
 
 
 
 
 
 

 
BI Handout 

ATW Ltd. 
 
 
 

  



: 

Page | 1  
132 Sudan Street, Mohandseen, Giza, Egypt 

   P.O. Box: 25 Dokki, 12411 Egypt Tel: +202 37480322/37499431 

www.atw.ltd  

 

 ىفهرس المحتو 

 تسجيل الدخول

 لوحة التحكم

 قائمة المشاريع

 إدارة المهام 

 الموارد البشريةإدارة 

 العملاء

 الأدوار

 الملف الشخصي 

 تسجيل الخروج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



: 

Page | 2  
132 Sudan Street, Mohandseen, Giza, Egypt 

   P.O. Box: 25 Dokki, 12411 Egypt Tel: +202 37480322/37499431 

www.atw.ltd  

 

 :تسجيل الدخول .1
 تسجيل الدخول للموقع عن طريق إدخال البريد الإلكتروني الخاص بالمستخدم وكلمة المرور. -

 . ستظهر أمامك لوحة التحكم الخاصة بالموقع -
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 لوحة التحكم:  .2

 الدخول على النظام. هي اللوحة التي تظهر أمامك بمجرد تسجيل -

 تحتوي على كافة المعلومات عن المشاريع المضافة للنظام. -
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 :قائمة المشاريع .3

 .هي قائمة رئيسية تحتوي على ثلاث قوائم فرعية -

 .من خلال هذه القائمة معرفة المشاريع المضافة إلى النظام أو إنشاء مشروع جديد يمكنك  -
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 :مشروع إنشاء 3.1 

 يمكنك إنشاء مشروع جديد عن طريق الضغط على إنشاء مشروع و إتباع الخطوات الآتية: -

 أضف اسم المشروع. .1

 أختر مالك المشروع. .2

 أختر مدير المشروع. .3
 أختر فريق المشروع. .4

 أضف وصف للمشروع. .5

  "إضافة"إضغط  .6

 وبذلك تكون أنشئت المشروع. -
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 :كل المشكلات 3.2

 الموجودة في كل مشروع.شكلات قائمة من خلالها معرفة الممن خلال هذه يمكنك  -

الخاصة بمشروع يمكنك من خلال هذه القائمة أيضا تحديد المشاكل من حيث الأهمية والخطورة  -
 وذلك من خلال: معين

 حدد حالة المشكلة. .1

 حدد مدى أهمية المشكلة. .2

 حدد مدى خطورة المشكلة. .3

 المشروع الخاص بالمشكلة.اختر  .4

 اختر الخاصية الخاصة بالجزء الخاص بالمشكلة الموجودة بالمشروع. .5
وستظهر كل المشاكل الخاصة بالمشروع في الجدول الموجود بالأسفل كما  " تطبيقاضغط " .6

 موضح بالصورة.

 "تعيين إعادةيمكنك إلغاء تطبيق التصنيفات المحددة عن طريق الضغط على " .7

شروع معين وذلك من خلال بم خاصةمشكلة  الإبلاغ عنيمكنك من خلال هذا الإجراء  .8

. )عليك التأكد من إضافة اسم المشروع واسم إستكمال كافة البيانات المطلوبة في كل حقل

 المشكلة ومدى أهمية وخطورة المشكلة(.
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 :المكلف بهاالمشاكل  3.3

 وي على المشاكل الخاصة بالمستخدم.هي قائمة تحت -

 الموجودة في المشاريع التي كلف بحلها.شكلات معرفة الممن  تمكن هذه القائمة المستخدم -
يمكنك من خلال هذه القائمة أيضا تحديد المشاكل من حيث الأهمية والخطورة الخاصة بمشروع  -

 معين وذلك من خلال:

 حدد المشكلة. .1

 حالة المشكلة. حدد .2

 اختر المشروع الخاص بالمشكلة. .3

 اختر الخاصية الخاصة بالجزء الخاص بالمشكلة الموجودة بالمشروع. .4
"  وستظهر كل المشاكل الخاصة بالمشروع في الجدول الموجود بالأسفل كما موضح تطبيقاضغط " .5

 بالصورة.

