


دليل المستخدم لنظام حاضر للحضور والانصراف

2



دليل المستخدم لنظام حاضر للحضور والانصراف

3



دليل المستخدم لنظام حاضر للحضور والانصراف

4

تسجيل الدخول للنظام

والإنصــراف  الحضــور  شاشــة  فتظهــر 
وللخــروج مــن الشاشــة يمكنــك الضغــط 
علــى العلامــة المحــددة بالمربــع الأحمــر 

 Logout ثــم الضغــط علــى

1- أدخل إسم المستخدم ) رقم الهوية الوطنية(.

2- أدخل كلمة المرور الموحدة.

3- قم بالضغط على تسجيل الدخول.

للدخول إلى نظام الحضور والإنصراف يجب إتباع الخطوات التالية:
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كشف الحضور والإنصراف:

1- قم بالضغط على قوائم الحضور 

2- قم بإختيار كشف الحضور والإنصراف  

3-  لإعداد الكشف الخاص بالموظف يجب إتباع الخطوات التالية:

 - قم بإختيار الإدارة المعنية من حقل الإدارة

 - اختر الموظف المعني لإعداد الكشف له من حقل الموظف

 -  حدد الفترة من تاريخ إلى تاريخ  

 -  إختر الحالة الخاصة بالموظف

 -  بعد الإنتهاء من جميع الإدخالات قم بالضغط على زر تحديث النتائج 

لإظهار الكشف أو الضغط على زر طباعة الكشف لطباعة نتائج كشف 

حضور وإنصراف الموظف

قوائم الحضور

للقيام بإعداد كشف الحضور والإنصراف 
يجب إتباع الخطوات التالية:
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إذا كان المستخدم مدير إدارة بإمكانه الاطلاع على كشف الحضور والانصراف
لجميع الموظفين التابعين للإدارة في الفترة الزمنية المحددة
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إذا كان المستخدم مدير إدارة بإمكانه اعتماد أو رفض الطلب 

المهام والأذونات:

1. قم بالضغط على المهام والأذونات 

2. قم بإختيار المهامات والأذونات 

3. تظهر شاشة جديدة قم بإختيار جديد 

4.  لإعداد الإذن أو المهمة إتبع الخطوات التالية:
- قم بإختيار الموظف )في حال مدير النظام (

  أو )مدير إدارة( حسب الصلاحية
- حدد طبيعة الإذن )إستئذان شخصي – مهمة عمل(  

- أدخل ملاحظات إن وجد
- حدد نوع الإستئذان والفترة حسب النوع

- قم بإدراج المرفقات إن وجد
- بعد الإنتهاء من جميع الإدخالات قم بالضغط على زر حفظ

للقيام بإعداد طلب إذن – مهمة
يجب إتباع الخطوات التالية:


