
دليل الاستقدام



المقدمة
المنزليات العاملات  مثل  المنزلية  العمالة  ذلك  في  بما  العمالة،  استقدام  عمليات  إدارة  إلى  النظام  هذا   يهدف 
 للوائح والقوانين المعمول بها. ويوفر النظام بيئة متكاملة تتيح للشركات

ً
 والسائقين، بشكل منظم وفعال وفقا

بإجراءات مرورًا  الطلبات،  تقديم  من  بدءًا  بسهولة وشفافية،  الاستقدام  عملية  مراحل  جميع  مع  التعامل   والأفراد 
المقدمة من للشكاوى  إدارة فعالة  النظام  العملية بسلاسة، كما يشمل  إتمام  إلى  والتوثيق، وصولاً   المعالجة 

العملاء مما يسهم في تعزيز الكفاءة والموثوقية في إدارة عمليات الاستقدام





لوحƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠة البيانƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠات 

رئيسية شاشة  تعتبر  البيانات   لوحة 
الطلبات معلومات  جميع   تحوي 
 (استقدام – تأجير – تنازل) وحالة ومرحلة
القرار اتخاذ  تستطيع  بحيث  طلب   كل 
 المناسب، كما تحتوي على عدد العمالة
وأماكن والتنازل  للتأجير   المتاحة 
الشكاوى عن  ومعلومات   تواجدهم، 

المفتوحة وتحت المعالجة والمغلقة

إدارة الطلبƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠات 

المقدمة الطلبات  جميع  إدارة  هنا   يتم 
 بأنواعها (استقدام، تأجير، تنازل). ويمكن
حتى البداية  من  الطلبات  حالة   متابعة 
لجميع استيفائها  وضمان   النهاية، 

المتطلبات

المكƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠاتب الخارجية 

 يتم تتبع الطلبات لدى المكاتب الخارجية وتتبع كل مرحلة من مراحل
الطلب لدى المكتب الخارجي

إدارة العقƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠود 

يقوم عقد  إنشاء  عنه  يلزم  طلب   كل 
العقد بتجهيز  مباشرة   النظام 
والخدمة المتعاقدين   ومعلومات 
 المطلوبة والأسعار والشروط والأحكام

مما يسهل عملية إدارة العقود

المحتوى والمزايا



المحتوى والمزايا

معلومات الاستقدام

طلبات الاستلام والتسليم 

المعلومات جميع  القسم  هذا   يتناول 
 المتعلقة بعمليات الاستقدام، بما في
معلومات الذاتية،  السير  تحميل   ذلك 
المهارات العامل)،  (بروفايل   العامل 

المهن

أماكن توجد  القسم  هذا   في 
وأوامر والسائقين  السكن   ومسؤولي 
 الاستلام والتسليم للسائقين وملفات
 العمالة الموجودة في كل سكن وحالة
العمالة من حيث التوفر أو عدم التوفر

إدارة السكƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠن 

 في كل طلب استقدام أو تأجير أو تنازل يترتب عليه تسليم أو استلام ينتج
للاستلام للتحقق  ورمز  وللعميل  للسائق  وتسليم  استلام  أوامر   عنه 

والتسليم

مرونة في تتبع الطلبات 

بحيث البعض  بعضه  مع  مترابط   النظام 
عن المتولدة  الطلبات  جميع  تتبع   يمنك 
على يساعد  وهذا  الرئيسي   الطلب 

سرعة الوصول للمعلومات



المحتوى والمزايا

 الترابط مع النظام المحاسبي

الشكاوى 

قوائم الأسعار 

 كل طلب استقدام، أو تأجير، أو تنازل، أو
 طلبات استرجاع يتولد عنه فوترة تلقائية
المحاسبي النظام   وتظهر مباشرة في 
ويحقق المحاسبي  العمل  يسهل   مما 
 الدقة المحاسبية حيث إن الطلبات مرتبط

بها جميع المعلومات المتعلقة بها

جميع بأرشفة  النظام  لك   يتيح 
 المستندات المهمة مثل صور العاملات
 وصور الجوازات والإقامات وتذاكر السفر

