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1تسجيل الدخول

يمكنك الوصول إلى النظام عبر المتصفح بإدخال عنوان الخادم. تعرض صفحة تسجيل الدخول
حق�لَي اسم المستخدم وكلمة المرور.

1.كلمة المرور واسم المستخدمأدخل 

2. يتحقق النظام من بياناتك ويوجّهك إلى لوحة التحكم.تسجيل الدخولانقر 

 يتم إنشاء الحسابات وإدارتها من قِبل مدير النظام في قسم إدارة المستخدمين.ملاحظة:

2لوحة التحكم

توفر لوحة التحكم نظرة عامة فورية على المحفظة العقارية — إحصاءات رئيسية، وملخصات
مالية، وتذكيرات قادمة، وروابط سريعة لجميع الأقسام الرئيسية.



تشمل اللوحات الرئيسية: إجمالي المباني، والعقود النشطة، ومواعيد استحقاق الدفعات
القادمة، والمدفوعات المتأخرة، وإجمالي الإيرادات مقابل المصروفات، وتنبيهات انتهاء صلاحية

وثائق الموظفين أو العقود.

 بطاقات الإحصاء في لوحة التحكم قابلة للنقر — تنقلك مباشرةً إلى القسم المعني معتلميح:
تطبيق الفلاتر المسبقة.

3المباني

يعرض قسم المباني قائمة بجميع العقارات المسجلة. يمكنك إضافة مبانٍ جديدة وعرض
تفاصيلها والانتقال إلى وحداتها من هنا.



تعرض كل بطاقة مبنى: الاسم، والموقع، وعدد الوحدات، وحالة الإشغال. انقر على المبنى لفتح
صفحة تفاصيله.

تعرض صفحة تفاصيل المبنى معلومات كاملة تشمل معرض الصور، وقائمة جميع الوحدات مع
حالتها )شاغرة / مؤجرة(، وروابط سريعة لإضافة الوحدات وإدارتها.

معرض الصورعرض الوحداتتعديل المبنىإضافة مبنى

4الوحدات

تعرض صفحة الوحدات جميع الشقق والمكاتب في كافة المباني. يمكن التصفية حسب المبنى
أو الطابق أو الحالة أو نوع الوحدة.



يعرض كل صف: رقم الوحدة، والمبنى، والطابق، والنوع، والمساحة، وحالة الإشغال الحالية.
يمكنك من هنا إضافة وحدة جديدة أو تعديل وحدة قائمة أو عرض سجل عقودها.

 أخضر = مؤجرة  |  أحمر = شاغرة.ألوان الحالة:

5الفلل

تدير صفحة الفلل العقارات المستقلة بمعزل عن المباني متعددة الوحدات. لكل فيلا صورها
وتفاصيل إيجارها وسجل عقودها.

 لتسجيل فيلا جديدة مع عنوانها ومالكها ونوعها وحالتها الأولية. تتوفر خياراتإضافة فيلاانقر 
التعديل والحذف لكل صف.

6الأراضي



تتتبع صفحة الأراضي قطع الأراضي المتاحة للتأجير أو الاستثمار. يسجّل كل إدخال الموقع
والمساحة والمالك وحالة التأجير الحالية.

تتبع الأراضي نفس سير عمل الإضافة والتعديل والحذف المتبع في المباني والفلل. استخدم
شريط الفلتر للبحث حسب الموقع أو الحالة.

7الموظفون

يخزّن قسم الموظفين سجلات جميع العاملين — عمال الصيانة والحراسة والإداريين وغيرهم.
يشمل كل سجل البيانات الشخصية والمسمى الوظيفي ومعلومات الاتصال وتواريخ انتهاء

الوثائق.



1 لإنشاء سجل جديد.إضافة موظفانقر 

أدخل الاسم والجنسية والمسمى الوظيفي ورقم الهاتف، وأرفق الوثائق المطلوبة )هوية،
تأشيرة، إلخ(.

2

3حدّد تواريخ انتهاء الوثائق حتى يتمكن النظام من تنبيهك قبل انتهاء صلاحيتها.

8انتهاء وثائق الموظفين

تُبرز هذه الشاشة جميع الموظفين الذين تنتهي وثائقهم )تأشيرات، إقامات، هويات( قريبًا أو
انتهت بالفعل، مما يُيّ� إدارة الامتثال.

