة أ الموظفينالأخير من الجدول و هؤلاء 

 مباشرة إلى المهمة كالتالي : الموظفينالمعرفين ضمنها , يمكن إضافة 

الذي نرغب بإضافته من مستعرض دليل المكتب و ننقر نقرا مزدوجا  الموظفنختار   موظفبعد الضغط على إضافة 

 لإضافته أو نختاره و نضغط على أمر أضف :
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الأجر المضاف و الذي سيضاف مباشرة إلى راتب الموظف في أول الشهر التالي لتاريخ ندخل  الموظفبعد إضافة 

 الإضافة .

 مستحقات المهمة :دفع  – 6

تاريخ إستحقاق  –إسم المدفوع له  –سبب الفاتورة  –المدفوع  –يتضمن جدول المستحقات المعلومات التالية : المبلغ 

 الملاحظات  –الدفع 

 المهمة و الناتجة عن الأعمال و المواد و الآليات و العمال الداخلين في المهمة نجد في جدول المستحقات جميع فواتير 

مثال إذا كان العمل المضاف للمهمة بمقاول محدد فسيتم تنظيم فاتورة عن كامل العمل بإسم المقاول و يتم دفعها على 

المضاف بدون مقاول فسيتم تنظيم فواتير لكل المواد و الآليات و العمال  دفعات أو دفعة واحدة , أما إذا كان العمل

 المعرفين ضمن العمل و إضافتهم إلى جدول المستحقات .

 الفواتير المضافة تلقائيا كما سبق لا يمكن حذفها أو تعديل مبلغها , نستطيع فقط دفعها على دفعات أو دفعة واحدة .
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 يمكن إضافة فاتورة مباشرة إلى المهمة كما يلي :

 لحذف الفاتورة المحددة  -لإضافة فاتورة مباشرة على المهمة  

ت إن نضغط على إضافة فاتورة و ندخل المبلغ و سبب الإستحقاق و إسم المدفوع له و تاريخ الإستحقاق و الملاحظا

 وجدت .

غط على سطر الفاتورة من الجدول سنجد مباشرة دفعاتها في جدول الدفعات و كذلك القيمة لتسديد فاتورة : بعد الض

المستحقة و المدفوع و الباقي في الخانات أسفل الجدول , نضغط على إضافة دفعة ليتم تسديد كامل المبلغ المتبقي ثم 

يوم أو تاريخ دفعة المضافة إما بتاريخ البإمكاننا تعديل المبلغ و تاريخ الدفع مباشرة من الجدول , سيكون تاريخ ال

 إستحقاق الدفع حسب الإعدادات العامة للبرنامج .

 لحذف دفعة   -لإضافة دفعة  

 كذلك يمكن دفع جميع المستحقات بالضغط على أمر دفع المستحقات في الأعلى . 
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 تحرير المقبوضات : – 7

 تنفيذ المهمة بالكامل  لقاءيتضمن جدول المقبوضات جميع الدفعات التي تم إستلامها من المستثمر أو صاحب المشروع 

سيتم مقارنة الدفعات مع مجموع المستحقات في الجدول السابق لمعرفة أرباح المهمة و سنجد ذلك في الخانات أسفل 

 المقبوضات . الجدول

 ملاحظات  –إسم الدافع  –خ الدفعة تاري –لأعمدة التالية : مبلغ الدفعة يتضمن جدول المقبوضات ا

 نسبة الربح  –الربح  –و اسفل الجدول نجد الخانات التالية القيمة الكلية المقبوضة 

 

 لإضافة دفعة مقبوضة نضغط على إضافة دفعة و ندخل المبلغ و تاريخ الدفع ..

 لحذف دفعة   -لإضافة دفعة  
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 تحرير المشروع من المخطط الزمني :

 

 

تليها المراحل باللون الأخضر ثم المهام باللون حمر بمستطيلات باللون الأفي المخطط الزمني يتم تمثيل المشاريع 

 الأزرق ثم الأعمال باللون الداكن 

هو  كل مافوق المشروع من مراحل هو تابع له و يقع ضمن مستوياته الزمنية و كذلك كل ماهو فوق المرحلة من مهام

 تابع لها و كل ماهو فوق المهام من أعمال هو تابع لها .

المستوي الزمني في المشروع هو بداية أو نهاية مرحلة أو مجموعة مراحل و كذلك المستوي الزمني في المراحل هو 

 بداية أو نهاية مهمة أو مجموعة مهام و هكذا ..

 المراحل و المهام و الأعمال و تعديل كمياتها و كلفها و مددها الزمنية مباشرة من المخطط  المشاريع وتحرير يمكن 

تحرير المشروع : نضغط على المشروع بالزر اليميني للفأرة فتظهر القائمة السريعة و تحتوي على لو ذلك كما يلي : 

 ية :الأوامر التال

تحرير المشروع  –لصق (المراحل فقط)  –قص  –نسخ  –حذف المشروع  –تحديث كلف المشروع  –أضف مرحلة 

 خصائص المشروع (فتح نافذة الخصائص) –(فتح نافذة الجداول) 

 في حال كان لدى المشروع مرحلة مسبقا يظهر على القائمة خياران إضافة مرحلة على التسلسل أو على التوازي .
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 د أو من نافذة الخصائص .تغيير إسم المشروع بالضغط بالزر اليساري للفأرة فوق الإسم مباشرة وكتابة الإسم الجدي

لمشروع بالضغط فوق المدة الزمنية بالزر اليساري و تعديل القيمة أو من نافذة الخصائص (بعد تغيير المدة تغيير مدة ا

 سيتم قفل مدة المشروع تلقائيا و سيتم إعتبار المدة المدخلة هي المدة الأصغرية للمشروع ).

 :لإضافة مرحلة 

 تم بعد ذلك إضافة مرحلة على التتالي على المشروع و سي بالضغط بالزر الأوسط للفأرة  -

 من القائمة المنسدلة (أضف مرحلة إما على التوازي أو على التتالي) -

 لإضافة على التسلسل   -لإضافة على التوازي  من الأوامر في أعلى النافذة  -

 من نافذة الخصائص . -
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تحرير المراحل : بعد إضافة المراحل من المشروع نؤشر على المرحلة و نضغط بالزر اليميني للفأرة لتظهر القائمة 

 و تحوي الأوامر التالية : السريعة

تحديث الكلف  –أضف مرحلة بالتتالي مع المرحلة الحالية  –أضف مرحلة بالتوازي مع المرحلة الحالية  –أضف مهمة 

(المراحل و  لصق –قص المرحلة  –نسخ المرحلة  –تغيير المستوي (مستوي البدء أو الإنتهاء)  –حذف المرحلة  –

 خصائص المرحلة (فتح نافذة الخصائص) –) افذة الجداولفتح نالمرحلة (تحرير  – المهام فقط)

 تغيير إسم المرحلة بالضغط بالزر اليساري للفأرة فوق الإسم مباشرة وكتابة الإسم الجديد أو من نافذة الخصائص .