وغيرها من المستندات الأخرى

الأرشفة الإلكترونية للمستندات 

إضافة تستطيع  الإعدادات  خلال   من 
حدة على  دولة  لكل  للأسعار   قوائم 
أو استقدام،  سواء  الخدمات   لجميع 
 تنازل، او تأجير، أو أي رسوم، أو خدمات
 أخرى مثل تكاليف التأمين أو تكاليف

السفر أو غيرها

الإعدادات

النظام إعدادات  ضبط  يمكنك  القسم،  هذا   في 
ا لاحتياجات العمليات والطلبات وإدارة صلاحيات

ً
 وفق

 المستخدمين مما يمكنك من توزيع الصلاحيات بين
فريق العمل حسب المسؤوليات

 يتيح هذا القسم إدارة الشكاوى المقدمة من
 العملاء أو الجهات المعنية، مع تتبع حالة كل

شكوى واتخاذ الإجراءات المناسبة لحلها



 أولا: تحميل السير الذاتية

يتم إدخال الاسم ثم رفع السير الذاتية من خلال الحقل إرفاق السير الذاتية ثم الضغط على حفظ 

معلومات الاستقدام



معلومات الاستقدام

بعدها يتم الضغط على زر إنشاء سجلات عاملين وتلقائيا تنشا سجلات تحوي السير الذاتية
في قائمة معلومات العامل



معلومات الاستقدام

ثانيا: إدخال معلومات العامل

 البدء باختيار نوع العامل (استقدام، تأجير، تنازل) 

في حال اختيار استقدام لن يتم إرسال العامل للمقر
لذلك سيختفي زر إرسال إلى مقر السكن

في حال اختيار تأجير أو تنازل أو الاثنين معا يكƠƠƠƠƠƠƠƠون 
العامل موجود ويمكن إرساله لمقر سكن معين

إدخال جميع الحقول الأخرى (الاسم، اللغة، الديانة 
الدولة، سنة الميلاد، المكتب الخارجي، الحƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠالة
الاجتماعية، الجنس، خبرة سابقƠƠƠƠƠƠƠƠة، المهƠƠƠƠƠƠƠارات

المهنة، مقر السكن) 



معلومات الاستقدام

إذا كان العامل موجود فيمكن إدخال بيانات رخصة العمل وذلك بالضغط على 
 زر (العامل موجود) هنا تصبح الحقول قابلة للتعديل 



معلومات الاستقدام

فقط قم بإدخال اسم المهنة أو المهارة والضغط على حفظ ، ستظهر تلقائيا في معلومات
العامل في حقلين المهنة و المهارة. وأيضا من قائمة العامل يمكنك إنشاء المهن والمهارات 

من الحقول نفسها 

ثالثا: المهنة والمهارات



أولا: قائمة الإعدادات

في هذا الإعداد خيار إرسال المستندات إلى المكتب الخارجي، يستخدم في الطلب الخارجي حيث
يسمح بأن ترسل المستندات من داخل النظام (إرسال ايميل، واتساب)، أو من خارج النظام 

الإعدادات



الإعدادت

في حالة كانت الفئة استقدام يدخل المستخدم اسم التكلفة ويحدد الفئة استقدام ، سعر التكلفة، الضريبة
ثم بعد ذلك يضغط على إنشاء منتج عند الحفظ ينشأ منتج تلقائيا بنفس المعلومات المدخلة 

ثانيا: التسعير بالنسبة للدول

 في هذه القائمة تحدد الدولة المراد وضع أسعارها أولا ثم في صفحة (إضافة التكاليف) يمكن وضع أنواع مختلفة من
التكاليف حسب الفئات الموجودة (استقدام، تأجير، تنازل، مكاتب خارجية):م



الإعدادت

 بعد ذلك الذهاب للمنتج الذي تم إنشاؤه وتعيين حساب مبيعات حتى يتم ربطه بالفاتورة لاحقا وهذه الخطوة 
تحصل في كل مرة يتم إنشاء منتج تلقائي في قائمة التسعير

