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الفصل 1

النظام في نظرة واحدة

ما الذي يحتويه النظام، وكيف تتحرك بين تطبيقاته، وما الذي تراه أول ما تدخل.

Xrero نظام واحد يجمع كل أعمال شركة المقاولات: المناقصات والمشاريع وتكاليفها، والمشتريات والمخازن،

ل مرة واحدة في مكانه، ثم سجَّ والمستخلصات والتحصيل، والموظفين والرواتب، والحسابات والضريبة. كل رقم يُ

ا في كل تقرير ولوحة تحتاجه — فلا توجد ملفات إكسل منفصلة تتعارض أرقامها. يظهر تلقائيً

الشريط الجانبي والتطبيقات 1.1

على يمين الشاشة )أو يسارها بالإنجليزية( قائمة التطبيقات. كل تطبيق مجال عمل كامل، ولكل مستخدم التطبيقات

ا التي تخصه فقط: مهندس الموقع مثلًا لا يرى الحسابات ولا الرواتب. أعلى كل تطبيق شريط قوائمه، وفي الأعلى أيضً

البحث والرسائل والأنشطة وصورة المستخدم.

ما الذي يُدار فيهالتطبيق

المشاريع، أوامر العمل، أوراق التكلفة، طلبات المواد، التقارير اليومية، أوامر التغيير، مقاولو الباطنالمقاولات

فرص المناقصات ومراحلها حتى الترسيةإدارة علاقات العملاء

تقديرات المناقصات وعروض الأسعارالمبيعات

أوامر الشراء، الاستلام في المخزن، الأرصدة والتقييمالمشتريات والمخزون

الفواتير والمستخلصات، المدفوعات، الشيكات الآجلة، الأصول، الضريبةالحسابات

الموظفون، العقود، الإجازات، الرواتب وملف حماية الأجور، نهاية الخدمةالموارد البشرية - الإمارات

السيارات والحافلات وعقودها وخدماتها، معدات المواقع وصيانتهاالأسطول والصيانة

هد النثرية، رصيد الإجازات، الاجتماعاتالمصروفات والإجازات والتقويم العُ
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شكل1.1  — أول ما يراه المدير العام: لوحة الحسابات — رصيد البنك، الفواتير غير المحصلة، والفواتير المستحقة للموردين.

لوحة المشاريع والعقود 1.2

من المقاولات < نظرة عامة تفتح لوحة الإدارة. في الأعلى قيمة العقود الجارية، وتحتها ثلاثة أرقام تحكي حالة الشركة:

، وما بقي للتنفيذ. ثم قائمة يحتاج انتباهك: طلبات مواد تنتظر رف فعلًا ما تم إنجازه واعتماده من العميل، وما صُ

الاعتماد، أوامر تغيير لم يوافق عليها العميل، مستخلص متأخر، ومواقع لم ترفع تقريرها اليومي. كل سطر يفتح

السجلات التي وراءه بضغطة.
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شكل1.2  — لوحة المشاريع والعقود: محفظة العقود، يحتاج انتباهك، والأرقام الرئيسية لكل مشروع.

نفس التصميم موجود للموظفين والرواتب وللنقد والحسابات — تنتقل بينها من الأزرار أعلى اللوحة.
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ا، وحالة ملف حماية الأجور. شكل1.3  — لوحة الموظفين والرواتب: عدد الموظفين، تكلفة الرواتب، وثائق تنتهي قريبً



نسخة المقاولات Xrero · دليل المستخدم

7

شكل1.4  — لوحة النقد والحسابات: السيولة، المستحق من العملاء وللموردين، والأرباح.

طرق العرض والبحث 1.3

قائمة: سطر لكل سجل — مناسبة للمراجعة والفرز والتصدير.

كانبان: بطاقات في أعمدة حسب المرحلة — اسحب البطاقة لتغيير مرحلتها.

نموذج: السجل كاملًا مع أزراره، وتحته سجل المراسلات والملاحظات وكل تغيير حدث عليه ومن قام به.

مربع البحث يقبل الاسم أو الرقم، وتحت السهم المجاور تجد الفلاتر والتجميع حسب والمفضلة.

اللغة

كل مستخدم يختار لغته )العربية أو الإنجليزية( من صورته أعلى الشاشة < التفضيلات. الواجهة العربية تُعرض

من اليمين إلى اليسار، والأرقام والتواريخ تبقى كما هي.
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الفصل 2

المستخدمون والصلاحيات

كل موظف يرى ما يخص عمله فقط — والمدير يقرر ذلك من شاشة واحدة.