بالضغط فوق المدة الزمنية بالزر اليساري و تعديل القيمة أو من نافذة الخصائص (بعد تغيير المدة  المرحلةتغيير مدة 

 تلقائيا و سيتم إعتبار المدة المدخلة هي المدة الأصغرية للمرحلة ). سيتم قفل مدة المرحلة

 لإضافة مهمة :

 على التتالي  مهمةد ذلك إضافة و سيتم بع المرحلةعلى  بالضغط بالزر الأوسط للفأرة  -

 لى التوازي أو على التتالي)من القائمة المنسدلة (أضف مهمة إما ع -

 لإضافة على التسلسل   -لإضافة على التوازي  في أعلى النافذة  من الأوامر -

 من نافذة الخصائص . -
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 التالية : السريعةبعد إضافة المهام نضغط على المهمة المختارة بالزر اليميني للفأرة لتظهر القائمة تحرير المهام : 

أضف مهمة بالتتالي مع المهمة  –أضف مهمة بالتوازي مع المهمة الحالية  –أضف عمل (على التوازي أو التتالي) 

لصق (الأعمال فقط)  –قص المهمة  –نسخ المهمة  –تغيير المستوي للمهمة  –حذف المهمة  –تحديث الكلف  –الحالية 

 (فتح نافذة الخصائص)خصائص  –تحرير (فتح نافذة الجداول)  –

 

 ة فوق الإسم مباشرة وكتابة الإسم الجديد أو من نافذة الخصائص .تغيير إسم المهمة بالضغط بالزر اليساري للفأر

تغيير مدة المهمة بالضغط فوق المدة الزمنية بالزر اليساري و تعديل القيمة أو من نافذة الخصائص (بعد تغيير المدة سيتم 

 قفل مدة المهمة تلقائيا و سيتم إعتبار المدة المدخلة هي المدة الأصغرية للمرحلة ).

 : عمللإضافة 

إظهار قائمة منسدلة بمجموعات الأعمال و سيتم بعد ذلك  المهمةعلى  بالضغط بالزر الأوسط للفأرة  -

 ليتم إختيار عمل و إضافته على التتالي . 

 إما على التوازي أو على التتالي) عملمن القائمة المنسدلة (أضف  -

 لإضافة على التتالي  -لإضافة على التوازي  من الأوامر في أعلى النافذة  -
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 التالية : السريعةتحرير الأعمال : بعد إضافة الأعمال نضغط على العمل المختار بالزر اليميني للفأرة لتظهر القائمة 

 –قص  –نسخ العمل  –تغيير المستوي  –ف العمل حذ –تحديث الكلف  –أضف عمل بالتتالي  –أضف عمل بالتوازي 

 خصائص (فتح نافذة الخصائص) –تحرير (فتح نافذة الجداول)  –لصق (الأعمال فقط) 

 

 

 لتغيير كمية العمل 

نضغط بالزر اليساري للفأرة فوق إسم العمل و ندخل الكمية ليقوم البرنامج بحساب مدة العمل و  -

 .كلفته تلقائيا 

 من نافذة الخصائص ندخل كمية العمل مباشرة  -
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 يمكن من نافذة الخصائص تعديل جميع المربعات التي باللون الأبيض .

 نافذة الخصائص للمشاريع و المراحل :
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المسطرة العليا للمخطط الزمني في الوضع الإفتراضي هي للدلالة على تاريخ كل مستوي أي بداية أو نهاية أي مشروع 

 و عمل أو مرحلة أو مهمة أ

 المسطرة السفلى هي لعدد الأيام عند كل مستوي منذ بداية المشروع أو المرحلة أو المهمة 

 يمكن تغيير وضع المساطر من إعدادات اللوحة كما سنرى بعد قليل .

 رات المخطط الزمني :ابعض إختص

فوق المدة  و ( في العمل لإدخال الكمية ) فوق الإسم لتعديله والنقر بالزر اليساري للفأرة فوق أحد المستطيلات لإختياره 

 .الزمنية لتعديلها 

 المزدوج بالزر اليساري للفأرة فوق أحد المستطيلات لتحريرها بشكل منفصل أو العودة للمستوى الأعلى  النقر

 فوق بداية كل مستطيل لتغيير مستوى البدء إلى مستوي آخربالزر اليساري النقر و السحب عرضيا 

  

 فوق نهاية كل مستطيل لتغيير مستوي النهاية بالزر اليساري النقر و السحب عرضيا 

 

 فوق بداية أو نهاية أي مستطيل لتغيير موقع المستطيل أو ترتيبه بالزر اليساري النقر و السحب رأسيا 
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 النقر بالزر اليميني للفأرة لإظهار القائمة السريعة 

على المشروع لإضافة مرحلة و النقر على على التتالي (النقر بالزر الأوسط  جديدالنقر بالزر الأوسط لإضافة مكون 

 المرحلة لإضافة مهمة و على المهمة لإضافة عمل و على العمل لإضافة عمل آخر )

 )zoom in – zoom out) في أي مكان على اللوحة لتكبير و تصغير اللوحة ( Scrollتدوير الزر الأوسط للفأرة ( 

 أوامر الشريط العلوي :

 

 لتثبيت المخطط الزمني على العنصر الحالي . 

 . المخطط الزمني  أسفللعرض أو إخفاء جدول المعلومات المالية  

 .المخطط الزمني  أعلىلعرض أو إخفاء الجدول الزمني  

 . لعرض أو إخفاء نافذة الخصائص 

 .لعرض قائمة الخصائص السريعة عند النقر بالزر اليميني للفأرة فوق العنصر 

 . لتغيير طريقة رسم المستطيلات (مستطيلات مفرغة أو مليئة ) 

 . ام أو الأعماللعرض كامل العناصر و بجانبه منسدلة لإخفاء أو إظهارالمشاريع أو المراحل أو المه 
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 و بجانبه منسدلة لخصائص المحاور و المساطر .أو إخفائها  لرسم المحاور الزمنية و العرضية 

  لرسم الأسهم بين العناصر 

  لرسم المسار الحرج للمشروع  

 لتصدير الكخطط الزمني للأوتوكاد  

 لقفل المدة الزمنية أو إلغاء القفل   

 لتحرير العنصر الحالي من المخطط الزمني و فتح نافذة الجداول  

 لحذف العنصر الحالي  

 أوامر تظهر عند إختيار العنصر :

 لتتابع إضافة مرحلة على ا    إضافة مرحلة على التوازي 

 إضافة مهمة على التتابع      إضافة مهمة على التوازي 

 إضافة عمل على التتابع      إضافة عمل على التوازي 

 : السفليأوامر الشريط 

 

 لطباعة المخطط الزمني     لمعاينة الطباعة   لحفظ المخطط الزمني كصورة  

 لإظهار كامل المخطط    لتصغير المخطط   لتكبير المخطط  

 شاقولي فقط     أفقي فقط     أفقي و شاقولي تصغير/تكبير  
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 للمشروع : البيانيةالمخططات 

لكل مشروع أو مرحلة أو مهمة تتضمن المستحقات و المستحقات اليومية و  طات بيانية يقوم البرنامج بتقديم مخط
  المقبوضات و المقبوضات اليومية و الميزانية للمقارنة بين المستحقات و المقبوضات و الأرباح . 