يحدد هنا حساب المبيعات ويمكن أن يحدد لكل نوع خدمة حساب مبيعات محدد لهذه الخدمة 



الإعدادت

يدخل تنازل  الفئة  كانت  حالة   في 
الطريقة بنفس  البيانات   المستخدم 
يختار فقط  الاستقدام  في   التي 
فتدخل الوقت  وحدة  أما  تنازل   الفئة 

فقط في حالة التأجير

تأجير  الفئة  كانت  حالة   في 
 يدخل المستخدم اسƠƠƠƠƠƠƠƠƠم التكلفة
 ويفضل أن تدخل باسم وحدة الوقت
 (ساعة،يوم،اسبوع,شهر، سنة) كما
ويحدد أدناه  الصورة  في   موضح 
التكلفة سعر  الوقت،  وحدة   بعدها 
 الضريبة ثم الضغط على إنشاء منتج
ينشأ السجل  حفظ  عند   وبعدها 

 تلقائيا منتج لكل نوع تأجير



يبدأ المستخدم باختيار نوع الاستقدام (العميل، لصالح المكتب) حيث يتفق الخيارين في معظم التفاصيل
الاختلاف فقط في أن الاستقدام في خيار العميل ينشأ منه طلب تسليم بعد طلب الاستلام في حين أن 

الاستقدام لصالح المكتب يتوقف عند طلب الاستلام وليس لديه طلب تسليم 

أولا: طلب الاستقدام

الطلبات



ثم إدخال معلومات العميل وذلك بالبحث برقم الهوية إذا كان العميل موجود مسبقا في النظام ستنزل 
معلوماته تلقائيا (اسم العميل، رقم الجوال، الايميل، المدينة) ، في حال لم يكن العميل موجود تفتƠƠƠƠح 
شاشة إدخال بيانات العميل كاملة وستنزل معلوماته تلقائيا عند الضغط على زر حفظ ، بعد ذلك إكمƠƠال 

إدخال بيانات العميل الموجودة في الطلب 

الطلبات



الطلبات

 ثم إدخال معلومات الاستقدام
الجنسية، جنس التأشيرة،   (رقم 
مساند) عقد  المهنة،   العامل 
في تساعد  المعلومات   وهذه 
 فلترة معلومات العامل من حيث

جنسيته وجنسه ومهنته

الذاتية السير  ترسل  ذلك   بعد 
الضغط بواسطة  العميل   إلى 
(إرسال الازرار   على أي من هذه 
 بالإيميل،إرسƠƠƠƠƠال بالواتسƠƠƠƠƠƠƠاب،
الذاتية) السير  ملفات   طباعة 
السير هذه  ستنتقل   حيث 
 الذاتية بعدها إلى صفحة السير

الذاتية المرسلة

 تظهر تلقائيا في صفحة معلومات العامل في حقل العمال المرشحين العمال الذين استوفوا
بفلاتر القيام  الذاتية ويمكن  السير  الذاتية في حقل ملف  السابقة مع سيرهم   الشروط 

أخرى (الديانة، العمر، خبرة سابقة).س



الطلبات

المرسلة الذاتية  السير   في صفحة 
 سنجد العمال المتاحين للاستقدام
الاختيار تأكيد  زر  عامل  أي   وبجانب 
 حيث بناءً على اختيار العميل للعامل
 سيتم التأكيد على العامل المختار
متاح غير  العامل  حالة   وستصبح 

ويظهر زر إنشاء فاتورة

 قبل إنشاء الفاتورة يمكن التحقق من صفحة سعر الاستقدام التي تحوي
الجنسية حقل  في  المحددة  للدولة  بالاستقدام  الخاصة  التكاليف   أسعار 
 والتي أنشئت في قائمة تسعير الدول، حيث يمكن تعديل الاسعار من هنا في

حقل سعر التكلفة



الطلبات

تنشأ فاتورة  إنشاء  زر  على  الضغط   عند 
المحدد والعميل  بالسعر  تلقائيا   فاتورة 
تأكيد يتم  بعدها  كمسودة  الطلب   في 
يجد للطلب  الرجوع  وعند   الفاتورة 
ظهر خارجي  طلب  إنشاء  زر   المستخدم 
 وبقية معلومات الطلب أصبحت قراءة فقط

