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 الاستخدامكتيب 

 ينمخصص للموظف

 Ontime نظام
  
  

 أمن النظام 
  

  تسجيل الدخول

 التالي:في جهازك، ثم قم بكتابة العنوان  قم بفتح متصفح الأنترنت

http://ServerName/TnA 

محمل للسيرفر ال IPأو رقم  باسم ServerName واستبداليرجى طلب أسم السيرفر من دائرة تقنية المعلومات لديكم 

 الشاشة أدناه:سوف يفتح النظام كما هو موضح في  Enterلنظام. وعند الضغط على زر الإدخال عليه ا

 

 
 شاشة تسجيل الدخول للنظام 1الشكل 

 

خدم يرجى التواصل مع مسئول النظام في اسم المستكنت لا تملك  ، إذاقم بكتابة اسم المستخدم وكلمة السر

  للحصول على اسم المستخدم. ستكمؤس

  

، سيتم سؤالك عن تضبيط كلمة السر عن طريق مسئول النظام  إعادةعند  

ستكون كلمة السر  للنظام . في بداية دخولكتغيير كلمة السرضرورة 

م الخاص بك وكلمة السر ، قم بكتابة اسم المستخد)1234( الافتراضية

كتابتها مرة  دةجديدة واعاالثم قم بإخال كلمة السر . )1234( الافتراضية

  مستقبلا.للتأكد من كتابتها بشكل يسمح لك تذكرها أخرى 
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 وأيضابإدخال كلمة السر الجديد ثم قم ) 1234( الافتراضيةسر ، وكتابة كلمة التأكد من إدخال اسم المستخدم الصحيح

  .، ثم قم بالضغط على زر تسجيل الدخولقم بكتابتها في خانة تأكيد كلمة السر

  

 
  وإنشاء كلمة سر جديدةتسجيل الدخول  2الشكل 

  

التسجيل وقبول تأمين جديدة فأنه قد تم لمة سر إنشاء كرسالة بعد تسجيل الدخول مع  أيا لم يعرض لك النظام إذ

  .هكلمة السر التي قم بإدخالها في الشاشة أعلا

  

. الخاص بالموظفين )ورقم الجوال الإلكتروني(البريد موظفين تأكيد يع المع جمام مسئول النظالأحيان يطلب في بعض 

  .د البيانات كما هو مبين في الشاشة أدناهكيتأللموظفين عن طريق النظام بضرورة  هال تنبيويتم ذلك عن طريق ارس

  

 
  الإلكتروني ورقم الجوالشاشة تأكيد البريد  3الشكل 

  .على زر (حدث وسجل دخول) بالضغطثم قم  عنوان البريد الإلكتروني الخاص بكرقم الجوال او  قم بتغيير
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 قم بالضغط على زر حدث وسجل دخول توجد حاجة لتغييرهاصحيح ولا  ورقم الجوال الإلكترونيعنوان البريد انت ذا كإ
  ة.لقادمعن الدخول للمرة ا أخرىؤالك مرة يتم س لكيلا

  

 ة للنظام الشاشة الرئيسي

  النظامة هواج

كما هو مبين   ظام (سطح المكتب الخاص بك).اشة الرئيسية للنفسيتم توجيهك للشللنظام  قبول تسجيل الدخول  د  عن
  .ورة ادناهفي الص

 

  للموظف الشاشة الرئيسية  4الشكل 

  

، قائمة في وسط الشاشة الخاصة بالموظفوهي لوحة المعلومات  رئيسية أجزاءثلاث اشة على تحتوي هذه الش
  .الخيارات في يمين الشاشة وفي اعلى الشاشة التنبيهات
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  :في اعلى الشاشة اتلأيقونا

  زر تسجيل الخروج. ام عن طريق الضغط علىتسجيل الخروج من النظيمكنك : يل خروج من لنظامتسج 

  ى اردت ذلك).متواللغة الإنجليزية (ويمكن التنقل بين اللغتين النظام يدعم اللغة العربية : الواجهة ةغتغيير ل 

لديك للمراسلات التي تستلمها من النظام وكذلك  ةاللغة المفضلمن اختيار  أيضاك مكن: ويالبيانات الخاصة بك 
  (هجري / ميلادي).خدم المست والتقويميير كلمة السر غتيمكنك من 

 

  ايقونات اعلى الشاشة الرئيسية 5الشكل 

  

  التالية: ايقونات التنبيهاتعلى  أيضاتحتوي كما 

 ) غيابالات البوقت العمل المقرر او في ح الالتزامعدم ) في حال المسائلاتالحالات. 
  تكون هذه الميزة مغلقة عن هذه : * ملاحظة )الانصرافلوقت الحضور او  (إدخال يدويحركة إضافة طلبات

 ؤسستك).للسياسة المتبعة في م(وفقا الموظفين ويمكن فتحها عن طريق مسئول النظام 
  الاجازاتطلبات. 
  الأذوناتطلبات.  