عرض للرسم البياني من مجموعة واسعة من أساليب العروض مزود بها    بإمكان المستخدم إختيار إسلوب 
  البرنامج مثل عرض كأعمدة أو خطوط بيانية أو أقراص دائرية إلخ ... 

  

  
  لطباعة المخطط البياني          لحفظ المخطط البياني كصورة 

 

 1مخطط الميزانية البياني للمرحلة 
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 أرشفة المشاريع :

 في أي وقت لتحريره و حفظه من جديد . ع للأرشيف بعد الإنتهاء منه كما يمكن إستعادتهمشرو يمكن نقل أي

 للإنتقال إلى الأرشيف نضغط على علامة التبويب "الأرشيف" كما هو موضح في أسفل الصورة .

 

إما من خلال القائمة السريعة بعد الضغط  يمكن ذلك  لأرشفة اي مشروع

, أو من خلال على المشروع بزر الفارة اليميني و إختيار نقل للأرشيف 

 في قائمة الأوامر في الأسفل "نقل للأرشيف"  الضغط على أمر

 ف لإستعادة المشروع المحدد من الأرشي 

 لنسخ المشروع المحدد 

 لحذف المشروع المحدد نهائيا  

 لإفراغ الأرشيف و حذف جميع المشاريع المؤرشفة نهائيا . 
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    قسم الملفات :  –
  

  

لكل بند من بنود المكتب السحابي مجلد خاص فيه يتم حفظ جميع الملفات المتعلقة و الصور و المستندات ضمن هذا 

 ئيسي لملف المكتب .المجلد و جميع المجلدات موجودة ضمن المجلد الر

 ستعراض اي مجلد بالنقر عليه نقرا مزدوجا أو بالنقر عليه من القائمة الجانبية .يمكن بسهولة إ

 كما يمكن بسهولة رفع ملفات أي مجلد أو مزامنته مع السحاب كما سنرى لاحقا .

 :أوامر الشريط العلوي 

 

 الذهاب للمجلد الرئيسي 

 الذهاب لمجلد نحو الأعلى 

 نماذج الملف (لإدراج نموذج ملف مباشرة في المجلد المحدد) 

 لإضافة ملفات جديدة 
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 الحالي  لسحب الملفات من الماسح الضوئي مباشرة و حفظها في المجلد 

 )Scanner إعداد الماسح الضوئي ( 

 لحذف الملفات المحددة  

 إعادة تسمية ملف 

 نسخ الملفات المحددة 

 الملفات المحددة  قص 

 لصق الملفات في المجلد المحدد 

 ب و إستبدالها بالحالية .إسترداد الملفات المحدد من السحا 

 رفع الملفات المحددة للسحاب  

 سحاب و حفظها في مجلد آخر .تنزيل الملفات المحددة من ال 

مزامنة الملفات المحددة مع السحاب (سيقوم البرنامج بمقارنة الملفات الموجودة على القرص الصلب مع  

 الأحدث حسب تاريخ آخر تعديل للملف )الملفات الموجودة في السحاب و القيام برفع أو تنزيل 

 مستعرض النظام .لفتح المجلد الحالي في  

 تحديث  

 تغيير طريقة العرض  

 إظهار معاينة الملفات أو إخفاوها . 

 : شريط الأوامر أسفل القائمة الجانبية

 

 مزامنة جميع ملفات المكتب مع السحاب (رفع أو تنزيل النسخة الأحدث من الملفات) 

 المكتب من السحاب إلى مجلد آخرتنزيل جميع ملفات  

 لمكتب من السحاب و إستبدال الملفات الحالية إسترداد جميع ملفات ا 

 فتح المجلد الرئيسي لملفات المكتب  

 رفع جميع ملفات المكتب للسحاب  
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أو  بإمكاننا إضافة الملفات لأي مجلد بالضغط على أمر إضافة ملف في الزاوية السفلى اليمنى من المستعرض 

 أو من القائمة السريعة بالضغط بزر الفأرة الأيمن ضمن المجلد و إختيار إضافة ملف  من شريط الأوامر العلوي 

ج بإكتشافها و أيضا يمكن إضافة الملفات من خلال فتح المجلد بمستعرض النظام و إضافة الملفات إليه ليقوم البرنام

 تلقائيا .

 ملفات :نماذج ال

لعقود و أي ملف آخر لإضافته لاحقا بكل سهولة لأي بند في البرنامج تعريف نماذج للملفات و المخططات و ايمكن  

 كما يلي : 

 نضيف أولا نماذج الملفات ضمن مجلد النماذج كما يلي :

 

أي مجلد آخر إما بالضغط على إضافة ملف أو من القائمة السريعة أو من كما في نضيف النماذج ضمن هذا المجلد 

 مستعرض النظام , 
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إما من شريط الأوامر العلوي أو من  ثم نذهب لأي مجلد نرغب بإضافة النماذج إليه و نضغط على إضافة نموذج 

لنا نافذة مستعرض النماذج , نختار نموذج الملف ثم ننقر عليه نقرا مزدوجا ليتم إضافته أو نختاره القائمة السريعة لتظهر 

 الملف في المجلد المحدد  عن و نضغط على "أضف" ليقوم البرنامج مباشرة بإضافة نسخة
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 بعد إضافة نموذجين من الملفات إليه : 1مجلد الموظف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : الملفات ورفع مدير تنزيل
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 نافذتين لمراقبة رفع و تنزيل الملفات للسحاب و من السحاب و لايقاف عمليتي الرفع و التنزيل و إستئنافهما .

 

 لإخفاء و إظهار القائمة الجانبية  

 لفتح مدير رفع الملفات  

 لفتح مدير تنزيل الملفات  

 لإظهار آخر إشعار  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إستعراض محتويات الموقع السحابي و التحكم به بشكل كامل من إضافة و حذف و كما يمكن من خلال قسم الملفات 

 نسخ و لصق الملفات وإنشاء مجلدات جديدة أو حذف المجلدات .

