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 وتعهدإقرار 

  

يوافق مستلم هذه الوثيقة على أن المعلومات الواردة فيها تعتبر سرية وملك لهيئة الإنماء التجاري والسياحي بالشارقة. ولا يجوز 

للمستلم استخدام هذه المعلومات السرية إلا لأغراض العمل مع هيئة الإنماء التجاري والسياحي بالشارقة، ولا يجوز أن يفصح 

أو موظفيها الذين يحتاجون إلى معرفة معلومات محددة. لن يكشف المستلم أو ينشر أو يكشف بأي  مدراءهاعنها إلا لمسؤوليها أو 

 شكل من الأشكال المعلومات السرية الواردة من الهيئة إلى أي طرف آخر إلا بإذن كتابي مسبق محدد من الهيئة. 

ر و / أو محمية من أي تغييرات أو تعديلات أو أي نوع آخر جميع الوثائق التي تقدمها الهيئة محمية بموجب حقوق الطبع والنش

 من الاستخدام خارج النطاق المحدد بين الهيئة والمستلم. 

تحتفظ هيئة الإنماء التجاري والسياحي بالشارقة بجميع حقوق الملكية وحقوق الملكية الفكرية بالمعلومات الواردة في هذه الوثيقة، 

 اعمة. وبقبول هذه الوثيقة، يوافق المستلم على الالتزام بالبيان المذكور. بما في ذلك جميع الوثائق الد
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 مقدمة

  

 وذلك يومي،سوف يتم إستخدام نظام الفنادق الإحصائي من قبل الفنادق الموجودة بإمارة الشارقة لتسجيل حجوزات الزوار بشكل 

دولة الإمارات. بالإضافة إلى تسهيل عملية إدارة معلومات الفندق مثل  وخارجزوار الفنادق من داخل  وحصرلتسهيل عملية عد 

  معلومات الاتصال ومعلومات الموظفين. يسهم هذا الدليل في توضيح كيفية تحقيق ذلك باستخدام النظام الاحصائي. 
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 .الحجوزات اليومية1

  

 عند وصولهم الفندق.  النزلاءستقبال لتسجيل حجوزات الإتستخدم من قبل موظف  Daily Transactionصفحة 

 

 تسجيل الدخول  .1.1

لمزودين ااسم المستخدم وكلمة المرور  بإدخاليقوم المستخدم  (،1.0الشكل ) في صفحة تسجيل الدخول الموضحة ادناه

 من قبل هيئة الإنماء التجاري والسياحي بالشارقة. 

  

 

 صفحة الحجوزات اليومية  .1.2

  .للمستخدمتظهر صفحة الحجوزات اليومية  الدخول،عند تسجيل 
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 . النزول في الفندق1.2.1
  -يجب على المستخدم عمل الخطوات التالية:  النزلاء،لتسجيل 

 . Tabيمكنك التحرك من خانة الى اخرى باستخدام زر  :الخانات. ملاحظةجميع  إملاء .1

 جديد إلى الحجز الحالي. نزيل"لإضافة Add Guestاضغط عل " .2

 Bookingعرض سجلات تسجيل الوصول على لإنهاء الحجز بعد  ’’check-in“اضغط على  .3

Transaction’ Grid.  
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 الى الحجز نزلاء. اضافة 2.2.1
   Add gust، اضغط على زر الحجزجديد الى  نزيللإضافة 

 نزيلسيتم تعطيل الحقول التالية عند إضافة صفحة لل     

 غرفة إيجار 

 # غرفة 

 #مرجع الحجز 

 

 يمكن للمستخدم إدخال البيانات في الحقول التالية:     

 )تسجيل الوصول )التاريخ 

  القائمة المنسدلة(الحجز )طريقة 

  القائمة المنسدلة() نزيلالنوع 

 )بلد الإقامة )القائمة المنسدلة 

 ( الجنسية)القائمة المنسدلة 

 العدد(النزلاء( 

 خانة اختيار( يشمل وجبة( 

 

 . Commands باسمتحت العمود  Deleteإضغط على زر  مسبقا،تم إضافته  نزيللحذف 

 الذي في أعلى يسار الصفحة.  New Bookingإضغط زر  جديد،لإضافة حجز 

مرجع نفس  . إلا أنهم يشاركونأعلاهجديد الى الحجز يتطلب المعلومات الموضحة  نزيلعلى الرغم من أن كل عملية إضافة 

 الحجز، رقم الغرفة وإيجار الغرفة.
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 تحرير السجل 1.2.3 
  Grid 1نقل التقرير إلى  ، سيتمEDITزر سجل اضغط على اللتحرير 

 يمكن للمستخدم فقط ملء الحقول التالية:

 طريقة الحجز 

 نزيلنوع ال 

 بلد الإقامة 

 الجنسية 

 النزلاء 

 إيجار الغرفة 

 الوجبة المشمولة 
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 البحث 1.2.4
 ميزة البحث أنها تسهل على المستخدم البحث في سجلات متعددة بإستخدام مرشح واحد أو أكثر.