 

  ايقونات التنبيهات للموظف 6الشكل 

  

  :رئيسية في يمين الشاشةقائمة اللا

  مثل: وتحتوي على عدة خيارات هذه القائمة أجزاء النظام المسموح لك بدخولها تعرض 

 سيتم عرض التقارير ة التقاريرسيتم توجيهك مباشرة لشاشهذا الخيار  ضغط على  عن طريق ال:  تقاريري .
 .التي حددها مسئول النظام لك

 وكذلك يمكنك من طلب إجازة عن طريق بك متوفرة في هذه الشاشةاصة الخ الإجازات: جميع إجازاتي .
 .الضغط على هذا الخيار في القائمة

 المسئولوالنقاش مع الأسباب المسائلات التي يمكنك إضافة  : يعرض لك النظامالحالات المفتوحة. 
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  يينها لك. ملاحظة الخاصة التي تم تع: يعرض لك النظام في هذه الشاشة جميع ورديات العمل عملي
 التي انشأها مسئول النظام. الافتراضيةبطبيعة الحال في وردية العمل ك فأنلم تكن في الورديات الخاصة إذا 

  وكذلك على بياناتك  الاطلاعك صي: يمكنسجلي الشخ
للمرسالات وكذلك  الافتراضيةيمكنك تغيير كلمة السر واللغة 

 (هجري/ميلادي). تفضلهالذي ويم مكنك تغيير نوع التقي

  استعراضالتكليفات الداخلية: من خلال هذا الخيار تستطيع 
 خالها بواسطة المختصين لديكمالخاصة لك التي تم إالتكليفات 

 ة لهم).للصلاحيات الممنوح فقا(و

  الخارجية التي تم التكليفات الخارجية: سجل بالتكليفات
ة مة تابعلا تستخدم أجهزة بصفي الأماكن التي تكليفك بها 
 .لمؤسستك

  تم جميع الحركات التيار : يعرض هذا الخيسجل الحركة 
ما يمكنك من طلب لديكم كتسجيلها في أجهزة البصمة المختلفة 

ضافة حركة إالسماح ب: ظة. ملاحركة (يدوية) جديدةإضافة ح
 يتطلب تفعيل هذه الخاصية من قبل مسئول النظام لديكم.جديدة 

 ع تقديم طلب الأذونات تستطي: من خلال شاشة الأذونات
 .ه من قبل مديرك المباشرليتم الموافقة عليإذن 

  

  

  

  

  

  

  :لوحة المعلومات

. وتحتوي لوحة المعلومات تفاعلية تعرض المعلومات المباشرة للموظفة  هي شاشسط الشاشة  ولوحة المعلومات في   
  ال:على إحصائيات متعددة مث

  الشهر الحالي.موظف خلال الملخص حضور 
 أسبوع العمل الحالي.خص الحضور خلال لم 
  الحضور لليوم الحالي.بيانات 
  ضافة رد عليها من قبل الموظفإالأخيرة التي التي المسائلات حالة. 
 اجازات مسجلة للموظف. 10ر أخ 
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  للموظف الشهرمثال لملخص  7الشكل 

  

يوم عمل خلال  28 أصل(مستخدم النظام) لدية تأخير ليوم واحد من ي ه بأن الموظف الحالكما تلاحظ في الشكل أعلا
  أيام في ذات الفترة. 9هذا الشهر. ولدية غياب 

عطل نهاية الأسبوع وكذلك   نها أياممستثنى م  ورديات العمل المقررة للموظف  باختلافعدد الأيام التي تم رصدها  تختلف  
  .ميةالعطل الرس

  

وقت الخروج)  الدخول،تسجيل حركة الموظف لليوم الحالي (وقت سريعة تعرض  صائيةحإة المعلومات لوحتتضمن كما 
ولكن ربما يكون يوم العمل السابق . لا تعني بالضرورة يوم أمس مل السابق ل السابق (يوم العذلك بيانات يوم العموك

  مل بها).تم تعيينه للموظف وفقا لوردية العمل التي يعالذي اليوم الأخير هو 

 

  مثال الاحصائية السريعة للموظف 8ل شكال

للموظف   تسجيلهالمبكر والغياب الذي تم    ساعات الخروج/لك تعرض الإحصائية السريعة ملخص بعدد ساعات التأخيروكذ
  والشهر الجاري.خلال الأسبوع الجاري 
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  :تخصيص لوحة المعلومات

عرضها في في لوحة المعلومات او أغلاق الشاشات التي لا يحب غيرة لشاشات الصاترتيب  إعادةيمكن للموظف  
  .الواجهة

  

عن طريق السحب   كما هو مبين في الشكل ادناه  صغرة في الشاشةالم  يمكنك استخدام (الفارة) لتغيير مكان الشاشة
  .معلوماتلوحة الفي  والإفلات في المكان المناسب لها

 

  ت لتغيير مكان الشاشة المصغرةالسحب والإفلا 9الشكل 

  

غرة كما هو مبين في الشكل لمصلوحة المعلومات قم بالنقر على زر اغلاق الشاشة الحذف الشاشة المصغرة من 
  .ادناه

 

  المصغرةأغلاق الشاشة  10الشكل 

  

لوحة المعلومات ظاهرة في صغير الشاشة لتكون غير على خاصية (التصغير) بحيث يتم تعض الشاشات ما تحتوي بك
  ى نفس الزر مجددا.. ويمكنك تكبيرها عند الضغط علبشكل افتراضي
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  تصغير الشاشة لإخفاء المعلومات 11 الشكل

  

  

ات الشاشجاع استر إعادةوقت تشاء بمجرد الضغط على زر  أيلوحة المعلومات في تضبيط  إعادةدائما ويمكنك 
  .أدناهكما هو مبين في الشاشة  الافتراضيالمصغرة للوضع 

  

 

  معلوماتلوحة الضع الافتراضي لاستعادة الو 12الشكل 
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 التقارير 

  التقارير

شة. تعرض في القائمة الرئيسية للنظام يمين الشا) ري(تقاريخيار يمكنك النقر على على تقارير حضورك  للاطلاع
  ة مسئول النظام لديكم).(نوع التقارير المتاحة تعتمد على موافقللموظف شاشة التقارير جميع التقارير المتاحة 

  

عرض جميع التقارير المتاحة في النظام والتي تم ترتيبها في مجموعات ،  أساسيةخيارات    3تحتوي شاشة التقارير على  
ها لسرعة العرض وبالتالي يتم يمكنك إضافة (النجمة) للتقارير التي تفضل ماك .لتسهيل عملية الوصول للتقرير المطلوب
التقارير المخصصة فهي تلك التقارير التي يتم تخصيصها من قبل الشركة أما إضافتها في قائمة التقارير المفضلة لك. 