 

 

 

 

 

 الإتصال و المزامنة . إعدادات –البرنامج  إعداداتيجب أولا إدخال إعدادات الإتصال من 
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لذهاب لإعدادات الإتصال و المزامنة كما يمكن إعتماد أي مجلد من مجلدات السحاب كمجلد رئيسي للمكتب و ذلك با

المجلد ليقوم البرنامج بإعتماد المجلد الحالي في مستعرض الملفات كمجلد  إسم و الضغط على السهم بجانب صندوق

 رئيسي .
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   مستعرض الإنترنت :   –
 

 

 لتعريف المكتب دليل بنود مع الإنترنت عناوين و المواقع ربط إمكانية مع كامل إنترنت بمستعرض مزود البرنامج

 . المكتب معها يتعامل التي الشركات و للأشخاص الإجتماعي التواصل صفحات و الشخصية المواقع

  صفحة آخر عنوان بجانب بالأعلى+  تبويبال علامة على نضغط جديدة نافذة لإضافة

 بجانب الفأرة مرور عند ريظه الذي الأحمر الخط على أو الصفحة عنوان على مزدوجا نقرا ننقر الصفحة لإغلاق

 . للصفحة العلوي الشريط بآخر إغلاق أمر خلال من أو الصفحة أيقونة

 : للصفحة العلوي الشريط أوامر

  فقط الصفحات معاينة لعرض            الصفحات معاينة مع الإنترنت مستعرض لعرض  

  فقط الإنترنت مستعرض لعرض  

  المنسدلة القائمة لعرض 

  التالية الصفحة             السابقة الصفحة 

     الصفحة تحديث           الرئيسية الصفحة 
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  للمفضلة إضافة               للعنوان ذهاب 

  الصفحة إغلاق       المتصفح نافذة عودة      المتصفح نافذة تحرير 

 : الإختصارات شريط

  

 الإختصارات شريط من صفحة أي تحريك أو لإزالة/  إضافة أمر على نضغط الإختصار لشريط صفحة أي لإضافة

 : التالية السريعة القائمة لتظهر الإختصار على للفأرة الأيمن بالزر ننقر

 

 غط تحريك ثم نذهب للمكان الذي نرغب بتحريك الإختصار إليه و نضغط تحربك هنا .لتحريك أي إختصار نض

 القائمة المنسدلة :

 

 

 

 

 

لامات إغلاق جميع ع –إغلاق علامة التبويب  –: علامة تبويب جديدة تتضمن القائمة المنسدلة الأوامر التالية 

دادات إعدادات المتصفح ( لفتح إع –لنظام ) إعدادات الإنترنت( لفتح إعدادات الإنترنت ل –حفظ الصفحة  –التبويب 

 ملأ الشاشة . –المتصفح في قسم الإعدادات للبرنامج )

لرئيسية للمستعرض صندوق للبحث في جوجل و أشهر مواقع التواصل و كذلك تتضمن قائمة تتضمن الصفحة ا

 للمواقع المفضلة و كذلك قائمة للزيارات الأخيرة .

القائمة الجانبية : تتضمن إستعراض كامل لدليل المكتب مع المواقع و الصفحات المدرجة تحت كل بند من بنود 

 الدليل و كذلك مواقع المفضلة و مواقع شريط الإختصارات .

أو من خلال أسفل القائمة  نضغط على أمر إضافة موقعلإضافة الصفحة الحالية إلى أي بند من بنود الدليل 

 القئمة السريعة بالضغط فوق البند بالزر الأيمن للفأرة و إختيار أضف الموقع الحالي .
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 أسفل القائمة اليسارية و كذلك لحذف الموقع إما من خلال القائمة السريعة فوق الموقع أو من الأمر حذف الموقع

 تتضمن القائمة اليسارية أيضا سجل زيارة المواقع (المحفوظات) و للذهاب للمحفوظات نضغط على علامة التبويب 

 المحفوظات أسفل القائمة الجانبية 

  لحذف أي موقع من المحفوظات نحدده و نضغط على حذف 

   لحذف كامل المحفوظات نضغط على حذف المحفوظات 
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    الملخص الزمني (الصفحة الرئيسية) :  –
  

 

  

هذا القسم مخصص لمعرفة جميع المشاريع و المراحل و المهام و الأعمال خلال فترة زمنية محددة و كذلك جميع المواد  
  . المستهلكة و الآليات و العمال و الموظفين و مستحقاتهم خلال هذه الفترة  

آخر   –آخر شهر  –الشهر الحالي   –نختار أولا الفترة الزمنية من المنسدلة "خلال" و فيها الفترات الزمنية التالية : اليوم 
  حسب التاريخ .  – جميع الأحداث   –آخر عام  – العام الحالي  –شهور  3

  

  يع الأحداث خلال هذه الفترة . كما بإمكان المستخدم إختيار تاريخين لبداية و نهاية الفترة الزمنية ليتم عرض جم 

  علامات التبويب في الصفحة الرئيسية :  

الرئيسية : و فيها المخطط الزمني لجميع المشاريع خلال الفترة المحددة و هي مشابهة تماما للمخطط الزمني المشروح  
  في الفقرة السابقة في قسم المشاريع . 

  إضافة المراحل و المهام و الأعمال .  بإمكاننا من هذه النافذة تعديل أو حذف المشاريع و 
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 –المستحقات اليومية  –ق في قسم المشاريع الرسوم التالية (المستحقات الرسوم البيانية : تتضمن كما سب – 2

 الميزانية ) –المستحقات و المقبوضات  –المقبوضات اليومية  –بوضات المق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أيضا بالإمكان طباعة و حفظ كل مخطط بياني و تغيير إسلوب العرض لعدد كبير من الأساليب البيانية المتاحة في 

 المنسدلة  "إسلوب العرض"
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المستحقات : و تتضمن عرض لجميع الفواتير المضافة خلال هذه الفترة و يمكن من خلال هذه الصفحة دفع  – 3

 .للذهاب إلى مصدر الفاتورة  , يمكن الضغط على أمر ذهاب أو تسديد أي دفعات منها   الفواتير كاملة

 

 المقبوضات : و تتضمن عرض لجميع المبالغ المستلمة من المستثمرين خلال الفترة المحددة . – 4
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 الأعمال : و تتضمن عرض لجميع الأعمال المقدمة خلال هذه الفترة . – 5

 

لجدول الأعمال  ليتم فتح قسم المشاريع و الذهاب إلى  يمكن تحديد أي عمل من الجدول و الضغط على أمر ذهاب

 لمهمة المتضمنة لهذا العمل .في ا

 المواد : و تتضمن عرض لحميع المواد المستهلكة خلال الفترة المحددة : – 6

يع و الذهاب لجدول المواد إلى ليتم فتح قسم المشار  من الجدول و الضغط على أمر ذهاب مادةيمكن تحديد أي 

 .في المهمة المتضمنة لهذه المادة 

 فترة المحددة :تتضمن إستعراض لحميع الآليات المستخدمة خلال الالآليات :  – 7
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يع و الذهاب لجدول الآليات المشارإلى ليتم فتح قسم  من الجدول و الضغط على أمر ذهاب  يةآليمكن تحديد أي 

  .في المهمة المتضمنة لهذه الآلية 

العمال و الموظفين : و تتضمن عرض لجميع العمال و الموظفين المساهمين في المهام و الأعمال خلال الفترة  – 8

 المحددة 

  

يع و الذهاب إلى ليتم فتح قسم المشار  من الجدول و الضغط على أمر ذهاب موظف أو عامليمكن تحديد أي 

 .ين في المهمة المتضمنة لجداول العمال والموظف
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 مستحقات الموظفين :

 

يتم في هذا القسم عرض جميع مستحقات الموظفين من رواتب و مكافئات و خصوم و كذلك الأجورالإضافية إن 

 وجدت على المهام و الأعمال المشاركين فيها .