المستخدم هو موظف له اسم دخول. من الإعدادات < المستخدمون والشركات < المستخدمون يضيف المدير

المستخدمين ويحدد صلاحيات كل واحد حسب التطبيق: لا شيء، مستخدم، أو مدير. في شركة العرض أحد عشر

ا: المدير العام، مدير المشاريع العام، ثلاثة مديري مشاريع، مهندسا موقع، مساح كميات أول، مدير المشتريات، مستخدمً

المدير المالي، ومدير السلامة.

شكل2.1  — قائمة المستخدمين.
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شكل2.2  — صلاحيات مهندس الموقع أحمد فتحي: يعمل على المشاريع والتقارير اليومية وطلبات المواد، بدون حسابات أو رواتب.

ما يراه مهندس الموقع 2.1

عند دخول مهندس الموقع تظهر له تطبيقاته فقط. التقارير اليومية وطلبات المواد التي يراها هي التي أنشأها هو أو

ل. هذا مضبوط بقواعد وصول على مستوى السجل، وليس بإخفاء الأزرار جّ تخص مشاريعه — ولا يستطيع حذف ما سُ

فقط.
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شكل2.3  — واجهة مهندس الموقع بعد الدخول.

شكل2.4  — التقارير اليومية كما يراها مهندس الموقع: تقاريره فقط.
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الأمان

لكل مستخدم كلمة مرور خاصة، ويمكن تفعيل التحقق بخطوتين من التفضيلات < الأمان. لا تشارك اسم

الدخول بين أكثر من شخص: سجل التعديلات يعتمد عليه لمعرفة من فعل ماذا.
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الفصل 3

من الفرصة إلى عرض السعر

رها من جدول الكميات. ع كل مناقصة من أول اتصال حتى الترسية، وسعّ تتبّ

كل مناقصة أو استفسار عميل يبدأ فرصة في تطبيق إدارة علاقات العملاء. المراحل مأخوذة من عمل المقاول:

استفسار، وثائق المناقصة وزيارة الموقع، التسعير، تقديم العطاء، التفاوض، ثم الترسية أو الخسارة.

شكل3.1  — مسار المناقصات: بطاقة لكل فرصة بقيمتها المتوقعة ومرحلتها.

داخل الفرصة: العميل، القيمة المتوقعة ونسبة الفوز، تاريخ الإغلاق المتوقع، والوسوم )دعوة مناقصة، سكني، عميل

متكرر(. في الأسفل الأنشطة المخططة: زيارة موقع، مكالمة استشاري، أو موعد تسليم العطاء — لكل نشاط مسؤول

غلق. وتاريخ، ويظهر في قائمة مهام صاحبه حتى يُ
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شكل3.2  — فرصة »تاون هاوس المرحلة 2«: القيمة، المرحلة، والنشاط القادم.

تقدير المناقصة 3.1

ر العطاء على ثلاث صفحات: المواد، والعمالة، والمصاريف غير المباشرة سعَّ من المبيعات < الطلبات < تقديرات الأعمال يُ

رسل، مؤكد، معتمد. بعد الاعتماد ومقاولي الباطن — كل بند بكميته وسعر وحدته. يمر التقدير بمراحل: مسودة، مُ

له زر إنشاء عرض سعر إلى عرض سعر رسمي للعميل دون إعادة كتابة أي بند. يحوّ
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شكل3.3  — تقدير مستودع ومكاتب »جلف لوجستكس« — صفحة تقدير المواد.

شكل3.4  — عرض السعر الناتج عن التقدير، جاهز للطباعة أو الإرسال.

ا من المبيعات < تقديرات الأعمال. افتح الفرصة واضغط عرض سعر جديد، أو أنشئ تقديرً 1

أدخل بنود المواد والعمالة والمصاريف بالكميات من جدول الكميات. 2
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تأكيد ثم اعتماد من مدير المشاريع. 3

إنشاء عرض سعر — العرض يرتبط بالفرصة ويظهر عدده على زر عروض الأسعار فيها. 4

عند الترسية: فوز على الفرصة، ويبدأ إعداد المشروع )الفصل التالي(. 5
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الفصل 4

المشروع ومراحله وأوامر العمل

المشروع هو الوعاء: كل تكلفة وكل ساعة عمل وكل مستخلص يحمل اسمه.

لكل مشروع حساب تحليلي برمز ثابت )مثل SRH-P-001(. أي أمر شراء أو فاتورة مورد أو ساعة عمل أو مستخلص

ا. في شركة العرض ستة مشاريع: برج سكني، ل على هذا الرمز، ولذلك تُحسب تكلفة المشروع وربحه تلقائيً سجَّ يُ

مستودع، مدرسة، فيلا، تشطيب مكاتب تم تسليمه، ومجمع تاون هاوس بدأ هذا الشهر.