 يمكن للمستخدم البحث عن المرشحات التالية:

 مرجع الحجز 

 تسجيل الوصول 

 النزلاء 

 (نزيلالذين يسكنون بناءً على اختيار نوع ال النزلاء)عدد  النزلاءنوع  /النزلاء 

 الغرف 

 طريقة الحجز 

 ايجار الغرفة 

 )وجبة مشمولة)نعم/لا 

 بلد الإقامة 

 الجنسية 

 

 

 

 . إعادة تعيين1.2.5
 في الحقول. المرشحمعايير  لإزله Resetبعد البحث سيتم عرض السجلات في الشبكة. استخدم زر 

 سيتم إزالة المرشح من الحقول.  Resetالبحث، اضغط زر بعد 
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 الغرف، رقم تسجيل الوصول، عدد النزلاء. إجمالي عدد 1.2.6
 ستظُهر شبكة معاملة الحجز ثلاث مربعات نصية في أسفل الصفحة.

  ومجموع تسجيل الوصول بسهولة. ، ومجموع عدد الغرفالنزلاءيمكن للمستخدم معرفة إجمالي عدد 

 .هذه الحقول غير قابلة للتعديل 

  

  

 

 

 

 الحذف 1.2.7
 

 زر حذف. هذه الوظيفة تساعد المستخدم على حذف/ إلغاء الحجز. شبكة معاملة الحجز تظهر

 

 لإلغاء حجز العميل أو حذف إدخالات خاطئة. Deleteعلى زر  اضغط 
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عالدف 1.2.8  
 

 

 من أجل الدفع قم بما يلي:

 .Booking Transaction Gridمن  checkout .على المستخدم ضغط زر1

الحقول التالية:.سيتم فتح النافذة المنبثقة مع 2  

 )تاريخ الخروج )للقراءة فقط 

 ( لبما في ذلك الضرائب، مثل ضريبة القيمة المضافة وضريبة البلدية وضريبة الخدمةالمجموع( ))لقراءة فقط 

  * )للقراءة فقط(5ضريبة القيمة المضافة )المجموع +ضريبة الخدمة( % 

 ( 10ضريبة البلدية))من المجموع )للقراءة فقط % 

  من المجموع )للقراءة فقط((10الخدمة )ضريبة % 

 ( بإستثناء الضرائب، مثل ضريبة القيمة المضافة وضريبة البلدية وضريبة الخدمةصافي الإيرادات)للقراءة فقط( ) 

 أخرى )حقل الإدخال( رقمي 

 B&F الإيرادات )حقل الإدخال( الرقمية 

 إستراحة )حقل الإدخال( رقمي 

 ( مجموع المأكولات والمشروبات)للقراءة فقط 

 )صافي الإيرادات )بإسثناء الضرائب 

 ( ةبما في ذلك الضرائب، مثل ضريبة القيمة المضافة وضريبة البلدية وضريبة الخدمإيجار الغرفة)للقراءة فقط( ) 

   

 

ن "، لن يكوsave changes: بمجرد قيام المستخدم بالضغط على ". ملاحظة”Save changes“يضغط المستخدم على زر 

 كانه تغيير تفاصيل الحجز. بإم
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 تقرير الدفع .2
 من شريط القائمة اليسرى. "Reportاضغط على "

 
 

 

 إنه يعرض تقرير الدفع 

 التقرير يحتوي على تقارير الدفع الإفتراضية 

  المستخدم يضغط على زرSearch . من وإلى. المحددةعلى التواريخ  السجلات بناءً ستظهر 

 " اضغط على زر الإختيارCheck Inتاريخ على ال بناءً تسجيل الوصول عن سجلات " إذا كان المستخدم يريد تقرير

 المختار. 