 ليقوم البرنامج بفتح دليل المكتب و الذهاب للموظف المحدد . يمكن الضغط على أمر ذهاب 

 دفع جميع الرواتب .  كذلك يمكن دفع جميع المستحقات للموظفين خلال الفترة المحددة بالضغط على أمر

كما يمكن عرض جميع الموظفين خلال الفترة المحددة أو من تبقى له مستحقات فقط في الجدول أعلاه و ذلك من 

 خلال المنسدلة التالية :

 

 بكتابة إسمه في صندوق البحث .كما يمكن البحث عن موظف و ذلك 

 أي موظف يقوم البرنامج بعرض جميع مستحقاته حسب الأشهر في الجدول اليساري العلوي عند تحديد 

دفع الجميع أو إختيار أي راتب و دفعه على حدا أو  يمكن دفع جميع مستحقات الموظف بالضغط على أمر 

 الرواتب . إضافة أي دفعة منه في الجدول الثاني لدفعات
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    الطباعة :   –
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ما على المستخدم سوى إختيار البند من القائمة الجانبية لتظهر فالبرنامج مزود بإمكانية طباعة كل بند من بنوده 

 جميع المعلومات القابلة للطباعة في صفحة الطباعة

 شريط أوامر الطباعة :

 طباعته . محدد لإختيار ما يرادالطباعة للبند الإظهار قائمة  

 لمخفية .تحديث وإظهار القوائم ا 

 إعداد الطابعة     إعدادات الطباعة 

 )لإختيار أبعاد صفحة الطباعة مع الهوامش إعداد الصفحة ( 

 طباعة     لمعاينة الطباعة 

 

في الزاوية اليسرى العليا من كل بند من بنود الطباعة يوجد ثلاث 

 أوامر سريعة 

 المحدد فقط للمستطيل معاينة الطباعة   

 المحدد  المستطيلتصغير   

 بالأعلى)بالضغط على تحديث  إظهار جميع البنود المغلقةإعادة يمكن المحدد ( المستطيلإغلاق  
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    إعدادات البرنامج :  –

 : الإعدادات العامة

 –السؤال كل مرة عن الحفظ قبل الخروج  –عند الخروج من البرنامج يوجد لدينا ثلاث خيارات : حفظ و خروج  -

 إغلاق فقط .  

 

عند إضافة دفعة على أي فاتورة يكون تاريخ الدفعة : تاريخ اللحظة الذي تضاف فيه الدفعة أو تاريخ إستحقاق  -

 الفاتورة 

 

 إلخ.. 0.000 – 0.00 – 0.0 – 0و عدد الأرقام بعد الفاصلة :  إختيار تنسيق الأرقام -
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الفترة الزمنية الأصغرية : للمشاريع و المراحل و المهام و الأعمال فقد يحدث أحيانا أن تكون المدة الازمة لإنجاز  -

العمل حسب الكمية المدخلة أقل من يوم فيقوم البرنامج مباشرة بإعتبارها المدة الأصغرية الإفتراضية للبرنامج وهي 

 .. يوم و هكذا 1

و  2007إصدار الأوتوكاد لتصدير المخططات الزمنية مباشرة إليه : يدعم البرنامج كامل إصدارات الأوتوكاد من  -

منصبة على الجهاز تلقائيا لكن بت , كما يقوم البرنامج بإختيار إصدارة الأوتوكاد ال 64أو  32بنوعيه  2017حتى 

إذا إحتاج المستخدم لأختيار إصدار ما في حال تنصيب أكثر من نسخة أوتوكاد على الجهازفما عليه سوى إختياره 

 من القائمة المنسدلة .

 

ضبط لوحة الأوتوكاد : لإختيار أبعاد و مقياس المخطط الزمني عند تصدير البرنامج المخطط للاوتوكاد , يوجد  -

م المناسب لقيم الأبعاد المدخلة , أو خياران إما إدخال أبعاد اللوحة المصدرة حيث يقوم البرنامج بحساب مقياس الرس

 إدخال مقياس الرسم ليقوم البرنامج بحساب أبعاد اللوحة تلقائيا و تصديرها للأوتوكاد 

 

ليقوم البرنامج العطل الإسبوعية : بإمكان المستخدم إختيار أيام العطل الإسبوع ووضع الإشارة بجانب يوم العطلة  -

أيام و كان من ضمن  5بإعتباره أثناء حساب مدد الأعمال الازمة فمثلا إذا كانت المدة الازمة لإنجاز عمل ما هي 

 أيام و هكذا .. 6هذه الأيام هو يوم عطلة فيقوم البرنامج تلقائيا بإضافة يوم لمدة العمل لتصبح 

 

 

 

العطل الرسمية : بإمكان المستخدم إدخال أيام العطل الرسمية أو أي عطل أخرى سواء متكررة أو طارئة ليقوم  -

 زمة كما سبق في أيام الأسبوع .البرنامج بإستثنائها من حساب مدد الأعمال الا
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 :  إعدادات العرض

 

 حدود بارزة  –حدود مفردة  –حدود جداول البرنامج : بدون حدود  -

 شاقولية فقط  –أفقية فقط –و شاقولية حدود أفقية  –ل الجداول : بدون حدود حدول الخلايا داخ -

 بكسل  24إلى  8حجم الخط داخل الجداول : من  -

 :  إعدادات الملفات

 

 : إعدادات المستعرض

 



83 
 

 : إعدادات الإتصال و المزامنة

 

 داد الإتصال بالموقع قبل عمليات الرفع و المزامنة مع السحاب , تتطلب عملية الإعداد المعلومات التالية :يجب إع

 siteurl.comعنوان الموقع مثل   -

م المزامنة إلى إسم المجلد ضمن الموقع الذي يرغب المستخدم المزامنة إليه (بإمكان المستخدم تركه فارغا ليت -

 المجلد الرئيسي للموقع )

  usernameإسم المستخدم للموقع  -

     passwordكلمة المرور للموقع 

 يوم بإمكان المستخدم تغييرها من المنسدلة . 1المدة الزمنية الإفتراضية للمزامنة الأوتوماتيكية هي 

 : إعدادات الطباعة

 

 تتضمن خيارات الطباعة الخيارات التالية :

 إسم الطابعة  -

 حدود بارزة ) –حدود مفردة  –حدود الجداول الخارجية كما سبق ( بدون حدود  -

 شاقولية فقط ) –أفقية فقط  –حدود أفقية و شاقولية  –حدود خلايا الجداول ( بدون حدود  -

 ترقيم الصفحات ( لطباعة رقم الصفحة ) -

 طباعة التاريخ ( لطباعة تاريخ الطباعة على الصفحة ) -

 طباعة العنوان ( لطباعة عنوان الصفحة ) -
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 : تحديث البرنامج

 

 خيارات البحث عن التحديث :

 بحث يدوي  –بحث تلقائي فقط و الإعلام عن التحديثات  –بحث تلقائي مع التنزيل المباشر  - 

 