ولا يمكن تعديلها



الطلبات

 أخيرا بعد الضغط على زر إنشاء طلب خارجي ينشأ طلب خارجي تلقائيا من المعلومات الموجودة في طلب
الاستقدام



الطلب الخارجي

 لا يمكن إنشاء الطلب الخارجي إلا تلقائيا من طلب الاستقدام لأن معلومات الطلب الخارجي ومعلومات
العامل ومعلومات العميل تنزل تلقائيا من طلب الاستقدام ولا يسمح بتعديلها

 اول خطوة هي إرسال المستندات إلى المكتب الخارجي كما ذكرنا سابقا في الإعدادات من داخل أو خارج
 النظام فتتحول الحالة عند الضغط على زر (إرسال بالإيميل أو إرسال بالواتساب) إلي أرسلت إلى المكتب

الخارجي

الخارجي) المكتب  إلى  (أرسلت  الحالة   عند 
فيها الخارجي  المكتب  إجراءات   تظهر صفحة 
 عدة إجراءات أولها الفحص الطبي كما يظهر
يليه الذي  الإجراء  إلى  للانتقال  الصورة،   في 
أكتمل قد  الطبي  الفحص  يكون  أن   يجب 
الفحص بيانات  بإدخال  المستخدم   ويقوم 

الإيجابية



الطلب الخارجي

 بعدها عند الضغط على زر تمت الإجراءات الطبية ننتقل إلى الحالة (تمت الإجراءات الطبية)، في هذه الحالة إذا كانت
 الدولة أو جنسية العامل الفلبين ستظهر إجراءات الفلبين بها عدة عقود كما موضح في الصورة. عند الانتهاء من
العقد إجراءات  من  الانتهاء  (تم  إلى  الحالة  تنتقل  الداخلية)  العقود  إجراءات  (تمت  زر  على  والضغط   إدخال حقولها 
الحالة (تمت  الإجراءات الطبية)  الداخلي) وفيها تظهر إجراءات السفارة. أما إذا كانت الجنسية أي دولة أخرى في 

ستظهر إجراءات السفارة فورا



الطلب الخارجي

 بعد إدخال معلومات السفارة والضغط على زر تمت إجراءات السفارة ينتقل الطلب إلى الحالة (تمت إجراءات السفارة)
 في صفحة إجراءات السفر كما يظهر في الصورة أدناه. عند إدخال معلومات السفر والضغط على زر تمت إجراءات

السفر ينتقل الطلب إلى الحالة (تمت إجراءات السفر)9م



الطلب الخارجي

 في حالة (تمت إجراءات السفر) تصبح صفحة إجراءات المكتب الخارجي قابلة للتعديل مرة أخرى في حال كانت هناك أي
 تعديلات طرأت بعدها، أما عند الضغط على زر تم السفر ينتقل الطلب إلى الحالة الأخيرة في الطلب (تم السفر) وتصبح

جميع الحقول غير قابلة للتعديل وينشأ طلب استلام تلقائيا



 طلب الاستلام للاستقدام

 في هذا الطلب تنزل معلومات (العامل، العميل) تلقائيا من الطلب الخارجي، هناك ثلاثة حقول قابلة للتعديل وهي رقم
 الحدود في معلومات العامل والسائق ومقر السكن في إجراءات الاستلام ولابد من تعبئتها، يمكن تعيين السائق

من الزر الذي يظهر في بداية الطلب بعدها ينتقل الطلب إلى حالة (تم تعيين السائق)ز



طلب الاستلام والاستقدام

 في حالة (تم تعيين السائق) يظهر زر تأكيد الاستلام وينتقل الطلب إلى حالة (تأكيد الاستلام) ومنها ينتقل العامل
 إلى مقر السكن المحدد في الطلب، ويظهر زر تم الاستلام عند الضغط عليه ينشأ طلب تسليم إذا كان نوع طلب
 الاستقدام (العميل) وينتقل الطلب إلى الحالة (تم الوصول) وأيضا يرسل رمز  التحقق        إلى العميل عبر الايميل

