                                                       بسم الله الرحمن الرحيم 

الحمد لله المنفرد بالجلال بكمال الجمال ، المحد لله المتصرف بالأمر على التفصيل والإجمال  ، والصلاة والسلام على نبينا محمد وعلى آله وصحبة ومن سار على نهجة إلى يوم الدين وبعد ....... 

السلام عليكم ورحمة الله وبركاتة ،،،
بداية نقوم بتمكين الماكرو 

أولاً :    لمستخدمي إكسيل 2003 وأي إكسيل ما قبل إصدار 2007 

أقوم بفتح الملف ومن قائمة أدوات Tolls   أختر أمر  ماكرو  Macro  ثم أختر امر الامن Security.......  
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سوف تظهر لي هذه الشاشة 

قم بالتحديد كمما هو مبين لك ثم أحفظ الملف 

وأغلقة مبعد ذلك قم بفتح الملف مرة أخرى 

وإن شاء الله سوف يعمل معك الملف بشكل جيد 

ثانيا ً: - لمستخدمي إكسيل 2007 

[image: image22.png]I
7 692307692

0.961538462

Sl cloluc e
Tl

0.016025641

1.92

(oo ) il ]

bl
L g





ثالثا ً : - كيفية التعامل مع البرنامج 

بمجرد أن يتم فتح البرنامج تلقائي سوف يفتح لك على الصفحة الرئيسية 
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أولا البرنامج يتكون من أربع صفحات رئيسية 
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1- أما عن الصفحة الرئيسية 
                                    فيها بيان بأقسام ومسميات الموفين بالشركة وكذا البيانات الخاصة بالشركة أو المؤسسة 

                                   وبعض أزرار التنقل بين الصفحات . 

وإليكم وبعض الصور  وكيفية التعامل معها . 
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                                                 عند الضغط على إضافة موظف جديد  بالخطأ أو بالعمد سوف تظهر لك هذه الرسالة 
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ولا تستطيع إلغاؤها إلا إذا كتب أسم  أي شئ والضغط على 
Ok  لكن بعد الضغط على Ok    ستظهر لك هذه الرسالة 
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في حال فعلاً أرت إضافة موظف أضغط على Ok  أما إذا كنت قد ضغط عيها بالخطأ قم بالضغط على Cancel 
2-  صفحة اـ ID   بيانات الموظفين
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بالضغط على زر                             إختر من هذه الشاة الصفة التي تريد الذهاب إليها وليكن صفحة الـ ID 
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وإليكم وبعض الصور  وكيفية التعامل معها .

هذه الصفحة تتكون مع عدة أجزاء 

· البيانات الأساسية للموظف من كود وإسم والراتب الشهري والوظيفة 
· عدد سنوات العمل 
· تأكيد صرف الراتب للموظف 
· عدد إيام الإجازات المستحقة للموظف 
نأخذ بداية بيانات الموظف الأساسية 
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أخي الفاضل 

1- في العمود م لا تكتب رقم المظف أنت بل بمجرد كتابة إسم الموظف سوف يكتب لك رقمة بجوارة

2-  في خانة الوظيفة إضغط عليها بالسهم ثم إختر منها الوظيفة التي تخص كل موظف
3- ثم أكتب هنا الراتب الخاص بكل موظف 
أما عن  عدد سنوات الخدمة وتأكيد صرف الرواتب وعد إيام الإجازة المستحقة لكل موظف 
أنظر معي أخي الفاضل 


أولاً إكتب عدد سنوات الخدمة وأختر من القائمة أمام شهر 1 وهو يناير  أو 2 وهو فبراير وهكذا إذا كان قد تم صرف الراتب له إختر من القائمة علامة  صح أو انه في إجازة أو ان هذا هو أول راتب بعد الإجارة  ثم إنظر في رصيد إجازات الموظف بعد شهر 1 أو 2 .....  من صرف الرواتب أو عدم صرفها . 



سأقوم بتعبئة لعدد موظفين أحدهما عد سنوات الخدمة أقل من خمس سنوات والأخر اكبر من خمس سنوات  

          ليتضح الأمر للجميع 




كما يوجد بكل صفحة أزرار تنقل بين الصفحات
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3 -  تفاصيل الراتب الشهري 





1- إدخل كود الموظف سوف يظهر لك إسم الموظف والوظيفة والراتب الأساسي

2- إدخل نسبة الخصم تأمينات أو ضريبة كسب العمل أعلى لاصفحة على اليسار 
3- قم بإدخال باقي البيانات الموجودة 

4 -  حضور وإنصراف  


من الصفحة الرئيسية أضغط على                                                    سوف تظهر لك هذه الشاشة  
أكتب إسم الموظف  وبعدها إضغط على Ok  ثم بعدها سوف تظهر لك رسالة تأكيد هكذا 