حالة  –حجم التحديث  –تاريخ صدور التحديث  –رقم الإصدار  -تتضمن معلومات التحديث إن وجد مايلي : 

 البرنامج الحالي (محدث أو بحاجة لتنزيل التحديثات)

لتنزيل التحديث بشكل مباشر نضغط على تنزيل التحديث (سيقوم البرنامج بتنزيل آخر نسخة من البرنامج و إن كان 

 إصدار البرنامج الحالي هو آخر إصدار)

 ويب)للبحث عن التحديثات بشكل مباشر نضغط على أمر (إبحث عن التحديثات عبر 
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 : تفعيل البرنامج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مج يكون بقدرات البرنامج المفعل يعمل بكامل إمكانياته و بشكل غير محدود أما في النسخ غير المفعلة فإن البرنا

 مواد إلخ ..) 3 –مشاريع  3 –موظفين  3عناصر لكل قسم من الأقسام فقط أي  3محدودة مثل (

 لبرنامج أمر جدا بسيط يتمثل بالخطوتين التاليتين :تفعيل ا

 تعبئة البيانات و إرسال طلب التفعيل أو إرسال رقم التفعيل إلينا مباشرة .   - 1

 بالضغط على أمر تفعيل أو إعادة تنزيل البرنامج مفعلا تلقائيا من الموقع . - 2

 متوافق مع كامل الأنظمة التي يعمل عليها البرنامج .تفعيل البرنامج دائم و لا يتأثر بعمليات تهيئة النظام و 

هو رقم خاص بالجهاز المستخدم و يختلف من جهاز  Bرقم التفعيل و الظاهر في أعلى نافذة التفعيل و ينتهي بحرف 

 لآخر و هو رقم ثابت لا يتغير بتغير الأنظمة التي تعمل على الجهاز .

بالإمكان أيضا طلب التفعيل من الموقع مباشرة بعد نسخ الرقم و لصقه في نافذة طلب التفعيل في الموقع 

www.makansi.net 

بعد الضغط على أمر تفعيل يقوم البرنامج بالتأكد من إرسالكم الطلب و إتمام التفعيل , أما إذا لم يقم المستخدم بإرسال 

 الطلب فسيظهر البرنامج الرسالة التالية :
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 بعد تفعيل البرنامج تظهر النافذة التالية بدل السابقة :

 

 

 أيضا للتأكد من التفعيل يظهر في شريط الأوامر العلوي للبرنامج أمر "مفعل" بجانب قفل أخضر .
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    قوائم البرنامج :  
  

مكتب  -حفظ المكتب بإسم  –حفظ المكتب  –: تحتوي القائمة العديد من الأوامر التقليدية التالية : فتح مكتب قائمة ملف  -

 خروج  –الأمان  –إستيراد  –تصدير  –جديد 

و الدليل المواد و الآليات  المكتب سواء من بياناتيقدم البرنامج إمكانية تصدير  : بيانات البرنامج تصديرإستيراد و 

 ليتم إستيرادها ضمن مكتب آخر بسهولة ليتم إستخدامها في إضافة المشاريع مباشرة الأعمال 

جميع المصادر) ثم نقوم  –الأعمال  –الآليات  –المواد  –إختيار نوع التصدير (دليل المكتب  -تصدير –من قائمة ملف  

 (ofd.)حفظ الملف إلى القرص الصلب , الملف المصدر يكون بإمتداد 

 

و لإستيراد الملفات المصدرة من مكتب آخر نضغط على إستيراد ثم نختار الملف فيقوم البرنامج بإضافة جميع البنود 

 .المصدرة إلى أقسامها في المكتب 

الأمان و قفل المكتب : يمكن قفل أي ملف مكتب بكلمة مرور و بالتالي بعد قفل المكتب لن يقوم البرنامج بفتحه إلا بعد 

 قفل / إلغاء القفل  –الأمان  –لقفل المكتب من قائمة ملف , إدخال كلمة المرور 
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 تظهر نافذة إعداد كلمة المرور التالية :

 

 ثم نضغط موافق . ندخل كلمة المرور مع تلميح للتذكير بها

بعد قفل المكتب سيتم بعد كل محاولة لفتح المكتب المطالبة بإدخال كلمة المرور و في حال إدخال كلمة مرور خاطئة 

 سيتم إظهار التلميح كما يلي :

 

  نة كلمة المرور المدخلة بالضغط على أمر معاينة يمكن معاي

) أو فتح مكتب موجود مسبقا على  New يمكن من خلال هذه النافذة أيضا فتح مكتب جديد بالضغط على أمر (كما 

 ) .Exit ) أو الخروج من البرنامج (Open (الجهاز

 : العرض قائمة -
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 ,يمكن من قائمة العرض الذهاب لأي قسم من البرنامج و التعرف إلى إختصاره 

 برنامج .كذلك يمكن تغيير موضع القائمة اليسارية للأقسام ووضعها في الأعلى أو إعادتها ليسار ال 

 كما يعمل الأمر :الجانبية و إظهارها  أيضا يمكن إخفائ القائمة

 

  المكتب عملة تغيير – المكتب تسمية – إعادة – تراجع – اللغة خيار وتحتوي:  تحرير قائمة -

 

  الحوار صناديق و القوائم لغة و البرنامج لغة لإختيار:  اللغة

  خطوة آخر لإسترجاع : إعادة,  المستخدم بها قام خطوة آخر عن للتراجع:  تراجع

  إعتماده ليتم للمكتب الجديد الإسم إدخال يطلب حوار صندوق سيظهر الأمر هذا على الضغط عند:  المكتب تسمية

  

في صندوق الحوار التالي  التحويل معامل إدخال عبر سهولة بكل العملة تغيير المستخدم بإمكان:  المكتب عملة تغيير

يل جميع الكلف المالية و المستحقات و المقبوضات إلى العملة و الضغط على موافق , سيقوم البرنامج بعد ذلك يتحو

 الجديدة بعد ضربها بهذا العامل .
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فيكون معامل تحويل العملة هو قيمة  و أردنا تحويله للعملة المحلية فمثلا إذا كانت عملة المكتب الحالية دولار

 عملة المحلية و هكذا ..الدولار بال

 تتضمن قائمة السحاب الأوامر التالية :  : قائمة السحاب -

 رفع ملف المكتب فقط للسحاب  رفع المكتب :  -

ملف المكتب فقط من السحاب و  إسترداد المكتب : إسترداد -

 إستبداله بالملف الحالي 

ملف المكتب الموجود مزامنة المكتب مع الحساب : مقارنة  -

على الجهاز مع نسخته الموجودة في السحاب و إسترداده أو 

 رفع الأحدث منهما حسب تاريخ آخر تعديل على الملف . 

 ود من مجلد المكتب إلى السحاب .رفع جميع الملفات للسحاب : رفع جميع الملفات الملحقة بالبن -

 إستعادة جميع الملفات من السحاب : سيتم تنزيل جميع الملفات من السحاب و إستبدالها بالحالية في مجلد البرنامج . -

تنزيل جميع الملفات إلى مجلد : لتنزيل الملفات الموجودة في السحاب و المعرفة في البرنامج لحفظها إلى مجلد  -

 يحدده المستخدم .