 "تعيين إعادةيمكنك إلغاء تطبيق التصنيفات المحددة عن طريق الضغط على " .6
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 المعيارية:الفئات  3.4

 هي قائمة تحتوي على الفئات المعيارية التي يجب أن يتبعها كل مشروع. -

يمكنك من خلال هذه القائمة معرفة اسم الفئة المعيارية ومتى انشئت وبإمكانك أيضا  .1
 على تعديل أو حذف كما موضح بالصورة.تعديلها أو حذفها وذلك من خلال الضغط 

كنك إضافة فئة معيارية جديدة وذلك من خلال الضغط على "إضافة فئة معيارية جديدة" يم .2

 .كما موضح بالصور ضافة"إ "وكتابة اسم الفئة المعيارية في الحقل المخصص والضغط على 
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 :المعايير 3.5

 التي يجب أن يتبعها كل مشروع. المعاييرهي قائمة تحتوي على  -

يمكنك من خلال هذه القائمة معرفة اسم الفئة المعيارية ومتى انشئت وبإمكانك أيضا تعديلها أو  .1
 حذفها وذلك من خلال الضغط على تعديل أو حذف كما موضح بالصورة.

وكتابة  يمكنك إضافة فئة معيارية جديدة وذلك من خلال الضغط على "إضافة فئة معيارية جديدة" .2

) اسم المعيار، اختيار افئة المعيارية التابع لها،  وصف الفئة البيانات المطلوبة في الحقل المخصص لها 

 وبذلك تكون قد قمت بإضافة معيار جديد. "إضافةوالضغط على "المعيارية، صورة إن وجد( 
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 :إدارة المهام  .4

 قائمتين فرعيتين.هي قامة رئيسية تحتوي على  -

 كل المهام:  4.1 

 .على كل المهام الخاصة بالموظفين هي قائمة تحتوي -

 وذلك من خلال: المهام الخاصة بموظف معينتحديد  يمكنك من خلال هذه القائمة  -

 .أختر اسم الموظف .1

 .أختر المشروع .2

 اختر الخاصية الخاصة بالمهمة. .3

 أختر حالة المهمة. .4
 التي تريد البحث عنها. حدد التاريخ الخاص بالمهمة .5

في الجدول الموجود بالأسفل كما  لك كافة التفاصيل الخاصة بالمهمة"  وستظهر تطبيقاضغط " .6

 موضح بالصورة.

 ."تعيين إعادةيمكنك إلغاء تطبيق التصنيفات المحددة عن طريق الضغط على " .7

وذلك من خلال إستكمال كافة  مهمة جديدة إضافةكنك من خلال هذا الإجراء يم ":مهمة إضافة" .8

 ".إضافةثم الضغط على " البيانات المطلوبة في كل حقل
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 :قائمة مهامي 4.5

 الخاصة بالمستخدم. المهامهي قائمة تحتوي على  -

 .المهام المكلف بهامعرفة من  تمكن هذه القائمة المستخدم -

 عن طريق:وذلك  مهام معينةمن خلال هذه القائمة تحديد  يمكن للمستخدم -

 .المشروع تحديد .1
 اختر الخاصية الخاصة بالجزء الخاص بالمهمة. .2

 .تحديد حالة المهمة .3

"  وستظهر كل المشاكل الخاصة بالمشروع في الجدول الموجود بالأسفل كما موضح تطبيقاضغط " .4

 بالصورة.

 ."تعيين إعادةعن طريق الضغط على "يمكنك إلغاء تطبيق التصنيفات المحددة  .5
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 :فئات المهام 4.6

 .مهمةكل  ن تكون متبعة فيالتي يجب أ  فئات المهامهي قائمة تحتوي على  -

يمكنك من خلال هذه القائمة معرفة اسم الفئة المعيارية ومتى انشئت وبإمكانك أيضا  .1

 وذلك من خلال الضغط على تعديل أو حذف كما موضح بالصورة.تعديلها أو حذفها 

" جديدة مهامإضافة فئة جديدة وذلك من خلال الضغط على " مهامكنك إضافة فئة يم .2
" كما موضح إضافةفي الحقل المخصص والضغط على " الجديدة المهامفئة اسم وكتابة 

 بالصور.
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 :للمهمة المعياريالتوقيت  4.7

 .التوقيت المعياري للمهمةهي قائمة تحتوي على  -

كنك من خلال هذه القائمة معرفة اسم الفئة المعيارية ومتى انشئت وبإمكانك أيضا تعديلها أو يم .1

 حذفها وذلك من خلال الضغط على تعديل أو حذف كما موضح بالصورة.