شكل4.1  — المشاريع كبطاقات: مدير كل مشروع، عدد المهام، والحالة.
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شكل4.2  — مشروع »الميزان ريزيدنسز«: المدير، التواريخ، قيمة العقد وشروطه، وأزرار المهام والمراحل وأوراق التكلفة.

ض للخطر، متأخر، أو منتهٍ — مع نسبة ا من مدير المشروع: في المسار، معرّ ا شهريً زر حالة المشروع يحفظ تحديثً

الإنجاز وملاحظة قصيرة. الإدارة ترى آخر حالة على بطاقة المشروع دون أن تسأل.

المراحل 4.1

م المشروع إلى مراحل تنفيذ )التجهيز والأعمال التمهيدية، الأساسات، الهيكل، التشطيبات، الأعمال قسَّ يُ

الكهروميكانيكية، التسليم...( لكل منها تاريخ بداية ونهاية. من المشاريع < مراحل المشروع تراها كلها لكل المشاريع.
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شكل4.3  — مراحل المشاريع وتواريخها.

أوامر العمل 4.2

أمر العمل هو بند تنفيذ محدد داخل المرحلة )صبّ سقف الدور التاسع، أعمال البلوك، عزل السطح(. له رقم

ل نشأ طلبات المواد ومهام مقاولي الباطن مباشرة، وتُسجّ JOB/00001، مسؤول، ساعات مخططة، وموعد. من داخله تُ

عليه ساعات العمل والمواد المستهلكة.
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شكل4.4  — أوامر العمل في أعمدة حسب المرحلة: مخطط، قيد التنفيذ، فحص وجودة، مكتمل.

شكل4.5  — أمر عمل: أزرار إنشاء طلب مواد وإنشاء مهمة مقاول باطن، والصفحات: تخطيط المواد، المواد المستهلكة، ساعات العمل.
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شكل4.6  — لوحة المشاريع: كل مشروع ببطاقة مختصرة.
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الفصل 5

ورقة التكلفة والموازنة

ا. قارن بها فورً ا — وكل شراء يُ ا بندً ورقة التكلفة هي موازنة المشروع بندً

من المقاولات < تكاليف الأعمال < أوراق التكلفة تُفتح ورقة التكلفة لكل مشروع. في ثلاث صفحات: المواد والعمالة

والمصاريف غير المباشرة. لكل بند: الكمية المخططة وتكلفة الوحدة، ثم أعمدة تمتلئ وحدها من الحركة الفعلية:

الكمية المشتراة، المفوترة، والساعات المسجلة.

شكل5.1  — ورقة تكلفة »الميزان«: المخطط مقابل المشترى فعلًا لكل مادة.
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شكل5.2  — صفحة العمالة: الساعات المخططة لكل مهنة مقابل الساعات الفعلية.

شكل5.3  — صفحة المصاريف غير المباشرة ومقاولي الباطن.

الأزرار أعلى الورقة تفتح ما وراء الأرقام: أسطر أوامر الشراء، ساعات العمل، أسطر فواتير الموردين. وزر إنشاء فاتورة

صدر فاتورة على العميل من الورقة نفسها حين يكون العقد بالتكلفة. يُ
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الموازنة مقابل الفعلي 5.1

قارن موازنة كل مشروع بالفعلي حسب البند: مواد، مقاولو باطن، معدات، من الحسابات < التقارير < الإدارة < الموازنات تُ

. حسب من القيود المحاسبية للمشروع، فلا يحتاج إدخالًا عمالة، مصاريف موقع، وإيراد العقد. العمود المبلغ الفعلي يُ

شكل5.4  — موازنات المشاريع للسنة المالية 2025-2026: المخطط والفعلي ونسبة الصرف.
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الفصل 6

طلب المواد والشراء والاستلام

من طلب المهندس في الموقع إلى فاتورة المورد — بسلسلة اعتماد واضحة وبدون أوراق.

مهندس الموقع يطلب المواد التي يحتاجها لأمر عمل: الصنف، الكمية، بند ورقة التكلفة، والمورد المقترح. ثم يمر الطلب

بالمراحل الظاهرة أعلى الشاشة: جديد، بانتظار اعتماد القسم، بانتظار الاعتماد النهائي، معتمد، تم إنشاء أمر الشراء/

الصرف، تم الاستلام.

شكل6.1  — طلبات المواد بكل حالاتها.
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شكل6.2  — طلب EPR00009 لمدرسة النور ينتظر اعتماد القسم: خرسانة وحديد لصبّة سقف الدور الأول.