ي السحاب و تنزيل ع السحاب : سيتم مقارنة تاريخ تعديل كل ملف مع نسخته الموجودة فمزامنة ملفات المكتب م -

  أو رفع الأحدث 

 مزامنة كل شئ : سيتم مزامنة ملف المكتب مع باقي الملفات الملحقة بالبنود مع السحاب . -

 إعدادات المزامنة و الإتصال  –إعدادات الإتصال : الذهاب لقسم الإعدادات  -

 : التالية الأوامر حول قائمة نتتضم:  حول قائمة  -

 كان حال في,  البرنامج تفعيل – الإعدادات قسم لفتح:  البرنامج تفعيل

 . الأمر بجانب/  إشارة تظهر مفعلا البرنامج

  البرنامج تحديث – الإعدادات قسم لفتح:  البرنامج تحديث

 مستعرض في مباشرة فتحه أو المساعدة ملف لتنزيل:  المساعدة ملف

 . الإنترنت

 بالرد سنقوم و المستخدم عند مشكلة أو تساؤل أي وجود حال في إلينا مباشرة رسالة لإرسال:  الإيميل عبر مساعدة

  الله شاء إن ممكن وقت بأسرع

  الإنترنت مستعرض في البرنامج موقع لفتح:  الموقع زيارة

 . منه الحالية النسخة إصدار ومعرفة للبرنامج البدء نافذة لعرض:  السحاب المكتب حول
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 : الإيميل عبر المساعدة نافذة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 على لضغطا يجب إلينا إرسالها المستخدم يرغب التي الرسالة كذلك و للمستخدم الإلكتروني البريد و الإسم ملأ بعد

 . الله شاء إن مباشرة عليها بالرد نقوم و الرسالة لتصلنا بالإنترنت إتصال وجود مع إرسال
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 تعاريف هامة في البرنامج :

 الموظف 
مع إمكانية إضافة مكافئات أو خصومات و الذي يعمل في الشركة أو المكتب بشكل دائم و يكون له أجر شهري 

 ,كذلك أجور مضافة عن كل مهمة يقوم بها ضمن المشاريع 
و الوظيفة التي يشغلها من خلال سجل توظيف يحدد بفترة بداية و نهاية و يمكن إضافة أيحدد راتب الموظف 

 .لكل موظف عدد لا متناهي من سجلات التوظيف 
 المقاول 

لكل مقاول سجل خاص االتي يحتاجها المكتب في تنفيذ المشاريع الشركة أو الشخص الذي يقوم بتقديم الأعمال 
 الزمن .به للأعمال التي يقدمها تحدد تغير قيمة العمل الذي يقدمه مع 

 و الآلياتأالمواد  ومزود 
 –مثل بائعي مواد البناء (إسمنت الشركات أو الأشخاص الذين يوفرون المواد و الآليات للمكتب لإتمام الأعمال 

 مضخة ...) –رافعة  –تأجير آليات البناء (تراكس مواد مضافة ...) أو شركات بيع أو  – حديد
 العامل 

حسب الأجرة اليومية ووفق سجل عمل يتغير مع الزمن و إما أن يكون عامل أو مجموعة عمال يحدد أجرها 
 .اركتها في الأعمال التي يحتاجها المكتب في تنفيذ المشاريع حسب مش تحدد مستحقاتها

  المستثمر 
 هو المالك للمشروع الذي ستنفذه الشركة و الذي يقوم بالدفع للمكتب أو الشركة لقاء تنفيذ الدراسة أو المشروع 

 المواد 
 و نحدد في المادة الواحدة و كلفة الواحدةجميع المواد التي تدخل في تنفيذ الأعمال أو التي يحتاجها المكتب 

 مزود متغير مع الزمن .حسب سجل خاص بكل 
 الآليات 

رافعة ...) و تحدد  –مضخة  –أو التي تدخل في تنفيذ الأعمال مثل (تراكس  جميع الآليات التي يحتاجها المكتب
 ة ثمن الشراء أو الآجار اليومي و كلفة الإستخدام اليومي حسب سجل خاص بكل مزودو نحدد في الآلي

 حفر) 3م1بيتون مسلح أو تنفيذ  3م1(مثل تنفيذ  العمل 
 الأعمال التي يقدمها المكتب أو التي يعتمد على المقاولين في تنفيذها لإتمام المشاريع 

 نحدد في العمل مايلي :
 , طن 2, م 3الواحدة  : مثل م .1
 ة العمل كلفة الواحدة : مجموعة الكلف من مواد و آليات و عمال لإتمام واحد .2
 يوم . 1خلال  3م10وفق الطاقم المحدد للعمل مثل  الإنتاجية إستطاعة الإنتاج .3

في حال تحديد مقاول للعمل سوف يتم أخذ تكلفة الواحدة مباشرة من سجل المقاول و لن يتم حسابها من المواد و 
 الآليات ... 

سيتم حساب كلفة العمل من تحليل السعر  )أي أنه سيقوم المكتب بتنفيذ العمل(للعمل في حال عدم تحديد مقاول 
 مباشرة و كذلك سيتم إعداد فواتير لجميع مكونات العمل من مواد و آليات و عمال تدفع عند البدء بتنفيذ العمل .

 المشروع 
و لسهولة التنظيم يتم تقسيم المشروع لعدة مراحل رئيسية و كل مرحلة المكتب بدراسته أو تنفيذه يقوم الذي يقوم  

 ليات و عمال ..تتألف من عدة مهام و المهمة تتكون من عدة أعمال و مواد و آ
 مستويات زمنية  يتألف المشروع من عدة
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تهية عنده و هو يقوم أيضا بتحديد تاريخ البدء للمراحلة المراحل المن يقوم بتحديدهاريخ المستوي الزمني هو ت
 المبتدئة عنده .

 مثال :
 يوم  30, المدة   2مستوي الإنتهاء و   1مستوي البدأ   1مرحلة 

  2017-2-1ند و تنتهي ع 1017-1- 1تبدأ ببدأ المشروع  
 يام ا 10المدة  3و مستوي الإنتهاء  2مستوي البدء  2مرحلة 

 2017-2-10و تنتهي عند  2017-2-1أي  1هو تاريخ إنتهاء المرحلة  2رحلة وبالتالي سيكون تاريخ البدء للم
 يوم  15المدة  3و مستوي الإنتهاء  2مستوي البدء  3مرحلة 

-15و تاريخ إنتهاؤها  2017-2-1أي  1تاريخ إنتهاء المرحلة أيضا هو  3وبالتالي سيكون تاريخ البدء للمرحلة 
2-2017 

سيكون تاريخ الأكبر منهما و هو  3و بالتالي تاريخ المستوي  3تنتهي عندي المستوي  3و  2الآن المرحلتان 
15-2-2017 

 أيام  10, المدة  4و مستوي الإنتهاء  3مستوي البدء  4مرحلة 
  2017-2-25و تاريخ الإنتهاء لها هو  2017-2-15هو  4وبالتالي سيكون تاريخ البدء للمرحلة 

غيير في مددها الزمنية دي أي ت: يتضمن جميع المراحل و المهام و الأعمال التي يؤالمسار الحرج للمشروع 
 إلى زيادة مدة المشروع أو إنقاصها .