  . لجهة عملك

 

  التقاريرقوائم  13الشكل 

  

  .تقرير فقد تم تقسيم التقارير على عدة مجموعات حسب نوع التقرير 100من  أكثرعلى  كون النظام يحتوي

 

  شاشة التقارير 14الشكل 
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  .هالنجمة يمين التقرير كما هو مبين في الشاشة أدنا قائمة التقارير المفضلة لك قم بالضغط على زرلافة التقرير لإض

  

 

  إضافة التقرير المحدد لقائمة التقارير المفضلة لك 15الشكل 

  

التقرير من قائمة التقارير المفضلة عن طريق الضغط  أزالهكما يمكنك  ،أيقونة التقارير المفضلة للون الذهبيسيتم تغيير 
  ه.كما هو مبين في الشاشة ادنا نفس الأيقونة على

 

  إزالة التقرير من القائمة المفضلة 16الشكل 

  

  .شة التقاريرشافي اعلى النقر على (عرض التقارير المفضلة فقط) بلك قم لعرض التقارير المفضلة 

 

  اختيار التقارير المفضلة 17الشكل 
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رير المخصصة من قبل الشركة فة التقاويتم إضاايقونة التقارير المخصصة تظهر للجهات التي لديها تقارير مخصصة فقط 
هذا عند عدم ظهور لذلك  حد التقارير المتوفرة في النظام.ة لديكم في حال طلب تخصيص أمتطلبات المؤسسلتلبية 

  .لجهة عملك هتخصيصتقرير تم  أيتعني عدم وجود  الشاشة لديكالخيار في 

 

  ة خيار التقارير المخصص 18الشكل 

  

  :التقارير استعراض

  ه.أدنا كما هو مبين  أو ايقونة التقرير أسم التقرير على قم بالنقر باستعراضهذي ترغب ير العند تحديدك للتقر 

 

  يراستعراض تقر 19الشكل 

تقارير حضورك   اضباستعرولكن يمكنك تحديد المدة التي ترغب  ،  الفائت  للأسبوعتم تحديد مدة العرض    افتراضيبشكل  
  .سياسة المؤسسة لديكمعراض تقاريرها حسب التي تستطيع استتعتمد المدة  .فيها

: المثال، على سبيل ا للمستوى الوظيفي للموظف المستخدم للنظاموفق المسموحة عادة يتم تحديد مدة العرض
حضور الموظفين على بيانات    طلاعلاا  يستطيعالمسئول  . والمدير  أيام عمل  7يستطيع الحصول على تقرير لأخر  الموظف  

لمدة رته في إداور الموظفين حضبيانات على  الاطلاع يستطيعومدير الإدارة . أسبوعينلأخر الذين يعملون تحت ادارته 
  ..، وهكذاشهر

كذلك الأيام و  داو الغاء تحديد عدم  دد الأيابحيث يمكنه تفعيل تحديد ع  يتم تغيير هذه الخصائص عن طريق مسئول النظام
  .المستوى الوظيفيلمستخدمي النظام وفقا ضها أنواع التقارير التي يمكن عرد تحدي
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  م عرض تقريرهاالفترة التي يتتحديد  20الشكل 

  

، كما يتم عرض التاريخ سيتم عرض التاريخ كما هو مبين في الشكل اعلىدي التاريخ الميلاتقويم في حل اختيارك 
تم تغيير الشاشة اعلى ، سيوفي حال اختيارك للتاريخ الهجري كتاريخ افتراضي لك .التاريخ الميلادي لأسفي جراله

  .خ الهجريالتاري أسفلوالتاريخ الميلادي لهجري أعلى ليكون التاريخ ا

مين الشاشة في القائمة الرئيسية للنظام ي)  اختيار (سجلي الشخصيقم بالنقر على    ل لديكقويم المفضنوع التلتغيير  
  صورة التالية.كما هو مبين في ال

 

  خ (هجري/ميلادي)للتارينوع التقويم لتغيير  21الشكل 

  

النوع  باختيار. قم وتعني بأن تحديد نوع التقويم المستخدم وفقا لإعدادات النظام في مؤسستك الخيار الأول هو النظام
  فظ).(ح المفضل لك ثم أضغط على ايقونة

 

  تقويم التاريخ المفضلاختيار  22الشكل 
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كما تم تعطيل جميع . كون هذه التقارير تخصك فقط تمت تحديد رقمك الوظيفي بشكل تلقائي عودة لشاشة التقارير
  الفلاتر الأخرى في الشاشة.

 

  فلاتر التقارير 23الشكل 

  .كما هو مبين ادناه الشاشة أسفلعلى زر استعراض التقرير في  بالضغطلك قم لذ

  

 

  خيارات عرض التقرير وتحويل التقرير 24الشكل 

  وكذلك يمكنك تحويل التقرير لأحد الخيارات التالي: ،بإمكانك عرض وطباعة التقرير

 ر لملف تحويل التقريMicrosoft Word. 
 ير لملف تحويل التقرMicrosoft Excel. 
  تحويل التقرير لملفPDF. 