جميع الحقول في طلب الاستلام غير قابلة للتعديل
OTP 



طلب الاستلام والاستقدام

(العميل) الاستقدام  نوع  كان  حال   في 
في كما  العامل  بروفايل  طلب   سيكون 
 لصالح المكتب فقط عند الاستلام، بعدها
والحقول متاح  غير  إلى   سيتغير 
إلغاء سيتم  تنازل)  تأجير،   (استقدام، 
طلب عند  محددة  غير  تصبح  أي   تعيينها 

التسليم



طلب التسليم للاستقدام

إجراءات في  أما  تلقائيا،  تنزل  العامل  معلومات   أيضا 
(للعميل التسليم  نوع  المستخدم  يختار   التسليم 
تظهر للعميل  كان  حال  في  النقل)  لوسيلة   مباشرة، 
 معلومات العميل ويطلب من العميل رمز التحقق       م
التسليم نوع  كان  إذا  أما   . مسبقا  له  أرسل   الذي 
 لوسيلة النقل فستظهر تفاصيل عن وسيلة النقل هل

بالباص أم الطائرة

OTP



طلب التسليم للاستقدام

السابقة البيانات  إدخال  من  الانتهاء   بعد 
التسليم تم  إلى  الانتقال  زر  على   والضغط 
التسليم) وتصبح (تم  الحالة  إلى  الطلب   ينتقل 

جميع الحقول غير قابلة للتعديل

 بعدها يصبح سجل العامل (بروفايل العامل ) كما
في الصورة أدناه



ثانيا: طلب التأجير

 يبدأ المستخدم باختيار نوع التأجير (بالساعات
حيث بالسنين)  بالشهور،  بالأسابيع،   بالأيام، 
الطلب فقط الأنواع في خطوات   تتشابه كل 
نوع لكل  التكلفة  في سعر  يكمن   الاختلاف 
 عند اختيار أي نوع تنزل فقط تكلفة هذا النوع

من قائمة تسعير الدول ذات الفئة تأجير



طلب التأجير

 ثم إدخال معلومات العميل وذلك بالبحث برقم
في مسبقا  موجود  العميل  كان  إذا   الهوية 
(اسم تلقائيا  معلوماته  ستنزل   النظام 
، في المدينة)  الايميل،  الجوال،  رقم   العميل، 
شاشة تفتح  موجود  العميل  يكن  لم   حال 
 إدخال بيانات العميل كاملة وستنزل معلوماته
ذلك بعد   ، حفظ  زر  على  الضغط  عند   تلقائيا 
في الموجودة  العميل  بيانات  إدخال   إكمال 

الطلب



طلب التأجير

تظهر تلقائيا في صفحة معلومات العامل في حقل العمال المرشحين العمال الذين استوفوا الشروط السابقة مع
سيرهم الذاتية في حقل ملف السير الذاتية ويمكن القيام بفلاتر أخرى (الديانة، العمر، خبرة سابقة).س 

بعد ذلك ترسل السير الذاتية إلى العميل بواسطة الضغط على أي من هذه الازرار (إرسال بالإيميل
إرسال بالواتساب، طباعة ملفات السير الذاتية) حيث ستنتقل هذه السير الذاتية بعدها إلى صفحة

السير الذاتية المرسلة 



طلب التأجير

سنجد المرسلة  الذاتية  السير  صفحة   في 
للتأجير وبجانب أي عامل خيار المتاحين   العمال 
 تأكيد الاختيار ويمكن اختيار أكثر من عامل في
أو للعامل  العميل  اختيار  على  وبناءً   التأجير 
زر تأكيد بالضغط على  التأكيد   العمال سيتم 
 الاختيار وستصبح حالة العامل غير متاح ويظهر