 

 
 وصف التقرير أسفل الصفحة  2.1

 يتم عرض التقرير الموجود أسفل الصفحة بعد تعطيل مربعات النص وفقا لإختيار التاريخ
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 لنزلاءمجموع عدد ا 

  عدد الغرفإجمالي 

 إجمالي عدد عمليات تسجيل الوصول 

 اجمالي المغادرين 

 
 

 

 

.المساعده3  
 " من شريط القوائم الأيسر.Help دليل المستخدم، اضغط على" لتحميل

 

 
 

  بعد الضغط علHelp ،" .شاشه منبثقه ستظهر لتحميل دليل المستخدم 

 .)النظام يوفر دليل المستخدم بلغتين )العربية والإنجليزية 
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 الخروج.4
 Logoutأيقونة للخروج من النظام على المستخدم الضغط على 

 

 
 

 

 

 . المعاملات الشهرية5
ف عملية المعاملات الحالي. تختل  HSSتستخدم صفحة المعاملات الشهرية لتوثيق الأداء العام للفندق شهرياً، كما ستحل محل نظام 

الفترة التي تكون  يمكن الوصول إلى صفحة الويب إلا في أوقات محددة، حيث تكون الشهرية على الويب عن العملية اليومية حيث لا

قبل يومين من و. ستتلقى إشعارا في كل مره يتم فتحه فيها صفحة الويب مفتوحة هي اليوم الأول من كل شهر حتى اليوم العاشر

دامهما لتقديم تقرير إستخدام واحد منهما، يجب عليك استخإغلاقه. النظامان )اليومي( و)الشهري( يكملان بعضهما البعض. لا يمكنك 

 كامل.
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 تسجيل الدخول  5.1

الإنماء التجاري  هيئةفي صفحة تسجيل الدخول، يقوم المستخدم بتسجيل الدخول باستخدام اسم المستخدم وكلمة المرور المقدمة من 

 .والسياحي بالشارقة

 
 

 

 مؤسستي  5.2

 "My Establishmentسيتم عرض صفحة "بمجرد تسجيل دخول المستخدم، 

 

 
 

 تحتوي الصفحة على المعلومات التالية
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 ضغط على لتعديل المعلومات، ا :ملاحظة: معلومات الإتصال والموقع تظهر على الجانب الأيمن. معلومات الفندق

 . Editزر

 المختلفة في التطبيق.: إنها على الجانب الأيسر. يتم استخدامه للتنقل بين الصفحات قائمة التنقل 

 يستخدم هذا الزر لنقل المستخدم إلى صفحة الموظفين.إدارة الموظفين : 

 زر تسجيل الخروج لتسجيل خروج المستخدم من النظام.تسجيل الخروج : 

 نقل المستخدم إلى صفحة إدارة الملف الشخصي.الإدارة : 

 

 النزلاءأداء  5.3
 "Guest Performanceصفحة "بإستخدام قائمة التنقل يمكنك الوصول إلى 

 

 

 

 

 

 

 تحتوي الصفحة على جدول يحتوي على الحقول التالية:

 : السنة التي يغطيها التقرير.السنة

 : الشهر الذي يغطيه التقرير.الشهر

 : إذا كان مغلقا أو غير مغلق للعرض.قفل
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 بل يمكن عرضها فقط. المنشورة،يمكن تعديل التقارير  : لاملاحظةنشره. تم نشره أو عدم  : إذاالتقديم

 Myنفس الزر الموجود في صفحة " هذا هو ملاحظة:. View: يمكنك عرض التقرير عن طريق الضغط على زر العرض

Establishment". 

 

 

  الشهرية النزلاءبيانات  5.4

 الشهرية.  النزلاء"، يتم إرسالك إلى صفحة بيانات Viewزر " باستخدامالمفتوح من خلال عرض التقرير 

 

 تحتوي هذه الصفحة على علامتي تبويب 

 بيانات الأداء 

  الشهرية النزلاء بيانات 

 بيانات الأداء . 5.4.1
 :تحديث المعلومات التالية/النموذج يجب على المستخدم إدخالفي هذا 

 عدد الغرف تحت الصيانة. 

 عدد الأسره المتاحه. 

 عدد الأسره المستأجره. 
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 إيرادات أخرى. 

  البلديةضريبة. 

 

 .يتم حساب الصناديق الرمادية تلقائيا من البيانات خلال الشهر

 -: على اليمين المعلومات التالية المتعلقة بالتقرير

 

 إذا تم قفلها أو إلغاء قفلها: الحالة. 

 إذا تم نشره أو عدم نشره وخيار نشره: التقديم. 