المتبعة في مؤسستك. يل خيارات تحويل التقارير وفقا للسياسة  يستطيع مسئول النظام في مؤسستك تعطظة:  ملاح
فقط. لذلك عند عدم توفر  PDFملفات ليل التقارير تحو وإتاحة Excelو   Wordمثلا يمكنه تعطيل تحويل التقارير لملفات 

  لديك فأن الخيارات معطلة ولا يمكن استخدامها.هذه الخيارات 
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نوع التقرير وكذلك فترة التقرير وأسمك لشاشة ادناه. يوضح  المحدد سيظهر التقرير كما هو مبين في اعرض التقرير  عند  
  .يفيورقمك الوظ

 

  تقريرعرض ال 25الشكل 

عمل البرنامج بحيث يغطي النظام جميع أنواع ا لألية  فق) ساعة وذلك و24بتوقيت (مبين  كما هو    والانصرافوقت الحضور  
  .ه تم تلوين الأيام التي تم تسجيل غياب لك باللون الأحمرظ بأن. لاحورديات العمل

م دعحالات تمييز سهوله لظام في مؤسستك نظام ألوان النظام تعتمد على اعدادات النظام وفقا لما يراه مسئول الن
  .للحالات الافتراضيةمثال الألوان  في الشاشة ادناه .بوقت العمل الالتزام

 

  الات المسجلةألوان الح 26الشكل 
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أفقي. هل  م بشكلهل ترغب بطباعة التقرير بشكل عمودي في الصفحة أ الطباعة،قم باختيار كيفية ر لطباعة التقري
في حال استخدام الورق الرسمي ( بالمؤسسة في اعلى التقرير أم بدون ترويسةاصة ترغب بإظهار الترويسة الخ

  للمؤسسة).

  

 

  انواع طباعة التقرير 27الشكل 

  

  يكم.: أمكانية طباعة التقرير تعتمد على تفعيل خاصية الطباعة من قبل مسئول النظام لدملاحظة

  

  

 الإجازات

  جازاتالإ

) في القائمة الرئيسية للنظام يمين الشاشة كما هو إجازاتيعلى خيار (على الإجازات الخاصة بك قم بالنقر  عللاطلا
  .مبين ادناه

  

 

  خيار إستعراض الإجازات الخاصة بك 28الشكل 
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  الية.ي الشاشة التهو مبين فسجلك كما . قم بالنقر على تحديد يفيفي البداية اسمك ورقمك الوظسيعرض النظام 

 

  اخيار اسمك لعرض جميع الإجازات 29الشكل 

  

وحالة  وكذلك عدد الأيام المقررة ةالإجازمبينه نوع الإجازة وفترة  جميع الإجازات التي تم تسجيلها لك سيعرض النظام
  دويا.ي إدخالهاعرض نوع الإضافة هل تم عن طريق المزامنة مع نظام الموارد البشرية لديكم ام تم  وأيضا .الإجازة

 

  ازاتقائمة الأج 30الشكل 

  هناك ثلاث أنواع للحالات:

 الموافقة عليهاتم : معتمد. 
 ض.ها ولم يتم الموافقة أو الرفالتي تقدمت بطلب الإجازات: طلب 
 ضها من قبل مسئولك المباشر.رف التي تم الإجازاتض: مرفو 
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 وأيضا،  ستكؤسم  من نظام الموارد البشرية في  جازاتالإ  استجلابعلى    أساسينظام الحضور والانصراف يعتمد بشكل  
مل تحت ادارته او المسئول الذي تعيستطيع مسئول النظام او ، بحيث هازات عن طريق النظام نفسيمكن إضافة الإج

ذ ليتم اتخار. او يمكنك تقديم طلب  بشكل مباش  أجازهضافة  القسم/الإدارة التي تعمل بها من إالمخول بإدارة الإجازة في  
  يه.لعالازم من قبل المختصين للموافقة 

  

  :عن طريق النظام أجازهكيفية تقديم طلب 

  الخاصة بك. الإجازاتعلى قائمة في أبالضغط على (إضافة طلب جديد) قم  

 

  إضافة طلب أجازة جديد 31الشكل 

  

المطلوبة وفترة نوع الإجازة  مبين في الشاشة ادناه.لطلب الإجازة كما هو بتعبئة الطلب في الشاشة المنبثقة  قم ثم
  .الاجازة

 

  طلب أجازةموذج ن 32الشكل 
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. ياراتك قبل الحفظ. لذا يرجى التأكد من اختفي النظاملك  سابقة    وإجازة  الاجازةالنظام لا يسمح بوجود تعارض بين طلب  
وسيعلمك بذلك كما هو مبين  سابقة إجازةوجود تداخل مع عند  الطلبض رفالأحول سيقوم النظام بتنبيهك و وفي كل

  في الشاشة ادناه.

  

 

  مدة الأجازة مع أجازة او طلب سابقرفض الطلب بسبب تداخل  33الشكل 

  

على اسمك في د من إضافة الطلب قم بالضغط مجدوللتأكد  للإجازات،بعد الحفظ سيتم توجيك للشاشة الرئيسية 
. تم ترتيب القائمة وفقا لتاريخ ؤخراالتي قمت بطلبها م الإجازةع الإجازات ومن ضمنها تلك الشاشة وسيتم عرض جمي

  قائمة.ال أسفلتكون في القديمة فسوف  الإجازات، اما الحديثة والمستقبلية في اعلى القائمة الإجازات. الإجازة

  

 

  الاجازاتطلبات استعراض  34الشكل 

ل مسئوتم البت فيه من قبل ازة (عن طريق حذف الطلب) مالم يالتراجع عن طلب الإجوقت تشاء  أيكما يمكنك في 
حذف  يستطيعئول النظام التي تم البت فيها فقط مس الإجازاتأما تلك  .ض اجازاتكالإجازات المخول بالموافقة او رف

  الطلب.
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نك الوصول سريعا لتلك . ويمكادناهالنظام كما هو مبين ك في اعلى ب طلبات الإجازات الخاصةب دائمايشعرك النظام 
  .الإشعارالطلبات عن طريق نقر 

 

  طلبات الإجازاتشعارات النظام الخاص با 35الشكل 

صول لها الو تستطيعالكاملة  الإجازاتة قائمأما ت فقط لنظام قائمة الطلباسيعرض اطلبات الإجازة النقر على اشعار 
  عن طريق النقر على ايقونة اجازاتي في القائمة الرئيسية للنظام.