 
  المرحلة  

 و هي تقسيمات رئيسية للمشروع مثل 
مرحلة تنفيذ  –مرحلة التأسيس  –مرحلة تجهيز الموقع و الحفر  –مرحلة الدراسات و الترخيص 

 الطابق الأول ....
 يتم إضافة المرحلة تلو الأخرى بطريقتين  -

 إما بشكل متوازي أي تبدأ المرحلة المضافة مع بداية المرحلة الحالية و يكونان في نفس مستوي البدء 
 الزمني 

أو بشكل متتالي أي تبدأ المرحلة المضافة عند إنتهاء المرحلة الحالية و يكون مستوي البدء الزمني 
 الحالية . للمرحلة المضافة هو نفسه مستوي الإنتهاء للمرحلة

 . أيضا بنفس الطريقة السابقةم تحدد بدايتها و نهايتها مستويات زمنية تتألف المرحلة من عدة مها
  المهمة 

في المشروع و تتضمن كل مهمة إما عدة أعمال متوازية أو متتالية و كذلك يمكن إضافة  و هي المكون الرئيسي
 المواد و الآليات و العمال إليها مباشرة إذ لكل مهمة ميزانية محددة من المستحقات و المقبوضات .

 يتم إضافة المهام كما سبق في المراحل بطريقتين 
إما بشكل متوازي حيث تكون المهام على نفس مستوي البدء و تبدء بوقت واحد أو بشكل متتالي حيث يكون 

 انية هو مستوي إنتهاء الأولىمستوي بدء الث
 زمنيالمخطط ال 

مشاريع بمافيها من مراحل و مهام و أعمال بشكل متلاحق و حسب الترتيب هو تمثيل للمشروع أو لمجموعة ال
 الزمني لكل حدث .

 يكمن للمستخدم تصدير المخطط الزمني للأوتوكاد مباشرة والتعديل عليه و  طباعته .
  المستحقات 

مجموعة الفواتير الناتجة عن إستهلاك المواد و الآليات و كذلك مستحقات العمال و المقاولين و مزودي المواد و 
 الآليات و جميع البنود المساهمة في إتمام المهمة .
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 المقبوضات 
 ماتم إستلامه من المستثمر أو صاحب المشروع .

 ستحقات .الربح هو الفرق مابين المقبوضات و الم 
 

 

 

 أسلوب العمل بشكل مبسط في برنامج المكتب السحابي :

تجهيز دليل المكتب : حيث نقوم بإضافة جميع الموظفين و المقاولين و مزودي المواد و الآليات و العمال و  – 1
 المستثمرين و ملأ المعلومات الشخصية 

إدراج  جميع المواد التي يحتاجها المكتب أو التي يمكن أن يحتاجها في إتمام المهام في قسم المواد وتعريف – 2
 ودين لها مع سجلات أسعارهم الواحدة و السعر لكل مادة و كذلك تعريف المز

تي يمكن أن يحتاجها في إتمام المهام في قسم الآليات و تعريف إدراج الآليات التي يحتاجها المكتب أو ال – 3
 سعر الآلية و إيجارها اليومي و كلفة إستخدامها و تعريف المزودين لها مع سجلات أسعارهم .

 تعريف الأعمال و ما يتضمنه كل عمل من مواد و آليات و عمال و موظفين ,  – 4

إذا كان العمل يعتمد على مقاول فليس هناك ضرورة لإدخال مستلزمات العمل يكفي سعر المقاول و إنتاجيته في 
 سجل العمل .

من مستلزمات العمل المدخلة من  أما إذا كان التنفيذ بدون مقاول فسيقوم البرنامج بحساب كلفة و احدة العمل
 مواد و آليات ... و كذلك سيقوم بإعداد فاتورة لكل مكون , ويجب على المستخدم إدخال الإنتاجية .

 إنتاجية العمل تفيد في تحديد زمن إنجاز العمل ومن ثم المهمة و المشروع كاملا .

تربة في اليوم الواحد و بالتالي إذا كان لدينا مهمة تتطلب حفر  3م 4تطيع أن يحفر يدويا عامل عادي يسفمثلا 
  أيام بالإعتماد على طاقم حفر مكون من هذا العامل فقط . 5فستصبح مدة المهمة  3م 20

إستيراد موارد المكتب عبر ملف خاص بالموارد يمكن تصديره بسهولة من أي  يمكن للمستخدم ملاحظة هامة :
 او تصدير موارد المكتب .إستيراد  –مكتب و إستيراده و ذلك من قائمة ملف 

كل مرحلة كما سبق إما بشكل  البدء بإضافة المشاريع و تقسيمها منطقيا لمراحل أساسية و إضافة مهام – 5
 متوازي أو متتالي ثم إضافة مستلزمات كل مهمة من أعمال و مواد و آليات و عمال و موظفين .

 يمكن إضافة المشاريع و إعداد المخطط الزمني إما من الواجهة الرسومية مباشرة أو عبر الجداول . 

, و  دفع الفواتير الازمة و إدخال المقبوضات من صاحب المشروع حسب كل مهمة لإعداد الميزانية .. – 6
 كذلك دفع رواتب و مستحقات الموظفين شهريا .

و كذلك مزامنة جميع الملفات و العقود لحفظها من التلف أو مزامنة المكتب عبر السحاب لمزيد من الأمان  – 7
ة من القرص الصلب , يمكن إستعادة المكتب و الملفات من السحاب بأي وقت أو الفقدان و كذلك لتحرير مساح

 حتى حفظها في أي مجلد بعد إستعادتها بشكل آمن .

 : مدير الملفات 
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يمكن من خلال مدير الملفات تعريف ملفات أي بند من بنود المكتب مثل العقود المبرمة مع الشركات أو 
صور المشروع أو بيانات الموظفين و إضافتها بشكل منظم بسيط و كذلك مزامنتها مع السحاب , كما 

للعقود و ملفات الأوتوكاد أو اي كان ... و إدراجها ضمن أي بند مباشرة بشكل  يمكن تعريف نماذج
 بسيط جدا .

 كذلك يمكن سحب صور للعقود عبر الماسح الضوئي و إدراجها في ملفات البند مباشرة .
 

 : مستعرض الإنترنت 
بشكل سريع و  يتميز المكتب السحابي بوجود مستعرض إنترنت مرفق يمكن من خلاله تصفح الإنترنت

تعريف صفحات الويب لجميع بنود الدليل مثل حسابات الفيسبوك للأشخاص أو المواقع الإلكترونية 
 للشركات أوأي نتائج بجث محددة يمكن العودة إليها وقت الحاجة .

 

 

 

 

 المكتب السحابي     

 برمجة و إعداد 

 المهندس محمد بسام مكانسي
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