المهندس ينشئ الطلب من أمر العمل أو من المقاولات < المواد / جدول الكميات < طلبات المواد ويضغط تأكيد. 1

مدير القسم يعتمد، ثم مدير المشتريات أو المدير العام يعطي الاعتماد النهائي. 2

ا بالمشروع. نشأ أمر شراء لكل مورد بالبنود والأسعار، مربوطً المشتريات تضغط إنشاء أمر شراء: يُ 3

أمين المخزن يستلم الكميات على أمر الاستلام، فيرتفع رصيد المخزن. 4

المحاسب يسجل فاتورة المورد من أمر الشراء — فلا تُدفع كمية لم تُستلم. 5
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شكل6.3  — طلب مكتمل: أمر الشراء والاستلام ظاهران على الأزرار أعلاه.

شكل6.4  — أوامر الشراء.
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شكل6.5  — أمر شراء طوب من مصنع »سيلفرلاين«: البنود، الأسعار، الضريبة، وتاريخ التوريد.

شكل6.6  — أمر استلام في المخزن.
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شكل6.7  — فاتورة مورد الخرسانة الجاهزة مسجلة على المشروع.
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الفصل 7

مقاولو الباطن والتوقيع الإلكتروني

ا. ا، وفواتيره تُحجز منها المحتجزات تلقائيً ع إلكترونيً وقَّ عقد الباطن يُ

مقاولو الباطن )الكهروميكانيك، الألمنيوم والزجاج، الهياكل المعدنية، العزل، تنسيق الحدائق( مسجلون في المقاولات <

نشأ عمل مقاول باطن بالنطاق والقيمة، ويتابَع على حدة. مقاولو الباطن. من أمر العمل يُ

شكل7.1  — قائمة مقاولي الباطن.

ل إلى حساب محتجزات مستحقة لمقاولي رحَّ ا للمحتجزات )10٪( يُ ا سالبً فاتورة مقاول الباطن الشهرية تحمل سطرً

دفع حتى نهاية فترة الضمان — فيظهر في الحسابات كالتزام حقيقي. الباطن ولا يُ
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شكل7.2  — فاتورة الهياكل المعدنية لمستودع W3 مع سطر المحتجزات.

التوقيع الإلكتروني 7.1

رسل طلب التوقيع: د عليه مكان التوقيع والتاريخ لكل طرف. ثم يُ حدَّ رفع العقد بصيغة PDF في تطبيق التوقيع ويُ يُ

حفظ العقد ع من هاتفه، ثم ينتقل الطلب للطرف التالي. بعد آخر توقيع يُ ا فيقرأ ويوقّ ا آمنً الطرف الأول يتلقى رابطً

ع مع بصمة تمنع تعديله. الموقَّ
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شكل7.3  — قالب عقد الباطن SRH-SC-2026-014 لأعمال الألمنيوم والزجاج في »بالم كرست«.

، ثم مدير المشاريع العام. شكل7.4  — طلب التوقيع: مقاول الباطن أولًا
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الفصل 8

التقرير اليومي للموقع

لًا في نفس اليوم ومرسلًا للمدير بضغطة. ما حدث في الموقع اليوم، مسجّ

ا: المشروع، الطقس، عدد العمالة، ساعات العمل، أوامر العمل التي تقدمت كل يوم عمل يسجل مهندس الموقع تقريرً

ونسبتها، مقاولو الباطن في الموقع، ومحاضرة السلامة الصباحية. زر إرسال التقرير للمدير يرسله لمدير المشروع،

ويظهر في لوحة الإدارة أي موقع لم يرفع تقريره.

شكل8.1  — التقارير اليومية لكل المواقع.
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كتوبر لفيلا البرشاء: أوامر العمل وتقدمها، والطقس والعمالة. شكل8.2  — تقرير يوم 8 أ
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الفصل 9

أوامر التغيير

ذ — ويدخل قيمة العقد بعد الموافقة. نفَّ كل عمل إضافي يطلبه العميل له سعر وموافقة قبل أن يُ

ل على المشروع بأسطره )البند، الوصف، الكمية، السعر، الضريبة( ويمر بمراحل: مسودة، مؤكد، معتمد سجَّ أمر التغيير يُ

لة = العقد الأصلي + أوامر التغيير التي وافق عليها العميل. وزر إنشاء . قيمة العقد المعدّ ا، موافقة العميل، منتهٍ داخليً

ل الأمر إلى عرض سعر للعميل. عرض سعر يحوّ

شكل9.1  — أوامر التغيير وحالاتها.
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شكل9.2  — أمر التغيير CO00001 لمشروع الميزان: اختبار غمر وطبقة حماية وعزل بولي يوريثان.