إضافة توقيت الضغط على "يمكنك إضافة توقيت ميعياري جديد للمهمة وذلك من خلال  .2
 ".إضافة" وكتابة البيانات المطلوبة في الحقل المخصص لها والضغط على "معياري جديد
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 الموارد البشرية:إدارة  5

 .والمرتبات المؤسسة والإدارةثلاث قوائم وهم تنقسم هذه القائمة إلى  -

 :أولا المؤسسة 5.1
 .قوائم 4تحتوي هذه القائمة على  -

 :الأقسام 5.1.1

أقسام المؤسسة ويمكنك من خلالها معرفة بيانات القسم أو تعديل  هي قائمة تحتوي على جميع .1

 مسح القسم.بيانات القسم أو 

فقط عن طريق كتابة اسمها في مربع قسم " يمكنك من خلال هذا الإجراء البحث عن أي بحث"  .2

 البحث.

 .الضغط على حفظإدخال كافة البيانات المطلوبة و  جديد وذلك من خلال قسمإنشاء  .3
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 الفرق: 5.1.2

هي قائمة تحتوي على جميع فرق المؤسسة ويمكنك من خلالها معرفة تفاصيل الفريق  .1

 إلغاء تفعيله. أوفريق كل قسم، وتعديل بياناته وتفعيله  وبياناتوقائده، 
فقط عن طريق كتابة اسمها في  فريق" يمكنك من خلال هذا الإجراء البحث عن بحث"  .2

 مربع البحث.

 .الضغط على حفظإدخال كافة البيانات المطلوبة و  جديد وذلك من خلال فريقإنشاء  .3
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 الموظفين: 5.1.3

عرفة مستكمال بيانات الموظف، إ كافة الموظفين ويمكنك من خلالها ) هي قائمة تحتوي على .1

إتخاذ إجراء تجاهه كالحظر أو تحديد دوره في المؤسسة، بياناته، تعديل تفاصيل بياناته، 
 .(تفعيل حسابه

" يمكنك من خلال هذا الإجراء البحث عن موظف معين فقط عن طريق كتابة اسمها بحث"  .2

 في مربع البحث.

 .البيانات المطلوبة و الضغط على حفظجديد وذلك من خلال إدخال كافة  موظفإنشاء  .3
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 الوظائف: 5.1.4

معرفة بيانات احة في المؤسسة ويمكنك من خلالها )هي قائمة تحتوي على جميع الوظائف المت .1

 .(مسح الوظيفة، تعديل بيانات الوظيفة، الوظيفة
طريق كتابة اسمها في " يمكنك من خلال هذا الإجراء البحث عن موظف معين فقط عن بحث"  .2

 مربع البحث.

 .وذلك من خلال إدخال كافة البيانات المطلوبة و الضغط على حفظ ةإنشاء وظيفة جديد .3
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 ثانيا الإدارة:

 :رواتبال تقرير 5.2

 يمكنك من خلال هذه القائمة معرفة تفاصيل مرتب كل موظف وكذلك المكافأت أو الخصومات. .1

يمكنك من خلال هذا الإجراء البحث عن أي موظف فقط عن طريق كتابة اسمه في " بحث"  .2

 مربع البحث.
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 :العلاواتأنواع  5.2.1

المؤسسة ويمكنك من خلالها معرفة  العلاوات التي تمنحهاهي قائمة تحتوي على جميع  .1

 .العلاوةتعديل بيانات أو  العلاوةبيانات 

خلال هذا الإجراء البحث عن أي نوع علاوة فقط عن طريق كتابة اسمها  " يمكنك منبحث"  .2

 في مربع البحث.

 وذلك من خلال إدخال كافة البيانات المطلوبة و الضغط على حفظ. جديد علاوةإنشاء نوع  .3
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 أنواع الخصومات: 5.2.2

التي تمنحها المؤسسة ويمكنك من خلالها معرفة  الخصوماتهي قائمة تحتوي على جميع  .1

 .الخصمأو تعديل بيانات  الخصمبيانات 

فقط عن طريق كتابة  خصم" بحث" يمكنك من خلال هذا الإجراء البحث عن أي نوع  .2

 في مربع البحث. اسمه
وذلك من خلال إدخال كافة البيانات المطلوبة و الضغط على  جديد خصمإنشاء نوع  .3

 حفظ.

 

 

 

 

 

 

2 

1 

3 



: 

Page | 21  
132 Sudan Street, Mohandseen, Giza, Egypt 

   P.O. Box: 25 Dokki, 12411 Egypt Tel: +202 37480322/37499431 

www.atw.ltd  

 

 الحضور:تقرير  5.2.3

هي قائمة تحتوي على تقرير حضور وإنصراف الموظفين ويمكنك من خلالها معرفة متى تم  .1

 الحضور ومتى الإنصراف لكل موظف وعدد ساعات العمل التي قضاها.