زر إنشاء عرض سعر

ينشأ السعر  إنشاء عرض  زر  على  الضغط   عند 
 عرض سعر تلقائيا بالسعر والعميل المحدد في
العرض تأكيد  يتم  بعدها  كمسودة   الطلب 
 وإنشاء فاتورة ثم تأكيدها يظهر في الطلب زر

إنشاء عقد



طلب التأجير

 بعد إنشاء العقد يظهر زر إنشاء تسليم حيث يقوم بإنشاء طلب تسليم تلقائي من
معلومات الطلب  ولا يسمح بإنشائه إلا بعد سداد الفاتورة



طلب التسليم للتأجير

 معلومات العامل تنزل تلقائيا، أما في إجراءات
التسليم نوع  المستخدم  يختار   التسليم 
 (للعميل مباشرة، للسائق) في حال كان للعميل
 تظهر معلومات العميل ويطلب من العميل رمز
 التحقق           الذي أرسل له مسبقا . أما إذا
 كان نوع  التسليم للسائق فيكون مطلوب مع

تحديد    السائق

تم زر  يظهر  للعميل  التسليم  نوع  حالة   في 
عليه والضغط  الرمز  إدخال  وبعد   الاستلام 
وينشأ للعميل  حالة سلمت  إلى  الطلب   ينتقل 

طلب استلام تلقائي

طلب التأجير

OTP



 في حالة كان نوع التسليم للسائق يظهر زر تسليم إلى السائق، وعند الضغط عليه ينتقل الطلب إلى
 حالة سلمت للسائق ثم يظهر بعدها زر تم الاستلام وبعد الضغط عليه وإدخال رمز  التحقق ينتقل الطلب

 إلى حالة سلمت للعميل
 

طلب التأجير



في أما  تلقائيا،  تنزل  العامل   معلومات 
نوع المستخدم  يختار  التسليم   إجراءات 
من مباشرة،  العميل  (من   التسليم 
 السائق) في حال كان من العميل تظهر
نوع كان  إذا  أما  العميل.   معلومات 
تحديد فيجب  السائق  من   التسليم 

السائق

تم زر  على  يضغط  نوع  أي  تحديد   بعد 
تم حالة  إلى  الطلب  وينتقل   الاستلام 
 الاستلام وتصبح جميع الحقول غير قابلة

للتعديل

طلب الاستلام للتأجير

طلب التأجير



 يبدأ المستخدم باختيار نوع التنازل (المكتب إلى العميل، العميل إلى العميل) سنأخذ
خطوات كل نوع على حدا

ثالثا: طلب التنازل

طلب التنازل



 إدخال معلومات العميل وذلك بالبحث برقم الهوية إذا كان العميل موجود مسبقا في النظام ستنزل معلوماته تلقائيا
 (اسم العميل، رقم الجوال، الايميل، المدينة) ، في حال لم يكن العميل موجود تفتح شاشة إدخال بيانات العميل كاملة

وستنزل معلوماته تلقائيا عند الضغط على زر حفظ ، بعد ذلك إكمال إدخال بيانات العميل الموجودة في الطلب

 ثم إدخال معلومات التنازل (الجنسية، جنس العامل المهنة)، وهذه المعلومات تساعد في فلترة معلومات العامل من
حيث جنسيته وجنسه ومهنته

نوع التنازل (المكتب إلى العميل):م

طلب التنازل



 تظهر تلقائيا في صفحة معلومات العامل في حقل العمال المرشحين العمال الذين استوفوا الشروط السابقة مع
سيرهم الذاتية في حقل ملف السير الذاتية ويمكن القيام بفلاتر أخرى (الديانة، العمر، خبرة سابقة).ل

 بعد ذلك ترسل السير الذاتية إلى العميل بواسطة الضغط على أي من هذه الازرار (إرسال بالإيميل، إرسال بالواتساب
طباعة ملفات السير الذاتية) حيث ستنتقل هذه السير الذاتية بعدها إلي صفحة السير الذاتية المرسلة