في لوحة الإدارة

ذ عمل بلا غطاء نفَّ أوامر التغيير التي لم يوافق عليها العميل بعد تظهر في يحتاج انتباهك بقيمتها، حتى لا يُ

تعاقدي.
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الفصل 10

المستخلصات والتحصيل والشيكات

المستخلص الشهري: الأعمال المنجزة ناقص المحتجزات واسترداد الدفعة المقدمة، مع ضريبة القيمة
المضافة.

ربط بالمشروع. أسطرها: الأعمال المستخلص )شهادة الدفع المرحلية( فاتورة عميل تحمل عنوان المستخلص ورقمه وتُ

ا حسب المنجزة في الفترة، ناقص محتجزات 10٪، ناقص استرداد الدفعة المقدمة 10٪ — وضريبة 5٪ تُحسب تلقائيً

ل إلى محتجزات مستحقة من العملاء والدفعة المقدمة تُخصم من دفعات مقدمة من الإمارة. المحتجزات تُرحَّ

العملاء.

شكل10.1  — فواتير العملاء والمستخلصات.
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شكل10.2  — المستخلص رقم 11 لمشروع الميزان )سبتمبر 2026(.

ل عليها سجَّ ا بصيغة الفاتورة الضريبية الإماراتية، وتُرسل بالبريد أو واتساب، ويُ الفاتورة تُطبع بالعربية والإنجليزية معً

الدفع من تسجيل دفعة.

شكل10.3  — دفعات العملاء.
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الشيكات الآجلة 10.1

ل بتاريخه وبنكه والفاتورة التي يغطيها، ويتحرك: في الخزينة، سجَّ كثير من العملاء يدفعون بشيكات مؤجلة. كل شيك يُ

د الفاتورة. الشيك ل إلى حساب وسيط، وعند التحصيل إلى البنك، وتُسدَّ رحَّ ل، أو مرتجع. عند الإيداع يُ ع، محصَّ مودَ

تابَع بنفس الطريقة. المرتجع يعكس قيده ويعيد الدين على العميل. والشيكات التي تصدرها الشركة للموردين تُ

ل، المودَع، الذي في الخزينة، والمرتجع مع شيك بديل. شكل10.4  — الشيكات المستلمة: المحصَّ
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ل وقيوده. شكل10.5  — شيك عميل محصَّ

كشف الحساب 10.2

صدر كشف حساب لأي عميل أو مورد لفترة محددة: الرصيد الافتتاحي، من الحسابات < التقارير < كشوف الحساب يُ

الحركات، والرصيد الختامي — جاهز للإرسال.
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شكل10.6  — كشف حساب عميل.
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الفصل 11

ساعات العمل وتكلفة العمالة

ل على أوامر العمل، فتدخل تكلفة المشروع بسعر ساعة كل ساعات المهندسين والمشرفين تُسجّ
موظف.

ا. التقرير كل موظف له تكلفة ساعة. عندما يسجل ساعات على أمر عمل، تُضاف تكلفتها لحساب المشروع التحليلي فورً

ن أين ذهبت الساعات. حسب المشروع أو الموظف أو أمر العمل يبيّ

شكل11.1  — سجل ساعات العمل.
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شكل11.2  — تحليل الساعات حسب المشروع.
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الفصل 12

المخزن

رصيد كل مادة وقيمتها، وحد إعادة الطلب، والتالف — في مكان واحد.

المخزن يستلم مواد أوامر الشراء ويصرفها للمواقع. الرصيد والقيمة يتحركان مع كل استلام وصرف. لكل مادة مهمة

ل سجّ قاعدة إعادة طلب بحد أدنى وأعلى، فتقترح الشراء قبل نفاد الكمية. والتالف )بلاط مكسور، أسمنت تبلل( يُ

كـإتلاف فيخرج من الرصيد بقيمته.

شكل12.1  — نظرة عامة على المخزن: الاستلامات والصرف المنتظر.
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شكل12.2  — أرصدة المواد.

شكل12.3  — قواعد إعادة الطلب.
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شكل12.4  — تقييم المخزون.

الصرف إلى مخازن المواقع 12.1

لكل موقع مخزن صغير خاص به. المواد التي تُشترى للمخزن الرئيسي تُصرف للموقع بـتحويل داخلي: من المخزن

ذ، نفَّ الرئيسي إلى مخزن الموقع، بالكمية وتاريخ التسليم. التحويل الجاهز للتسليم يظهر في نظرة عامة المخزن حتى يُ

وبعد التنفيذ يرى مدير المشروع رصيد موقعه.
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شكل12.5  — التحويلات من المخزن الرئيسي إلى مخازن المواقع.