  

 

  جازات الخاصة بكالا لإستعراض جميع 36الشكل 

  

  :أنواع الإجازات

في  المتبعةوذلك وفقا للسياسة  تحديد أنواع الإجازات التي يمكنك طلبها عن طريق النظاميحق لمسئول النظام 
  وذلك لضمان جودة المدخلات في النظام. المؤسسة لديكم

يمكن مزامنة الإجازات كما  كبيرة من أنواع  تم تعزيز النظام بقائمة  
وكذلك يمكن   لديكم  د البشريةالموار  أنظمةهذه الأنواع من قواعد  

  جديدة متى تطلب الحاجة لذلك. أنواعسؤول النظام إضافة لم
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 المسائلات 

  تالمسائلا

تبريراتك   ةإضافتستطيع  ل  حالة مسائلةسيقوم النظام بفتح  او غيابك عن العمل  لعمل المقرر  بوقت ا  التزامكفي حال عدم  
  .بشأنها

  :تمكنك من الوصول لشاشة المسائلةهناك عدة طرق 

 نة اشعارات النظام المتعلقة بالحالات.الضغط على ايقو 
 لنظام.مة اقائة الحالات المفتوحة في الضغط على ايقون 
  في الشاشة المصغرة في لوحة المعلومات.تفاصيل الحالة الضغط على 
  الإلكترونيلبريدك الحالة كذلك سوف يتم ارسال رابط.  

 

  ة المسائلات طرق الوصول لشاش  37الشكل 

  

  :إضافة تبرير للحالةكيفية 

سيتم فتح شاشة الحالات للأيام التي تم  ترغب بإضافة تبرير لها. ه للوصل للحالة التيق أعلاالطر أحد اختياربقم  
  .ائباغك وتم تسجيل ضر فيهالم تحتلك الأيام التي بوقت العمل او  التزامعدم تسجل 

 مسبقا ليتمكن النظام من اغلاق المسائلة بشكل آلي دونفي النظام إذن) يمكنك تقديم طلب مسبق ( معلومة:
  الطلب من قبل المسئول المباشر لك).حالة قبول (في لإدخال العذر الحاجة 
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ا يمكنك من فرز الحالات كمبجميع أنواعها.  سيعرض النظام جميع الحالات التي تم تسجيلها ضدكفي شاشة الحالات 
  وفقا للتالي:

 ي لم ترد عليها بالعذر.الحالات المفتوحة والت 
 قبل المسئولن من قبلك وتنظر الموافقة م الحالات التي تم الرد عليها. 
 و الموظف المسئول عن تتبع الحالات).مسئولك المباشر (امن قبل تي تم قبولها الحالات ال 
 ضهاالحالات التي تم رف وأخيرا.  

  

 

  شاشة الحالات (المسائلات) 38الشكل 

لذلك قم بإضافة المبررات بشكل  عنهلتراجع بحيث لا يمكن ا للحالةائي : يعتبر قرار المسئول قرار نهملاحظة مهمه جدا
وكذلك . ت العمل لأي سبب كانبوقأن ذلك اليوم الذي لم تلتزم للمسئول اتخاذ القرار الصحيح بشيتسنى صحيح ل

. )ىأخرمثل مرافقة مريض أو  أو لديك عذر رسمي مرضية شهادة(لديك السبب مثالات التي تؤكد يمكنك رفع المستند
  لرفض طلبك.فاديا او قم بتقديم طلب إذن مسبق ت المسئول مسبقا ليكون على علم بذلك ر بالتواصل معلذلك باد

  ذكر الأسباب:تطيع المدة التي تس

ا في إبداء الأسباب قبل لذلك كون سريعالعمل بوقت  الالتزامعدم اعذار تطيع فيه إضافة تسمعين  أياميتم تحديد عدد 
  م.ؤسسة لديكمن قبل الم مقررةانتهاء المدة ال
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  :السبب وكذلك معرفة الوقت المتبقي للردة لمعرفة على الحال الاطلاع

  ى سبيل المثال)(علو مبين في الشاشة ادناه كما ه تاريخ الحالةزر تحديد قم بالنقر على 

 

  حالةاختيار ال 39الشكل 

  

  ثال التالي:الممبين في كما هو  اليوم صيل ذلكسيعرض لك النظام جميع تفا

 

  فاصيل الحالةت 40الشكل 

الموضوع للمسئول  سيتم رفع ، والالك عدد الأيام والساعات المتبقية لك للرد على الحالة النظام يوضح كما تلاحظ بأن
  العمل في ذلك اليوم. بوقت الالتزاماخذ اسبابك وتحديد سبب عدم تمكنك من للبت فيه بدون 
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  :ضدكيفية إضافة عذر للحالة التي تم فتحها ك

   تفاصيل الحالة  أسفلبالنقر على زر (إضافة رد) في  قم

  

القرار  لتحديدعليه  الاطلاعالمسئول من  ن ليتمكته مستند ترغب بإضاف أيإذا كنت تملك ، وقم بتحديد السببثم 
  د.عليق (نص) في نفس الرة تافكما يمكن إض الصحيح في هذه المسائلة.