القائمة مرمّزة بالألوان: أحمر للوثائق المنتهية، وأصفر لتلك التي تنتهي خلال 30 يومًا. انقر أي
صف لفتح سجل الموظف وتحديث بيانات الوثيقة.

 يمكن الوصول إلى هذا التنبيه أيضًا من لوحة إشعارات لوحة التحكم.تلميح:

9خريطة المواقع



تعرض خريطة المواقع جميع العقارات )مباني، فلل، أراضي( على شكل دبابيس في خريطة
تفاعلية. انقر أي دبوس لعرض بطاقة ملخص مع رابط لصفحة العقار الكاملة.

استخدم الخريطة للحصول على نظرة جغرافية شاملة لمحفظتك العقارية، وتحديد مجموعات
العقارات، والتنقل ال�يع إلى عقار معين حسب المنطقة.

10طلبات الصيانة

يمكن للمستأجرين أو المديرين تسجيل طلبات صيانة لأي وحدة أو فيلا أو مبنى. يتتبع كل طلب
وصف المشكلة والأولوية والفني المكلّف والحالة الحالية.



1 واختر العقار والوحدة.إضافة طلبانقر 

2صف المشكلة وحدّد مستوى الأولوية )منخفضة / متوسطة / عالية / عاجلة(.

3كلّف فنيًا وحدّد تاريخ الإنجاز المتوقع.

4حدّث الحالة مع تقدم العمل: قيد الانتظار ← قيد التنفيذ ← مكتمل.

11سجل الصيانة

تعرض صفحة سجل الصيانة جميع طلبات الصيانة المكتملة والمغلقة. استخدمها لمراجعة
الأعمال السابقة وتتبع التكاليف وتقييم أداء الفنيين.

قم بالتصفية حسب العقار أو النطاق الزمني أو الفني. كل صف يرتبط بالطلب الأص� للاطلاع على
كامل التفاصيل.

12المستأجرون



يخزّن قسم المستأجرين جميع ملفات المستأجرين — البيانات الشخصية ومعلومات التواصل
ووثائق الهوية وسجل العقود والمدفوعات.

1 لإنشاء ملف جديد.إضافة مستأجرانقر 

2أدخل الاسم والجنسية ورقم الهوية والهاتف والبريد الإلكتروني، وأرفق وثائق الهوية.

3بعد الحفظ، يمكن ربط المستأجر بعقد.

 يُعلَّم المستأجرون الذين لديهم ديون متأخرة باللون الأحمر ولا يمكن ربطهم بعقد جديدملاحظة:
حتى تُسدَّد المديونية.

13الملاك

يدير قسم الملاك سجلات أصحاب العقارات، بما فيها البيانات الشخصية والمعلومات البنكية
وتفصيل إيرادات المحفظة بعد خصم نسب الإدارة.



يرتبط كل ملف مالك بعقاراته ويقدم ملخصًا ماليًا يوضح الإجمالي والنسب المطبقة والصافي
المستحق. يمكن تعيين نسب خاصة بكل مالك لكل سنة ولكل فئة نسبة.

14العقود

العقود هي جوهر النظام — يربط كل عقد مستأجرًا بوحدة )أو فيلا / أرض( لفترة إيجارية محددة،
مع تحديد مبلغ الإيجار وتكرار الدفع وتواريخ البداية والنهاية.

1 واختر نوع العقار )وحدة / فيلا / أرض(.إضافة عقدانقر 

2اختر المستأجر والوحدة وتاريخ البداية وتاريخ النهاية ومبلغ الإيجار وفترة الدفع.

3احفظ — يُنشئ النظام جدول الدفعات تلقائيًا.



 تُبرز لوحة التحكم وتذكيرات الإيجار العقودلَي التي تقترب من نهايتهاتنبيهات انتهاء العقود:
لضمان عدم تفويت أي تجديد.

15المدفوعات

تعرض صفحة المدفوعات جميع دفعات الإيجار المجدولة والمستلمة عبر جميع العقود النشطة.
يمكنك تسجيل المدفوعات كمستلمة وعرض الإيصالات وتتبع المدفوعات الجزئية.