شكل12.6  — تحويل بلاط ولاصق لتشطيبات الدور الثالث في الميزان، جاهز للتسليم.



نسخة المقاولات Xrero · دليل المستخدم

47

الفصل 13

الأسطول ومعدات المواقع

كل سيارة وحافلة بتأمينها وترخيصها وصيانتها، وكل معدة بطلبات إصلاحها.

في تطبيق الأسطول: السيارات والبيك أب والحافلات والشاحنة، لكل منها السائق، قراءة العداد، وعقودها: التأمين

ل الشامل وتجديد الملكية — مع تنبيه قبل الانتهاء. والخدمات )تغيير الزيت، الإطارات، التكييف، الإصلاحات( تُسجّ

بتكلفتها والورشة.

شكل13.1  — الأسطول.
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شكل13.2  — حافلة العمال Dubai T 31845: السائق والعداد والعقود والخدمات.

شكل13.3  — عقود التأمين والترخيص — الأحمر قارب على الانتهاء.
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شكل13.4  — سجل الخدمات والإصلاحات.

المعدات والصيانة 13.1

معدات المواقع )الرافعة البرجية، الحفار، اللودر، المولد، الضاغط...( مسجلة في تطبيق الصيانة بموقع كل منها. أي عطل

فتح كـطلب صيانة ويتحرك من جديد إلى قيد الإصلاح إلى تم. أو فحص دوري يُ
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شكل13.5  — معدات المواقع.

شكل13.6  — طلبات الصيانة.
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الفصل 14

الأصول الثابتة والإهلاك

له وحده — ورصيد كل أصل ظاهر في أي يوم. ا ويرحّ سجل الأصول يحسب الإهلاك شهريً

سجل كل أصل: الفئة )معدات ثقيلة، مركبات، كبائن الموقع(، التكلفة، من الحسابات < أدوات الإمارات < الأصول الثابتة يُ

ا بشهر، وكل نهاية القيمة المتبقية، تاريخ بدء الاستخدام، والعمر الإنتاجي. زر حساب الجدول يبني جدول الإهلاك شهرً

ربط بها. ا. الأصل المشترى بفاتورة مورد يُ ل قيد الإهلاك تلقائيً رحَّ شهر يُ

شكل14.1  — سجل الأصول: التكلفة، مجمع الإهلاك، والقيمة الدفترية.
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شكل14.2  — الرافعة البرجية TC-01 وجدول إهلاكها.
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الفصل 15

الموظفون ووثائقهم

ملف كامل لكل موظف: الهوية والإقامة والجواز وبطاقة العمل والحساب البنكي — مع تنبيه قبل كل
انتهاء.

ملف الموظف يحمل بياناته الوظيفية )القسم، المسمى، المدير( وصفحة الإمارات بالوثائق الرسمية وتواريخ انتهائها،

صرف عليه ورقم بطاقة العمل في وزارة الموارد البشرية والتوطين، والحساب البنكي )IBAN( ورمز البنك الذي يُ

الراتب.

شكل15.1  — الموظفون.
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شكل15.2  — ملف الموظف أحمد فتحي.

شكل15.3  — صفحة الإمارات: الهوية والإقامة والجواز وبطاقة العمل والبنك.
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العقود 15.1

كل عقد محدد المدة كما يشترط القانون، ويحمل الراتب الأساسي والبدلات )سكن، مواصلات، أخرى(، أيام الإجازة

ا أقصى(. لا يمكن تشغيل عقد بلا تاريخ انتهاء، ولا عقدين ساريين السنوية، فترة الإنذار، وفترة التجربة )ستة أشهر حدً

لنفس الموظف.

شكل15.4  — العقود.
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. شكل15.5  — متابعة انتهاء الإقامات: الأقرب انتهاءً أولًا

الخطابات 15.2

خطابات الموارد البشرية تُصدر من النظام بقوالب جاهزة: تعريف راتب للبنك، عدم ممانعة )سفر، رخصة قيادة، كفالة

PDF نشأ أسرة(، شهادة خبرة، ترقية، إنذار، تأكيد بعد فترة التجربة، مخالصة، وإيصال تسوية. عند إصدار الخطاب يُ

حفظ في ملف الموظف ويصله إشعار. ويُ
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شكل15.6  — الخطابات الصادرة.

