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 : العمليات

 رفنن  أو المنن يني  وولنن   اضنن ر علنن  الاطنني  منن   إدار نن  صننيايات لنن  منن   أو الإدارة مننر   تمكنن  

 والإجازات، وأ ضا طلاع  تقار   عل  مست ى الم يني  أو كامل الإدارة. الاستئذانات

 

 

 تتألف هذه القائم  م :
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 : استئذانات الم يني  .1

 

تحننإ إدارتننلإ والإدارات  المننوظفين اسننتئذانات علنن  الاطننلا  القائمننة هننذ  خننلا   مننن لمنندير الإدارة يمكننن

لموظننو واحنند أو  الاسننتئذانات رفننض أو قبننو   اعتمنناد خلالهننا مننن يمكننن كمننا الفرعيننة المتفرعننة منهننا 

 .من الموظفين لمجموعة

 

 : تتألف وائم  الإستئذان م 

 

 : الانتظارالإستئذانات في  1.1

 

هنننذ  الةاانننة اسنننتعرالإ طلبنننات الإسنننتئذاط فننني الانتظنننار فقننن  والتننني تنننن رفعهنننا منننن ينننتن منننن خنننلا  

اسننننن الموظننننو  أورقننننن  إدخننننا  مننننن خننننلا   المننننوظفينقبننننل المننننوظفين  يمكننننن البحنننن  عننننن اسننننتئذانات 

 في خانة البح . 

 :تالاستئذنا رف  أو ول   خط ات

 .رفضلإ أو قبوللإ المراد الاستئذاط بجانب التعديل أيقونة عل  الضغ  .1

 .الانتظار حالة في أنلإ طالما الاستئذاط تاريخ تعديل للمدير يمكن  .2

 .الطلب رفض أو قبو   بعد للموظو لتظهر الطلب عل  ملاحظاتلإ إضافة للمدير يمكن  .3

 .قبو   أيقونة عل  الضغ  :للقبو    .4

 .الرفض أيقونة عل  الضغ  :للرفض  .5

إعنادة  وسنيتن .الاسنتئذانات طلبنات قائمنة ااانة فني مجنددا يظهنر لنن  الطلنب  رفنض أو قبنو  بعند

 .للموظو الدوام حسابات ضمن  الاستئذاط ساعات احتساب ليتن) تلقائيا (اليوم معالجة

 

 

 



 

 

 

 

 : مياظ  ✓

يوجننند أيقوننننة  الانتظنننارللوصنننو  السنننريا الننن  الإسنننتئذانات التننني فننني حالنننة 

تنبينننلإ فننني أعلننن  الةاانننة  عنننند النقنننر علينننلإ تظهنننر عننندد الطلبنننات التننني فننني 

.  بمجنننرد النقنننر علننن  تاسنننتئذانات فننني الانتظنننارت ينننتن تحوينننل الانتظنننارحالنننة 

المسننننتخدم النننن  اااننننة الاسننننتئذانات فنننني الانتظننننار لكنننني يننننتن قبننننو  او 

 .طالاستئذارفض 

    

 : إنشاء –استئذانات معتمرة    2.1

القبننو   الاسننتئذاط والتنني تننن عليهننا إجننرا  طلبننات اسننتعرالإ للمسننتخدم مننن خننلا  هننذ  الةااننة يمكننن

 بحسننب تنناريخ تنازليننا مرتبننة المقبولننة الطلبننات قائمننة للمسننتخدم الةااننة هننذ  تعننرلإ أو الننرفض. 