استخدم الفلاتر )حسب المستأجر أو الوحدة أو الشهر أو الحالة( لإيجاد مدفوعات محددة ب�عة.
يعرض كل صف تاريخ الاستحقاق والمبلغ وطريقة الدفع وما إذا كان التسديد في الموعد أو

متأخرًا.

 انقر أيقونة الإيصال في أي صف مسدَّد لإنشاء إيصال دفع للمستأجر أو طباعته.تلميح:

16المدفوعات المتأخرة



تعزل صفحة المدفوعات المتأخرة جميع الدفعات التي تجاوزت موعد استحقاقها دون استلام —
وهي الأداة الرئيسية لمتابعة المستأجرين المتأخرين.

يعرض النظام لكل دفعة متأخرة: عدد أيام التأخر، وبيانات التواصل مع المستأجر، وإجمالي الرصيد
المستحق. أرسل تذكيرات مباشرةً من هذه الشاشة أو انتقل إلى قسم تذكيرات الإيجار لإرسال

رسائل جماعية.

17جميع الإيرادات

تجمع صفحة جميع الإيرادات كل معاملة دخل عبر جميع العقارات — الإيجارات المستلمة
والودائع والغرامات وأي فئة دخل أخرى مُهيَّأة في الإعدادات العامة.



قم بالتصفية حسب النطاق الزمني أو العقار أو نوع الدخل أو المالك لتحليل الإيرادات. تتحدث
الإجماليات ديناميكيًا مع الفلتر الحالي. يمكن التصدير إلى PDF أو الطباعة مباشرةً.

18جميع المصروفات

تتتبع صفحة المصروفات كل نفقة — تكاليف الصيانة وفواتير المرافق ورسوم الخدمات وأي
فئة مصروفات مخصصة. قارن المصروفات بالإيرادات لقياس ربحية العقار.

1 واختر العقار والفئة والمبلغ.إضافة مصروفانقر 

2أضف وصفًا وأرفق صورة الفاتورة أو الإيصال الداعم.

3احفظ — ينعكس المصروف فورًا في التقارير وإجماليات لوحة التحكم.

19التقارير

يُنشئ قسم التقارير ملخصات قابلة للطباعة والتصدير للأداء المالي والتشغي� للمحفظة.



ير المتاحة: ملخص الإيرادات والمصروفات، كشف حساب المالك )صافي الدخل بعد أنواع التقار
الخصومات(، معدل الإشغال، تقرير انتهاء العقود، وتقرير المدفوعات المتأخرة. اختر النطاق

.إنشاءالزمني وفلتر العقار ثم انقر 

 يحسب الصافي المستحق لكل مالك بعد تطبيق نسب الإدارة، مع تفصيلكشف حساب المالك:
واضح لكل فئة.

20تذكيرات الإيجار

تتيح تذكيرات الإيجار إرسال رسائل تذكير بالدفع للمستأجرين عبر واتساب )UltraMsg( أو البريد
الإلكتروني — بشكل فردي أو جماعي لجميع المستأجرين المتأخرين.



1(.تحديد الكلحدّد المستأجرين المراد تذكيرهم )أو انقر 

2اختر قالب التذكير والقناة )واتساب / بريد إلكتروني(.

3 — يُرسل النظام الرسائل ويسجّل الإجراء.إرسالانقر 

 تذكيرات واتساب تستلزم تهيئة تكامل UltraMsg في إعدادات النظام.ملاحظة:

21سجل الأنشطة

يسجّل سجل الأنشطة كل إجراء يتم في النظام — من فعل ماذا ومتى — مما يوفر سجلًا
تدقيقيًا كاملًا للمساءلة واستكشاف الأخطاء.



يعرض كل إدخال: التاريخ/الوقت، والمستخدم، والقسم المتأثر، ونوع العملية )إضافة / تعديل /
حذف(، وتفاصيل السجل. يغطي السجل جميع الأقسام بما فيها إعدادات النظام والمستخدمين

والمباني والعقود والمدفوعات.

 لا يمكن الوصول إلى سجل الأنشطة إلا للمستخدمين الذين يحملون دورللمسؤولين فقط:
مدير أو مدير متقدم.