 

  إضافة رد على الحالة 41الشكل 

  .بتحديدهلرفع المستند الذي قمت إضافة السبب وكذلك لإتمام  ثم قم بالضغط على زر (حفظ)

  

 PDF  وملفاتالصور    ملفات، مثال قبول  ها للنظامالمستندات التي يمكنك رفع أنواعيحق لمسئول النظام تحديد ملاحظة:  
ولكننا نفضل دائما  بإضافة السبب والمرفق للتأكيد الاكتفاءيمكنك بحيث  فة التعليق في الرد غير إلزامي لكإضا .طفق

  .ؤول اتخاذ القرار الصائبليتسنى للمس أكثرذكر تفاصيل 

  

  :ئولعلى قرار المس الاطلاعكيفية 

. نفسها الشاشةاقشته من خلال ردود على من ك بإضافةمكنويتلك الحالة ش معك بشأن النقا إعادةيمكن للمسئول 
ة تم نقلها تلك الحالبأن  ستجدموافقة المسئول المزيد من المستندات متى تطلب الأمر ذلك. عند كما يمكنك من رفع 

  ة.ضها ستظهر في قائمة الحالات المرفوضم رفتي تأما الحالات العليها  الموافقت لقائمة الحالا
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 ك تعيينها ل التي تمورديات العمل 

  ورديات العمل الخاصة

على ورديات العمل  اطلاع، ويمكنك كن تعيين الموظف عليهاكثيرة من ورديات العمل التي يم أنواعالنظام يشمل 
  خيار (عملي) في القائمة الرئيسية للنظام.الضغط على تعيينها لك عن طريق  تم الخاصة التي

  

 

  طلاع على ورديات العمل الخاصةالإ 42الشكل 

  

اجراء تستطيع   دلا يوجالخاصة التي تم تعيينها لك.  ستظهر لك قائمة بجميع ورديات العمل  غط على تحديد اسمك  الضعند  
صل مع ملاحظة عن ورديات العمل التي تم تعيينها لك يرجى التوا أيكان لديك اتخاذه في هذه الشاشة. ولكن إن 

ستجد بأن فملاحظة: إذا كنت تعمل في وردية العمل العامة  في مؤسستك.مع مسئولي النظام او  سئول المباشرالم
  ذه القائمة فارغة.ه

 

  خاصةورديات العمل ال 43الشكل 
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 السجل الشخصي

  الشخصيالسجل 

تستطيع   ن المعلومات المتعلقة بك.يفية ومكان العمل وغيرها موالوظ  الاسمالعامة مثل    يعرض السجل الشخص بياناتك
  :عن طريق سجلك الشخصيالدخول ل

  (سجلي الشخصي) ائمة الرئيسية للنظام.من القاختيار 
 قائمة التنبيهات اعلى الشاشة الرئيسية للنظام.اسم المستخدم ضغط على ال 

 

  عرض ملفك الشخصي في النظام 44الشكل 

  

  .بالنظامات الخاصة تنزيل برنامج التنبيهغيير كلمة السر وكذلك يمكن أو تيمكنك عرض المعلومات 

  

  التطبيق. لاستخداملأنظمة لديكم مسئول ات يتطلب موافقة برنامج التنبيها
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وفقا لإعداد  راضيالافتهو  النظام،( في النظام باستخدامهالي ترغب  الافتراضيتقويم التاريخ تحديد نوع كما يمكنك 
  ي مؤسستك).النظام ف

 

  خيارات المستخدم 45الشكل 

واجهة أما بخصوص لغة  المراسلات (عربي أو انجليزي). لاستلامكما يمكنك من تحديد اللغة المفضلة لديك في النظام 
كما هو مبين في   نظامة في اعلى شاشة الهاجغيير لغة الوفي ذلك من خلال زر تالنظام فبإمكانك تغييرها متى رغبت  

  الشاشة ادناه.

 

  ظاملعة واجهة النتغيير  46الشكل 

  

وأدخل كلمة السر الجديدة مرتين ، ثم قم بكتابة كلمة السر الحالية تغيير كلمة السر باختيار لتغيير كلمة السر قم
  صحة ادخالك.ليتأكد النظام من معرفة 

 

  تغيير كلمة السر من شاشة الملف الشخصي 47الشكل 
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 التكليف الداخلي

  خليداالتكليف ال

 الأقسام/الوحدات/الإدارات أحدهو نقل موظف مؤقتا للعمل في  الداخلي بالانتدابالتكليف الداخلي او ما يسمى 
وأيضا نصراف تعلق بالحضور والاتلك الجهة المنتدب لها لنفس النظام الم تخضعفي المؤسسة ذاتها. بحيث ية الداخل

  ).إلى/التكليف الداخلي محدد بفترة زمنية (من  .والانصرافالمرتبطة بنظام الحضور البصمة  أجهزةيتطلب استخدام 

اما التقارير السابقة والتالية لتلك الفترة   لها  لزمنية تكون متاحة في الجهة المنتدبجميع تقارير الموظف في تلك الفترة ا
بين الموظف ينطبق على المسائلات التي تمت  أيضاوهذا  .أساسيبشكل  لجهة التي يعمل بهالستكون متاحة 

  لها.والمسئولين في الجهة المنتدب 

  