 أو المقبولننة إظهننار الطلبننات الموظننو  واختيننار اسننن أو بننرقن البحنن  للمسننتخدم يمكننن الإنةننا   كمننا

 فق  المرفوضة

 

 تل   ات الم يني : .2

تعنننني أننننلإ فننني حنننا  لنننن يسنننتطا الموظنننو منننن التبصنننين فننني بداينننة أو نهاينننة الننندوام ف ننننلإ ب مكاننننلإ تقننندين طلنننب 

 علنن  الإطننلا  القائمننة هننذ  خننلا   مننن لمنندير الإدارة تبريننر للمنندير المبااننر لإضننافة حركننة دخننو  أو خننرو . يمكننن

 لمجموعننة التبريننرات رفننض أو قبننو   اعتمنناد خلالهننا مننن يمكننن كمننا قنن  ف تحننإ إدارتننلإ الننذين المننوظفين تبريننرات

 .من الموظفين

 : تتألف هذه القائم  م 

 .  التل   ات في الإنتظار:2.1

هنننذ  الةاانننة اسنننتعرالإ طلبنننات التبربنننر  الحالنننة الانتظنننار فقننن   يمكنننن البحننن  عنننن تبرينننر ينننتن منننن خنننلا  

 اسن الموظو في خانة البح .  أورقن  إدخا  الموظو من خلا  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 :التل    رف  أو ول   خط ات

 .رفضلإ أو قبوللإ المراد التبرير بجانب التعديل أيقونة عل  الضغ  .1

 .الوقإالتبرير   تاريخ تعديل للمدير يمكن .2

 .الطلب رفض أو قبو   بعد للموظو لتظهر الطلب عل  ملاحظاتلإ إضافة للمدير يمكن .3

 .الرفض أيقونة عل  الضغ  :قبو   أو للرفض أيقونة عل  الضغ  :للقبو   .4

 

 

 

 

 

 

 

 

إعننادة  وسنيتن .التبرينرات طلبنات قائمننة اااننة فنني مجننددا يظهننر لننن  الطلننب  رفننض أو قبنو  بعند

 .ليتن إنةا  البصمة للموظو تحإ مسم  تبرير اليوم معالجة

 

 : مياظ  ✓

يوجننند أيقوننننة تنبينننلإ فننني أعلننن   الانتظنننارللوصنننو  السنننريا الننن  التبرينننرات التننني فننني حالنننة 

.  بمجنننرد الانتظنننارالةاانننة  عنننند النقنننر عليهنننا سنننوف تظهنننر عننندد الطلبنننات التننني فننني حالنننة 

النقنننننر علننننن  تتبرينننننرات فننننني الانتظنننننارت ينننننتن تحوينننننل المسنننننتخدم الننننن  ااانننننة التبرينننننرات فننننني 

 رفض التبرير. أوالانتظار لكي يتن قبو  

 

 : تكلينات الم يني  .3

 كمننا فقنن   تحننإ إدارتننلإ الننذين المننوظفين التكليفننات علنن  الاطننلا  القائمننة هننذ    خننلا مننن لمنندير الإدارة يمكننن

 .من الموظفين لمجموعة التكليفات رفض أو قبو   اعتماد خلالها من يمكن

 

 

 



 

 

 

 

 

 : تتألف هذه القائم  م 

 :التكلينات في الإنتظار  3.1

هنننننذ  الةاانننننة اسنننننتعرالإ طلبنننننات التكلينننننو حالنننننة الانتظنننننار فقننننن   يمكنننننن البحننننن  عنننننن ينننننتن منننننن خنننننلا  

 التكليفات الموظفيين من خلا  ادخا  رقن او اسن الموظو في خانة البح . 

 

 

 

 :التكلينات رف  أو ول   خط ات

 .رفضلإ أو قبوللإ المراد التكليو بجانب التعديل أيقونة عل  الضغ  .1

 .الانتظار حالة في أنلإ طالما التكليو تاريخ تعديل للمدير يمكن .2

 .الطلب رفض أو قبو   بعد للموظو لتظهر الطلب عل  ملاحظاتلإ إضافة للمدير يمكن .3

 .الرفض أيقونة عل  الضغ  :قبو   أو للرفض أيقونة عل  الضغ  :للقبو   .4

 

إعنادة  وسنيتن .التكليفنات طلبنات قائمنة ااانة فني مجنددا يظهنر لنن  الطلنب  رفنض أو قبنو  بعند