شكل15.7  — إنذار كتابي أول لعدم ارتداء حزام الأمان على حافة السقف.
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شكل15.8  — الهيكل التنظيمي.
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الفصل 16

الإجازات والعطلات الرسمية

قة: رصيد الإجازة، الإجازة المرضية المتدرجة، وأثر الإجازة بدون قواعد قانون العمل الإماراتي مطبّ
راتب على الراتب.

م الطلب ويعتمده المدير. كل نوع إجازة له قاعدة أجر: قدَّ من الموارد البشرية - الإمارات < الموارد البشرية < طلبات الإجازة يُ

سنوية بأجر كامل، مرضية متدرجة )كامل ثم نصف ثم بدون(، أبوة، حداد، حج بدون أجر... الإجازة بدون راتب

ا. وكل موافقة تصل الموظف مع خطاب الموافقة. المعتمدة تُخصم في راتب نفس الشهر تلقائيً

شكل16.1  — طلبات الإجازة: معتمدة، بانتظار الاعتماد، مسودة، ومرفوضة.
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شكل16.2  — إجازة بدون راتب 5 أيام في سبتمبر — خُصمت في راتب سبتمبر.

ا في السنة(. تطبيق الإجازات يعرض التقويم: من في إجازة ومتى، والعطلات الرسمية، ورصيد كل موظف )30 يومً

شكل16.3  — تقويم الإجازات.
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شكل16.4  — العطلات الرسمية في الإمارات.
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الفصل 17

الرواتب وحماية الأجور ونهاية الخدمة

شهر الرواتب في أربع خطوات: تجهيز، اعتماد، دفع وترحيل، ثم ملف حماية الأجور للبنك.

كتوبر قيد التجهيز. شكل17.1  — دورات الرواتب من نوفمبر 2025 — أ

الموارد البشرية - الإمارات < الرواتب < دورات الرواتب < جديد < الشهر < تجهيز الشهر: كشف راتب لكل عقد سارٍ،

بالراتب والبدلات وأقساط السلف والإجازات بدون راتب.

1

ه عند تجاوزه(، ثم اعتماد ا، والنظام ينبّ أضف العمل الإضافي على كشوف المعنيين )حد القانون ساعتان يوميً

الكل.

2

ل )الأساسي والسكن والمواصلات وغيرها كلٌّ في حسابه، ومخصص نهاية رحَّ دفع وترحيل: قيد الرواتب يُ

الخدمة(، ويصل كل موظف كشف راتبه.

3

ل مرجع البنك. سجَّ رفع لبنك الشركة، ثم يُ إنشاء ملف حماية الأجور: ملف SIF بصيغة الوزارة يُ 4
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ا. شكل17.2  — رواتب سبتمبر 2026: 38 موظفً

شكل17.3  — كشف راتب سبتمبر لعامل خُصمت منه 5 أيام إجازة بدون راتب.



نسخة المقاولات Xrero · دليل المستخدم

64

مة للبنك. شكل17.4  — دفعات حماية الأجور: كلها مقدَّ

شكل17.5  — دفعة سبتمبر: ملف SIF ومرجع البنك وعدد الموظفين والإجمالي.
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السلف 17.1

ا. النظام يمنع خصم في كشف راتب شهره تلقائيً بنى جدول أقساط، وكل قسط يُ عتمد ثم يُصرف فيُ السلفة أو القرض يُ

أن يتجاوز القسط 25٪ من إجمالي الراتب.

شكل17.6  — السلف والقروض.
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ا، 6 مدفوعة. شكل17.7  — قرض رسوم المدارس: 12 قسطً

نهاية الخدمة 17.2

ا عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى، ثم 30 تسوية نهاية الخدمة تحسب المكافأة حسب المادة 51 )21 يومً

ا من آخر يوم ا(، ورصيد الإجازة، وتذكرة السفر، ناقص السلف المتبقية — وتعرض الموعد القانوني للدفع )14 يومً يومً

عمل(.
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شكل17.8  — تسوية نهاية الخدمة لعامل ينتهي عقده في 24 نوفمبر 2026.
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الفصل 18

هد المصروفات والعُ

ل ويسدد. ر الإيصال ويرفعه، والمدير يعتمد، والمحاسب يرحّ الموظف يصوّ

من تطبيق المصروفات يسجل الموظف مصروفه )وقود، سالك ومواقف، عهدة الموقع، رسوم حكومية، عدد صغيرة،

ل مه. المدير يعتمد أو يرفض بسبب، والمحاسب يرحّ وجبات( مع صورة الإيصال والمشروع، ثم يجمعها في تقرير ويقدّ

القيد ويسدد للموظف.