 يمكنك من خلال هذه القائمة أيضًا البحث عن تاريخ معين بإختياره والضغط على عرض. .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 



: 

Page | 22  
132 Sudan Street, Mohandseen, Giza, Egypt 

   P.O. Box: 25 Dokki, 12411 Egypt Tel: +202 37480322/37499431 

www.atw.ltd  

 

 الحضور: 5.2.4

 هي قائمة تمكن الموظف من تسجيل حضوره وإنصرافه اليومي إلى المؤسسة. -
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 الرسمية: الأجازات 5.2.5

 هي قائمة تحتوي على الأجازات الرسمية الخاصة بالبلد ويمكنك من خلال هذه القائمة: -

 ة اسمها في مربع البحث.بكتاإجراء بحث عن أجازة رسمية معينة وذلك عن طريق  .1

 كمال كافة البيانات المطلوبة ثم الضغط على حفظ.اإضافة أجازة رسمية جديدة وذلك من خلال  .2
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 أنواع الأجازات: 5.2.6

 :ويمكنك من خلال هذه القائمة ينبالموظفالأجازات الخاصة أنواع هي قائمة تحتوي على  -

 .ة اسمها في مربع البحثبمعينة وذلك عن طريق كتا أجازةنوع إجراء بحث عن  .1

كمال كافة البيانات المطلوبة ثم الضغط على اوذلك من خلال  أجازة جديدنوع إضافة يمكنك  .2

 حفظ.
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 الأجازات: 5.2.7

 :ويمكنك من خلال هذه القائمة ينبالموظفهي قائمة تحتوي على الأجازات الخاصة  -

 .ة اسمها في مربع البحثبأجازة معينة وذلك عن طريق كتا إجراء بحث عن .1

 كمال كافة البيانات المطلوبة ثم الضغط على حفظاوذلك من خلال  إضافة أجازة جديديمكنك  .2
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 المرتبات: 5.3

 :الراتب الخاص ب 5.3.1

العلاوات والخصومات يمكنك من خلال هذه القائمة معرفة قيمة الراتب الخاص بك  وتفاصيل  -

 التي تمت على الراتب.
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 :العملاء .6

 ميع العملاء المضافين على النظام، ويمكنك من خلال هذه القائمة:هي قائمة تحتوي على ج -

 معرفة تفاصيل العميل أو تعديلها. .1
إنشاء عميل جديد وذلك من خلال إدخال كافة البيانات المطلوبة و الضغط على  .2

 حفظ.
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 أنواع العملاء: 6.1

قائمة يمكنك تحتوي على أنواع العملاء الذين يتم التعامل معهم ويمكنك من خلالها إضافة هي  -

نوع عميل جديد وذلك من خلال الضغط على على إنشاء نوع عميل جديد وكتابة اسم النوع 

 الجديد والضغط على حفظ.
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 نوع الملف: 6.2

الملفات الخاصة بالعملاء، ويمكنك من خلالها إنشاء نوع ملف هي قائمة تحتوي على  .1

" وكتابة اسم إنشاء ملف عميل جديدجديد للميل وذلك من خلال الضغط على "
 .حفظالنوع الجديد والضغط على 

 .ة اسمها في مربع البحثبوذلك عن طريق كتا معين نوع ملفإجراء بحث عن  .2
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 الأدوار .7

 :الأدواركل . 

 هي قائمة تحتوي على جميع الأدوار المضافة على النظام. -

كنك من خلالها معرفة الصلاحيات المخصصة للدور وذلك من خلال الضغط على تفاصيل او يم .1

 عديل أو حذف الدور بالضغط على حذف. تتعديل الدور بالضغط على 

" إضافة دوريمكنك من خلال هذه القائمة إضافة دور جديد وذلك من خلال الضغط على "  .2

 ".إضافةوإضافة اسم الدور الجديد والصلاحيات المخصصة له والضغط على "

 

1 
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 الملف الشخصي: .8

ويمكنه من خلالها تعديل بياناته والضغط  للموظفالشخصية بيانات الهي قائمة تحتوي على  -

 على تعديل.
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 :تسجيل الخروج .9
 عن طريق الضغط على تسجيل الخروج، الخروج من الحساب الخاص بكتسجيل يتم  -

 .ىد الإلكتروني وكلمة السر مرة اخر يجب إدخال البري ىوللدخول مرة أخر 

 