  :كليفات الداخليةقائمة التعلى  الاطلاعكيفية 

  .خيار التكليف الداخلي في القائمة الرئيسية للنظام كما هو مبين ادناهقم بالنقر على 

 

  التكليفات الداخلية 48الشكل 

  

  .كما هو مبين ادناه زر التحديد يمين القائمةعلى  طبالضغقم ، كاسموفور الضغط على التكليف الداخلي يعرض لك 

 

  الداخليةتحديد الأسم يتم عرض جميع التكليفات  49الشكل 
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  :ليفات الداخلية الخاصة بك وتحتويالتك، عرض بجميع ن ادناها هو مبيكم

 .فترة التكليف 
 .عدد الأيام 
 .(تكليف إلى) جهة التكليف 
  كليفإضافة التتاريخ. 
 إدخال البيانات).(اسم المسئول الذي قام بطة التكليف بواسة تم إضاف  

 

  قائمة التكليفات الداخلية 50الشكل 

نتدب لها. وكذلك جميع المسائلات تكون متاحة المئولين في الجهة يف سوف تظهر للمسجميع التقارير في فترة التكل
قارير الت – (تقاريري . أما التقارير الأخرى فستظهر في الجهة الأساسية التي تعمل بها. أما في شاشةهةلك الجلت

  ات السابقة.في الفتراو  الانتداباء التقارير في فترة سيتم عرض جميع التقارير سو) الخاصة بك
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 الخارجيالتكليف 

  جيالخارالتكليف 

 الأقسام/الوحدات/الإدارات أحدهو نقل موظف مؤقتا للعمل في  الخارجي بالانتداباو ما يسمى  الخارجيالتكليف 
بصمة ال أجهزةالبصمة. بحيث لا يوجد ربط مع  أجهزةطاق خارج ن أخرىمؤسسة او في  في المؤسسة ذاتهاية الداخل

  تقارير النظام.(غائب) في في الجهة المنتدب لها. لذلك من غير المناسب اظهار الموظف 

الشكل التكليف الخارجي من القائمة الرئيسية للنظام كما هو مبين في  باختيارعرض قائمة التكليفات الخارجية قم ل
  ادناه.

 

  ارجيةالتكليفات الخاختيار عرض  51الشكل 

  

بالتكليفات الخارجية قم لعرض قائمة . الاستخدامظم شاشات النظام وذلك لتسهيل عملية طريقة العرض موحدة لمع
  في الجدول كما هو مبين. الاسم التحديد يمين بالضغط على زر 

 

  شاشة التكليفات الخارجية 52الشكل 

تقصير  أي. وكذلك لا يتم محاسبة الموظف عن سيتم عرض نوع التكليف في تقارير النظام طوال فترة التكليف الخارجي
  بينه وبين المقر الرئيسي الذي يعمل به.ط وجد ربالموقع الأخرى الذي لا يمل في عه الفترة يلأنه خلال هذ
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 سجل الحركة 

  سجل الحركة

ميع الحركات التي تم . وكذلك جحاء المؤسسةانفي بصمة في أجهزة الت الموظف يرصد سجل الحركة جميع تسجيلا
  بشكل يدوي عن طريق الموظف.تم طلبها  التيتسجيلها عن طريق أجهزة المحمول او 

  ر:الحركات المعتمدة بشكل مباش

  تم رصدها من أجهزة البصمة.التي 
  ةاللاسلكيشبكة  وكذلك أجهزة المقبولغرافي المحمول (مع تدقيق الموقع الج أجهزةاستلامها من التي تم 

 .)لتسجيل الحركات المعترف بها من قبل المؤسسة

  :التي تتطلب الموافقة من قبل المسئول الحركات

 (يدويا) الحركات التي تم طلبها من قبل الموظف. 

  في المؤسسة.المعمول بها للسياسة لمسئول النظام تعطيل هذه الميزة وفقا : يحق ظةملاح

  

  :كيفية عرض الحركات

  ئمة الرئيسية للنظام كما هو مبين في الشاشة ادناه.يار (سجل الحركة) في القاخقم بالضغط على 

 

  عرض سجل الحركة للموظف  53الشكل 

  حركة تم تسجيلها لك. 1000أخر لإظهار الجدول ايقونة التحديد في ثم قم بالضغط على 

 

  الموظف لإظهار الحركاتتحديد بيانات  54الشكل 
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نوع وقت الحركة ، الكشف هر ويظ، شكل التالياسمك كما هو مبين في ال لسيتم عرض جدول بيانات الحركات اسف
  الجهاز وكذلك حالة الحركة.

 

  سجل الحركات الخاصة بك 55الشكل 

  معتمدة في النظام: أنواعهناك عدة 

 .جهاز بصمة 
 جهاز المحمول. باستخدام غرافيموقع ج 
 موقع جغرافي وشبكة لاسلكية. 