شكل18.1  — تقارير المصروفات بكل الحالات.
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شكل18.2  — عهدة موقع الميزان لشهر سبتمبر — مدفوعة.
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الفصل 19

الحسابات وضريبة القيمة المضافة وضريبة الشركات

بنى منها مباشرة. القيود كلها تأتي من العمل نفسه — والإقرارات تُ

ل المحاسب لا يعيد إدخال ما سجله غيره: المستخلصات وفواتير الموردين والرواتب والإهلاك والشيكات كلها ترحّ

قيودها. دفتر اليومية يجمعها، ودليل الحسابات مبني على الدليل الإماراتي.

شكل19.1  — القيود اليومية.
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شكل19.2  — دليل الحسابات.

)VAT-201( إقرار ضريبة القيمة المضافة 19.1

نشأ إقرار الربع: النظام يملأ خانات النموذج من الفواتير من الحسابات < التقارير < إقرارات ضريبة القيمة المضافة يُ

م للهيئة مع رقم التقديم. زر قفل الفترة يمنع أي علَّم مقدَّ )المبيعات حسب الإمارة، المشتريات القابلة للاسترداد(، ثم يُ

م إقرارها. دِّ تعديل على فترة قُ
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مة والرابع مسودة. شكل19.3  — الإقرارات الربعية: ثلاثة مقدَّ

شكل19.4  — إقرار مايو — يوليو 2026 وخاناته.
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ضريبة الشركات وملف التدقيق 19.2

حسب من الإيرادات والمصروفات: الربح، التعديلات، الدخل الخاضع، والضريبة ٪9 إقرار ضريبة الشركات للسنة المالية يُ

نشأ لأي فترة بضغطة. على ما يزيد عن 375,000 درهم. وملف تدقيق الهيئة )FAF( يُ

كتوبر 2026. شكل19.5  — إقرار ضريبة الشركات للسنة المالية نوفمبر 2025 — أ
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شكل19.6  — ملف تدقيق الهيئة لفترة مايو — يوليو 2026.
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الفصل 20

التقويم والموقع الإلكتروني

ل كل طلب عرض سعر إلى فرصة. اجتماعات المشاريع في تقويم واحد، وموقع الشركة يحوّ

اجتماعات التقدم الأسبوعية لكل مشروع، لجنة السلامة الشهرية، فتح المظاريف، وجولات القياس مع الاستشاري —

كلها في التقويم مع الحضور والمكان، وتظهر لكل مدعو في تقويمه.

شكل20.1  — أسبوع في تقويم الإدارة.

موقع الشركة جزء من النظام نفسه، بالعربية والإنجليزية. نموذج اطلب عرض سعر ينشئ فرصة جديدة في إدارة

علاقات العملاء باسم العميل ونوع المشروع والميزانية — بدون نسخ أو لصق.
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شكل20.2  — موقع شركة العرض.
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مسرد المصطلحات

المعنىالمصطلح

)BOQ( ر عليها العطاء.جدول الكميات قائمة بنود الأعمال وكمياتها التي يُسعَّ

ا: مواد، عمالة، مصاريف غير مباشرة.ورقة التكلفة ا بندً موازنة المشروع بندً

بند تنفيذ محدد داخل مرحلة من المشروع.أمر عمل

)IPC( فاتورة الأعمال المنجزة في الفترة بعد اعتماد الاستشاري.المستخلص

نسبة )عادة 10٪( تُحجز من كل دفعة حتى التسليم ونهاية فترة الضمان.المحتجزات

مبلغ يدفعه العميل عند البدء ويُسترد بنسبة من كل مستخلص.الدفعة المقدمة

عمل إضافي أو معدَّل بسعر وموافقة العميل.أمر التغيير

)DLP( فترة بعد التسليم يلتزم فيها المقاول بإصلاح العيوب، عادة 12 شهرًا.فترة الضمان

)PDC( شيك بتاريخ لاحق يُحفظ حتى موعد إيداعه.الشيك الآجل

)WPS( نظام صرف الرواتب عبر البنوك تحت رقابة وزارة الموارد البشرية والتوطين.نظام حماية الأجور

SIF ملف الرواتب الذي يُرفع للبنك ضمن نظام حماية الأجور.ملف

مستحق نهاية الخدمة حسب المادة 51 من قانون العمل.مكافأة نهاية الخدمة

رمز المشروع الذي تُسجَّل عليه كل تكلفة وإيراد.الحساب التحليلي

VAT-201 إقرار ضريبة القيمة المضافة الربعي للهيئة الاتحادية للضرائب.الإقرار

)FAF( ملف بصيغة الهيئة يجمع القيود والفواتير لفترة.ملف تدقيق الهيئة