 بما في ذلك السنة، شهر، ووقت فتح: وقت التقديم. 

 

 

 الشهرية النزلاء. بيانات 5.4.2
  جدول أكثر تفصيلا للضيوف. Otherتعرض علامة التبويب 

 

 

 

 يحتوي الجدول على الأعمدة التالية التي يتم ملؤها تلقائيا من معاملة النظام اليومية لسجلات الحجز:

 قارةال 

 منطقة الجغرافيةال 

 أو الدولة البلد 

 عدد النزلاء 

 ليالي الإقامة 

  الإقامةمدة 

 المبيتيالي ل (رةعدد الغرف المستأج ( 
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حسب  لمستأجرهوعدد الغرف ا،  لنزلاءليالي الاقامه ل، النزلاءيمكن للمستخدم استخدام هذا الجدول للتحقق من أرقام 

 الجنسية. يجب أن تكون هذه البيانات مطابقة للسجلات الفعلية للفندق.

 

 الموظفين 5.5
 

ى المستخدم الصفحة الأخيرة هي صفحة الموظفين، والتي تخزن تفاصيل الموظفين العاملين في الفندق، كل شهر يجب عل

داة جيدة لتتبع أ تعتبر هذهالتحقق من سجلات جميع الموظفين العاملين في الفندق وتحديثها في حالة حدوث أي تغييرات. 

الفنادق من  فيها إبراز الأشهر التي تعاني في SCTDAيساعد ما يمكن أن  وهو الفندق،إجمالي عدد الموظفين العاملين في 

 في القوى العاملة. النقص أو الإكتفاءأو الزيادة

 
 

 ب إدخالها لجميع الموظفين العاملين في الفندق.جيحتوي الجدول على الحقول التالية التي ي

 المؤسسة 

 الأسم الكامل 

 الجنسية 

 نوعال 

 )العنوان)تعيين 

  الإنضمام(تاريخ( 

 تاريخ الميلاد 

 

 يقوم المستخدم بالمهام التالية:

 اضغط على زر جديد :“New’’  لإضافة سجل للموظف الجديد 

 استخدم شريط البحث في الجانب العلوي الأيسر للبحث عن موظف محدد.البحث : 

 اضغط على هذا الزر لإعادة تحميل المتصفح.تحديث : 

 في : اضغط على هذا الزر لتحديث معلومات الموظف تحريرEmployee Editor. 

 اضغط على الزر لإستقالة الموظف.الإستقالة : 
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 . محرر الموظف5.5.1
 المستخدم موظفا جديدا أو يقوم بتحرير موظف حالي. نزيليفتح محرر الموظف بمجرد أن ي

 

 الإستقالة: يجب تسجيل جميع موظفي الفندق مرة واحدة، وبعد ذلك، يمكن تحديثها وفقا للتعيين أو ملاحظة

 

 . إدارة الملف الشخصي5.5.2

 

" في الجزء العلوي الأيسر من أي صفحة ، يتم نقل المستخدم إلى صفحة إدارة الملف الشخصي Manageبالضغط على الزر "

 التاليةالمهام ،حيث يمكن له/لها تنفيذ 

 القدرة على تغيير كلمة المرور الحالية. تغيير كلمة المرور: 
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 إحداهاتطبيق اختيارو: تصفح اللغات المتاحة و لغة النظام. 

 

 المتباينة . الأشهر6
 من القائمة اليسرى . Variance Months رابطاضغط على 

 الصفحة تحتوي على جدول بالحقول التالية:

 

 

 
  صفحة التباين الشهري 6.1

 :التالية ائف تفتح صفحة التباين الشهري مع الوظ

  إضافة التباين 

 عرض التباين 
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 بحث 

 ترقيم الصفحات 
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 إضافة التباين الشهري 6.2

 

ران متاحان زفي الصورة أدناه. كما نرى هناك  موضحالإيرادات الشهرية كما هو  للمستخدم بتعديل Add Varianceتسمح ميزة 

طرح الاقص سيتم زر الاضافه ستتم اضافه التباين الشهري مع إجمالي الإيرادات ومن  زر ن عند الضغط على بجانب حقل الإدخال.

 العمود الثالث يعكس نتيجة التباين والإيرادات. من إجمالي الإيرادات.
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 . عرض التباين الشهري6.3

 

 المضاف لشهر معين. لعرض الفرق الشهريView Variance اضغط على زر 

 

 

 
 