طلب التنازل



 في صفحة السير الذاتية المرسلة سنجد
 العمال المتاحين للتنازل وبجانب أي عامل
 خيار تأكيد الاختيار ولا يمكن اختيار أكثر
اختيار على  وبناءً  التنازل  في  عامل   من 
بالضغط التأكيد  للعامل سيتم   العميل 
حالة وستصبح  الاختيار  تأكيد  زر   على 
إنشاء عرض زر  ويظهر  متاح  غير   العامل 

سعر

التحقق يمكن  السعر  عرض  إنشاء   قبل 
تحوي التي  التنازل  سعر  صفحة   من 
والدولة التنازل  الخاصة  التكاليف   أسعار 
والتي الجنسية  حقل  في   المحددة 
حيث الدول،  تسعير  قائمة  في   أنشئت 
الاسعار من هنا في حقل تعديل   يمكن 

سعر التكلفة

طلب التنازل



السعر إنشاء عرض  زر  الضغط على   عند 
 ينشأ عرض سعر تلقائيا بالسعر والعميل
 المحدد في الطلب كمسودة بعدها يتم
ثم فاتورة  وإنشاء  العرض   تأكيد 
تأكيدها يظهر في الطلب زر إنشاء عقد

 وعند الرجوع للطلب والضغط على إنشاء
 عقد يتم طباعة عقد تنازل به معلومات
معلومات من  بالطلب  الخاصة   التنازل 
وتوقيع العقد  وبنود  والعميل   العامل 

الأطراف وما إلى ذلك

طلب التنازل



زر إنشاء تسليم حيث يقوم بإنشاء طلب تسليم تلقائي من معلومات  بعد إنشاء العقد يظهر 
الطلب  ولا يسمح بإنشائه إلا بعد سداد الفاتورة

طلب التنازل



 يوجد طلب تسليم فقط في التنازل في
إلى المكتب  من  التنازل  نوع  كان   حالة 
 العميل، تنزل معلومات العامل تلقائيا من
يختار التسليم  إجراءات  وفي   الطلب، 
(للعميل التسليم  نوع   المستخدم 
حالة في  موكل)  آخر  لطرف   ،  مباشرة 
 اختيار العميل ستظهر بياناته ويتم ادخال
اختيار حالة  وفي  المرسل،  التحقق   رمز 
ورقم اسم  ادخال  يتم  موكل  آخر   طرف 

الجوال والهوية ورمز التحقق المرسل

طلب التنازل



 بعد ذلك يتم الضغط على زر تم الاستلام وينتقل الطلب إلى حالة (تم الاستلام) وتصبح جميع
الحقول في الطلب غير قابلة للتعديل

طلب التنازل



نوع التنازل (العميل إلى العميل):م

له والمتنازل  المتنازل  معلومات   إدخال 
 وذلك بالبحث برقم الهوية إذا كان موجود
معلوماته ستنزل  النظام  في   مسبقا 
 تلقائيا (اسم العميل، رقم الجوال الايميل
 المدينة)، في حال لم يكن العميل موجود
العميل كاملة بيانات  إدخال   تفتح شاشة 
الضغط عند  تلقائيا  معلوماته   وستنزل 
 على زر حفظ ، بعد ذلك إكمال إدخال بيانات

العميل الموجودة في الطلب

العامل اسم   ) العامل  معلومات   إدخال 
 رقم الإقامة، رقم الجواز، الجنسية، جنس

العامل، المهنة)ي

التنازل كما في  تظهر فقط صفحة سعر 
يتم ذلك  بعد  (المكتب,للعميل)،   النوع 

الضغط على زر تأكيد الطلب

طلب التنازل



زر إنشاء عرض سعر الضغط عليه ينشأ عرض سعر تلقائيا بعدها يتم تأكيد العرض وإنشاء  بعد تأكيد الطلب يظهر 
فاتورة ولا يوجد إنشاء عقد ولا طلب تسليم في هذا النوع فقط تأكيد وسداد الفاتورة