22إدارة المستخدمين

أدِر حسابات مستخدمي النظام — أنشئ مستخدمين جددًا، وعيّن الأدوار، وغيّر كلمات المرور،
وفعّل الحسابات أو علّقها.



1 لإنشاء حساب جديد.إضافة مستخدمانقر 

أدخل الاسم الكامل واسم المستخدم والبريد الإلكتروني وكلمة المرور والدور )موظف / إداري
متقدم(.

2

3 لتعليق الوصول.غير نشط للسماح بتسجيل الدخول، أو نشطاضبط الحالة على 

 يتمتع الإداريون المتقدمون بالوصول إلى المستخدمين وإعدادات النظام وسجلالأدوار:
الأنشطة. يرى الموظفون الأقسام التشغيلية فقط.

23إعدادات النظام

 — أدخل اسم الشركة )عربي وإنجليزي( والهاتف والفاكس والجوال والبريدمعلومات الشركة

الإلكتروني والعنوان وصندوق البريد والسجل التجاري ورقم الترخيص والآيبان. تظهر هذه
المعلومات في المستندات المطبوعة والتقارير.

 — حدّد فئات النسب المخصومة من دخل المالك )نسبة إعادة البناء، الإدارة،نسب الإدارة

يًا بحسب السنة باستخدام جدول معدلات الصيانة(. اضبط نسبة افتراضية لكل فئة وتجاوزها اختيار
السنة.



ل جميع تغييرات إعدادات النظام في سجل الأنشطة لأغراض التدقيق.ملاحظة:  تُسجَّ

24الإعدادات العامة

توفر الإعدادات العامة جداول البيانات المرجعية التي تُغذّي القوائم المنسدلة في جميع أنحاء
النظام: أنواع الأراضي والمباني والوحدات والجنسيات والمحافظات وطرق الدفع وأنواع الأثاث

والوظائف وأنواع الإيرادات والمصروفات والطوابق وشركات المقاولين وغيرها.

كل تبويب في الإعدادات العامة يتوافق مع جدول مرجعي واحد. أضف الإدخالات أو عدّلها أو
احذفها لتصبح متاحة فورًا في القوائم المنسدلة ذات الصلة.



 احرص على تنظيف القيم المرجعية وتوحيدها — فهي تظهر في التقارير والمستنداتتلميح:
المطبوعة.

25الملف الشخصي والمظهر

يمكن لكل مستخدم تخصيص ملفه الشخصي والمظهر البصري للنظام من صفحة إعدادات
الحساب، عبر النقر على الصورة الرمزية في الزاوية العلوية.

 — حدّث اسمك وعنوان بريدك الإلكتروني وكلمة مرورك.الملف الشخصي

يًا لونًاالمظهر  — بدّل بين وضع النهار )فاتح( ووضع الليل )داكن(. اختر نظام الألوان وطبّق اختيار

رئيسيًا )أخضر أو أصفر أو أزرق( كطبقة تمييز مستقلة.



نظام إدارة العقارات — دليل المستخدم الإصدار 2.0 — 2026

للدعم الفني، تواصل مع مدير النظام.

 في شريطEN / AR — بدّل واجهة النظام بين العربية والإنجليزية في أي وقت باستخدام زر اللغة
التنقل العلوي. يظل تفضيل اللغة محفوظًا عبر الجلسات.

 تُطبّق طبقة التمييز تلوينًا على الأزرار وعناصر القائمة النشطة والتمييزات دوناللون الرئيسي:
تغيير نظام الألوان الأساسي. انقر مربع إعادة الضبط للعودة إلى الافتراضي.


	نظام إدارة العقارات
	دليل المستخدم
	فهرس المحتويات
	تسجيل الدخول
	لوحة التحكم
	المباني
	الوحدات
	الفلل
	الأراضي
	الموظفون
	انتهاء وثائق الموظفين
	خريطة المواقع
	طلبات الصيانة
	سجل الصيانة
	المستأجرون
	الملاك
	العقود
	المدفوعات
	المدفوعات المتأخرة
	جميع الإيرادات
	جميع المصروفات
	التقارير
	تذكيرات الإيجار
	سجل الأنشطة
	إدارة المستخدمين
	إعدادات النظام
	الإعدادات العامة
	الملف الشخصي والمظهر