إضغط على ok 

سوف تظهر لك هذه الصفحة 


ثم في نفس الضفحة بالإسفل نفس الشئ للفترة المسائية إذا كان الدوام على فترتين أما إذا كان فترة واحدة فقم بإستعمال الجزء العلوي من الصفحة 


قبل البدء في تعبئة البيانات يوجد في أعلى الصفحة على اليسار أوقات دوام العمل يرجى تعبئته 


بعد ذلك يرجى العلم بأنه بعد كتابة أوات حضور وإنصراف كل موظف سيوجد أكيد بعض الدقائق أو الساعات لكل موظف يرجى تحويلها 
إلى دقائق وتفريغها في الجدول التالي الموجود أعلى هذه الصفحة  

أخي يرجى تعبئة الجزء المظلل 
باللون الأصغر 





وأخيراً وليس أخراً لا يسعني إلا أن أتمنى للجميع دوام الصحة ودوام التوفيق
وأتمنى من الجميع أن يدعو الله لوالدي أن يرحمة ويدخله  فسيح جناتة وان  يغفر له ذنوبة ، وأن  ويحشرنا وإياه مع حبيبنا محمد صلى الله علية وسلم في الفردوس الاعلى من الجنان ، 
هذا العمل وهبة ثوابة إن كان الله سيجزيني علية وهبته لأبي رحمة الله علية وعلى أموات المسلمين أجميعين 
أخواني لا تنسوني أيضاً بصالح الدعاء بظهر الغيب فإن الدعاء بظهر الغيب لا يرد 

أسأل الله العظيم رب العرش العظيم أن يهدينا لاحسن الاعمال والافعال ، وأن يجعنا من جندة وعبادة  المخلصين الاوفياء ، وأن يستعملنا ولا يستبدلنا ، وأن يعفر لي ولكم جميعاً ذنوبنا وإسرافنا في أمرنا ، وأن يصلح لنا حالنا ويستر على نساءنا وبناتنا وأخواتنا وأقاربنا ويسترنا في الدنيا والأخرة . 

اللهم إني أسألك بإسمك الأعظم الذي إذا دعوة به أجبت وإذا سئلت به أعطيت أن تغفر لي ولوالدي ولاخي وأختي وخطيبتي وزريتنا إلى يوم الدين وأن تغفر وتهدي كل من يقرأ هذا الملف ولوالدية وأخواته وزوجاتة ، وإلى جميع إخواتي النساء اللذين سوف يقرأن هذا الملف وأزواجهم وأولادهم . 

وأن تغفر لكل من كان له فضل علي  وأخص بالذكر والداي ، وإستاذ الإستاذ  / محمد زايد مدرس لغة عربية 

                                                                             وشيخي الشيخ  / كرم عبدالحميد أبو زيد  



تفاصيل الراتب الشهري





صفحة I D بيانات الموظفين





حضور والإنصراف 





الصفحة الرئيسية











ملاحظة مهمة جداً   








ملاحظة 








في حال أن عدد سنوات خدمة الموظف أقل من خمس سنوات يحتسب له 15 يوم إجازة سنوية إلى بواقع 1.25 يوم وربع لكل شهر





في حال أن عدد سنوات خدمة الموظف أكبر من خمس سنوات أو خمس سنوات  يحتسب له 21 يوم إجازة سنوية إلى بواقع 1.75 لكل شهر





في الخانات الغير مظللة لا تستطيع الكتابة 





في حال عدد سنوات الخدمة أقل من 5 سنوات يرجى الإختيار من الصف الذي باللون الأصفر  أنه تم حساب رصيد إجازات الموظف  








أما إذا كان اكبر من خمس سنوات من الصف المظلل باللون السماوي ستجد أنه تم حساب رصيد إجازات الموظف  





ملاحظة 








يرجى عند إدخال ساعات الحضور والإنصراف مراعاة إذا كان الحضور صباحا ً او مساء ً وكتابتها am   صباحا ً  أو pm  مساء ً 





كما يرجى مراعاة أن يكون لكل موظف صفحة خاصة طيلة العام وذلك من أجل تقليل مساحة الملف حتى يكون ثقيل التحميل  





يرجى مراعاة أن هذه الصفحة ستكون لكل شهر أي بعد تعبئة شهر يناير يتم طباعة الصفحة ثم تعبئة شهر فبراير وطباعتها وهكذا من أجل تقليل مساحة الملف 





كما يرجى ملاحظة أنه في حال غياب الموظف أترك خانة الحضور فارغة لا تكتب بها أي شئ وسرف يتضح لا أن هذه الموظف قد غاب في هذا اليوم 





أخوكم في الله : وائل مــــــــــــــــــــــراد





لا تنسوني من صالح دعائكم
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