  

  :يتم عرض حالة الحركة في خانة (الحالة) وهي

 يرومعترف بها في التقارعتمدة (تلك الحركات التي تم قبولها م.( 
 طلب (تلك الحركات التي تم طلبها من قبل الموظف وفي انتظار موافقة المسئول.( 
 ا من قبل الموظف وتم رفضها من قبل المسئولض (تلك الحركات التي تم طلبهرف.( 

  

مع مسئول النظام لتتناسب من قبل او تعطيلها ضافة حركة يتم تفعيلها خاصية السماح للموظف بطلب إة: ظملاح
  .ؤسستكالإجراءات المعتمدة في م
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  :طلب إضافة حركةكيفية 

  .أدناهدة كما هو مبين في الشاشة إدخال طلب حركة جديرابط شاشة الحركات نفسها قم بالضغط على  في

 

  طلب إضافة حركة 56الشكل 

  

  حفظبالضغط على ايقونة ثم قم  بتحديد التاريخ والوقت قم

 

  حركة (تفاصيل الحركة)طلب إضافة  57الشكل 

  بنجاحسيتم عرض الشاشة التالية في حالة تم الحفظ 
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  الطلب:ية معرفة حالة كيف

كما ، ارات النظام)طلب الذي لم يتم البت فيه من قبل المسئول المباشر في اعلى شاشة النظام (اشعسيتم عرض ال
  فض.ت تشاء مالم يتم البت فيه من قبل المسئول بالموافقة او الروق أييمكنك حذف الطلب في 

  

 

  ضافة حركةطلب إلإستعراض  58الشكل 

  

د الضغط على ايقونة الحذف كما هو مبين الطلب بمجريمكنك التراجع عن  وأيضا، بعد تحديد اسمك طلبالعرض سيتم 
  ادناه.

 

  طلب إضافة حركة (يدويا)ذف ح /طريقة عرض 59الشكل 

  

ظام (يرجى مراجعة مسئول النالحركة هذه اعتماد الحركة من قبل مسئول النظام والرغبة في حذف في حال تم 
  لديكم لحذفها).
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 ت الاستئذانا

  تالاستئذاناسجل 

جة تلك الحالة بشكل آلي ثم يتم معال، بحيث يتم إنشاء حالة تفعيل المسائلات في النظاممرتبط ب الاستئذانانسجل 
بتاريخ التي تم قبولها  تذاناالاستئات بمعالجة طلبكما يقوم النظام مسبقا.  الاستئذانعلى متى ما توفرت الموافقة 

  .لاحق

  :الاستئذاناتطريقة عمل 

 النظام.عن طريق  مسبق الموظف بطلب ميتقد 
 طلب للمدير المسئوليتم تحويل ال. 
  القرار من قبل المسئول (بالموافقة او الرفض). اتخاذيتم 

، ومتى ما وجد النظام حالة تستدعي مة على الطلب يتم مراقبة سجل حضور الموظف من قبل النظافي حال الموافق
، بحيث ان وجد حالة التي تم رصدهاالنظام نوع الطلب بالكما يقارن . إنشاء مسائلة يتم التأكد من وجود موافقات عليها

ضها بشكل آلي ا الموظف سيتم رفوالإذن سيتم قبولها بشكل آلي وإلا فأن الموافقة التي حصل عليهتشابه بين الحالة  
سوف يرفض فأن النظام    .أيضا، ولكنه في ذات اليوم حضر متأخرا  ، تقدم الموظف بإذن خروج مبكرالر مطابقة. مثكونها غي

 ،مثالصد على الموظف مخالفة مزدوجة في نفس اليوم. أو رالنظام قبل المسئول لأن من  اعتمادهالطلب الذي تم 
 اعتمادهن الذي تم بول الإذة لا يتم قم. في هذه الحاله لم يحضر في ذلك اليوبالحضور متأخرا ولكنالموظف اخذ إذن 

  الحالة.لمخالفته نوع 

  :إضافة طلب إذن كيفية 

  :القائمة الرئيسية للنظام كما هو مبين أدناهقم بالضغط على خيار الأذونات في 

 

  إذنطلب  60الشكل 

  رابط (إضافة طلب جديد)الضغط على ثم قم ب نة تحديدبتحديد سجلك بالضغط على ايقوقم 

 

  طلبإضافة  61الشكل 
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في  المعتمدة. أنوع الأذونات الطلببناء على نوع  الانصرافقت وقت الحضور او ولب والفترة وكذلك حديد نوع الطقم ب
  :النظام هي

 .غياب 
  بصمة واحدةتسجيل. 
 المرنة).العمل  عدم تكملة ساعات العمل المقررة (لورديات 
 .عدم تسجيل حضور 
 عدم تسجيل انصراف. 
 .الحضور متأخر 
 المبكر الانصراف.  

 

  تفاصيل الطلب 62الشكل 

  

ؤسسة لديكم. لذلك ربما تجد يتم تطبيقها وفقا لسياسة المعن طريق النظام ويتم التحكم بها الأذونات  أنواع: ظةملاح
   .هأعلاالمذكورة الأنواع  عن  اقلأنواع 

عد ذلك سيتم تحويل عملية الطلب. بنموذج طلب إذن قم بالضغط على زر الحفظ لإتمام  البيانات المطلوبة في  بعد تكملة  
  .الطلب للمسئول لأخذ الموافقة

سابقا). وفي لاستئذانات  ال تمت الموافقة سيتم اعتماد الطلب وفقا للتعليمات التي تم ذكرها في (طريقة عمل افي ح
  .الطلب سيتم تجاوز الطلب نهائيا ة تم رفضحال
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  الطلب:كيفية معرفة حالة 

كما ، ارات النظام)طلب الذي لم يتم البت فيه من قبل المسئول المباشر في اعلى شاشة النظام (اشعسيتم عرض ال
  فض.ت تشاء مالم يتم البت فيه من قبل المسئول بالموافقة او الروق أييمكنك حذف الطلب في 

 

  الة الطلبلمعرفة ح 63الشكل 

  

) في عن طريق خيار (الأذوناتاستعراض بياناتها ت الموافقة عليها او رفضها فبإمكانك تي تمطلبات الأما بخصوص ال
  كما هو مبين في الشكل التالي. الرئيسية للنظامقائمة ال

 

  الأذوناتجميع عرض  64الشكل 

  

 

 طلبوحالة الالإذونات قائمة  65لشكل ا