طلب التنازل



رابعا: طلب الاسترجاع للاستقدام

حقل وفي  العميل  معلومات  بإدخال   يبدأ 
طلبات فقط  تظهر  الاستقدام   طلب 

الاستقدام الخاصة بهذا العميل

المراد الاستقدام  طلب  اختيار   عند 
 استرجاعه تنزل معلومات العامل تلقائيا من

الطلب

الملاحظات وبعض  السبب  كتابة   ثم 
زر على  والضغط  الاسترجاع   حول 
 إنشاء إشعار دائن، حيث يقوم بإنشاء

إشعار دائن تلقائيا

طلب الاسترجاع للاستقدام



حقل وفي  العميل  معلومات  بإدخال   يبدأ 
التنازل طلبات  فقط  تظهر  التنازل   طلب 

الخاصة بهذا العميل

 عند اختيار طلب التنازل المراد استرجاعه تنزل
معلومات العامل تلقائيا من الطلب

حول الملاحظات  وبعض  السبب  كتابة   ثم 
إشعار إنشاء  زر  على  والضغط   الاسترجاع 
دائن، حيث يقوم بإنشاء إشعار دائن تلقائيا

خامسا: طلب الاسترجاع للتنازل

طلب الاسترجاع للتنازل



بواسطة تلقائيا  تنشأ  أن  إما   الشكوى 
أو ايميل بخصوص شكوى،  العميل   إرسال 

يدويا بواسطة مسؤول الشكوى

 في حالة نشأت تلقائيا يكون على مسؤول الشكوى إدخال باقي تفاصيل الشكوى
المعالجة) (تحت  إلى  الحالة  وتنتقل  العميل  على  الرد  زر  باستخدام  العميل  على   والرد 
 وتظهر جميع الرسائل بين العميل ومسؤول الشكوى على صفحة الرسائل وأيضا على

سجل النشاطات بالأسفل

يتم وحل مشكلته  العميل  على  الرد   بعد 
 إغلاق الشكوى وتنتقل الحالة إلى مغلقة

وتصبح جميع الحقول غير قابلة للتعديل

يدخل فقط  السابقة  التفاصيل  بنفس  الشكوى  تمر   
ً
يدويا الشكوى  إنشاء  حال   في 

المسؤول موضوع الشكوى، ومعلومات صاحب الشكوى

الشكاوى



له كافة الصلاحيات على النظام ويستطيع
الوصول إلى جميع القوائم 

الصلاحيات

المدير

يملك صلاحيات على كل  أنواع الطلبات (قراءة ، تعديل، إنشاء).ب

يستطيع إنشاء طلب خارجي تلقائيا من داخل طلب الاستقدام

مسؤول الطلب الداخلي

 يملك صلاحيات قراءة وتعديل الطلب الخارجي

يملك صلاحية إنشاء طلب استلام تلقائيا من داخل
الطلب الخارجي 

مسؤول الطلب الخارجي

في قائمة الإعدادات يمكنه تعديل طريقة إرسال
المستندات للمكتب الخارجي (داخل، خارج) النظام 



الصلاحيات

 يملك صلاحيات على قائمة معلومات
الاستقدام (قراءة ، إنشاء، تعديل).ب

مسؤول السكن

السائق

يملك صلاحيات على جميع عناصر قائمة السكن (قراءة 
تعديل، إنشاء فقط على طلب التسليم للاستقدام).ي 

يملك صلاحيات قراءة وتعديل فقط على طلبات الاستلام
والتسليم في التأجير الموجودة في قائمة السكن 

يملك صلاحية قراءة فقط في قائمة مقر السكن



الصلاحيات

 يملك صلاحيات على قائمة الشكاوى (قراءة
إنشاء، تعديل).ي 

مسؤول الشكاوى (موظف ، مدير)ي

موظف الشكاوى لا يستطيع تغيير  المسؤول
 عن الشكوى فقط مدير الشكاوي من يستطيع 

تغيير المسؤول عن الشكوى

يملك صلاحيات قراءة فقط على كافة عناصر النظام
الأخرى ماعدا قائمة الإعدادات 

يملك صلاحيات على قائمة معلومات الاستقدام (قراءة
إنشاء، تعديل).ب 

مدخل البيانات
يملك صلاحيات على قائمة مقر السكن (قراءة

إنشاء، تعديل).ب 
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