 .للموظو الدوام حسابات ضمن  التكليو ساعات احتساب ليتن اليوم معالجة

 : مياظ  ✓

يوجننند أيقونننننة تنبيننننلإ  الانتظننننارللوصنننو  السننننريا الننن  التكليفننننات التنننني فننني حالننننة 

فنننني أعلنننن  الةااننننة  عننننند النقننننر عليننننلإ تظهننننر عنننندد الطلبننننات التنننني فنننني حالننننة 

.  بمجنننننننرد النقنننننننر علننننننن  تالتكليفنننننننات فننننننني الانتظنننننننارت ينننننننتن تحوينننننننل الانتظنننننننار

 المستخدم ال  اااة التكليفات في الانتظار لكي يتن قبو  او رفض التكليو.



 

 

 

 

 

 

 ) إجلاري)(. الروام أثناء – الروام نها   – الروام برا   (التكليف ن   اختيار 3.2 

المنندة.  خانننات لتحدينند أربننا 00:00بالصننيغة  التكليننو سنناعات إدخننا   خننلا   مننن التكليننو منندة تحدينند .1

 ) إجباري) 

 ( إجباريالتاريخ. )  حقل خلا   من اليوم تاريخ اختيار  .2

 ( إجباريالتكليو. )  ما لإرفاقها عامة ملاحظات تحديد  .3

 )إنةا (. )إجباري(  أيقونة عل  الضغ   .4

 

 إجازات الم يني : .4

 طلبننات اااننة خننلا  للمسننتخدم مننن  يمكننن  كمننا إداريننة صننلاحيات لديننلإ مننن  أو الإدارة لمنندير يمكننن 

 .الرفض أو القبو  قرارلاتخاذ  بحاجة مازالإ والتي الانتظار في قائمة الطلبات معاينة الإجازات

 

 ي:  ل مما وائم  إجازات الم يني   تتألف

 :الانتظارإجازات في  4.1

 

يمكنننن البحننن  عنننن إجنننازات  الانتظنننار هنننذ  الةاانننة اسنننتعرالإ طلبنننات الإجنننازات فننني حالنننة ينننتن منننن خنننلا  

 اسن الموظو في خانة البح .  أومن خلا  إدخا  رقن  الموظفين

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 :الإجازات رف  أو ول   خط ات

 .رفضلإ أو قبوللإ المراد الإجازة طلب بجانب التعديل أيقونة عل  الضغ  -1

 .الإجازة مسم  تعديل للمدير يمكن  -2

 .الطلب رفض أو قبو   بعد للموظو لتظهر الطلب عل  ملاحظاتلإ إضافة للمدير يمكن -3

 .التاريخ معلإ مرفقا صادر قرار رقن إرفاق للمدير يمكن  -4

 .قبو   أيقونة عل  الضغ  :للقبو    -5

 .الرفض أيقونة عل  الضغ  :للرفض -6

 

 

 

 إعنادة وسنيتن .الإجنازات طلبنات قائمنة ااانة فني يظهنر مجنددا لنن  الطلنب  رفنض أو قبنو  بعند

 .للموظو الدوام حسابات ضمن  الإجازة احتساب ليتن اليوم معالجة

 : مياظ  ✓

يوجننند أيقوننننة تنبينننلإ فننني أعلننن  الةاانننة  عنننند النقنننر  الانتظنننارللوصنننو  السنننريا الننن  الإجنننازات التننني فننني حالنننة 

.  بمجنننرد النقنننر علننن  تإجنننازات فننني الانتظنننارت ينننتن تحوينننل الانتظنننارعليهنننا يظهنننر عننندد الطلبنننات التننني فننني حالنننة 

 رفض الإجازة. أوالمستخدم ال  اااة الإجازات التي في حالة الانتظار لكي يتن قبو  

 : مهام الم يني  .5

 .الإدارة للمنوظفين تحنإ مقبولنة مهنام طلبنات إنةنا  إدارينة صنلاحيات لدينلإ منن  أو الإدارة لمندير يمكنن 

 والتنني الانتظننار فنني قائمننة الطلبننات معاينننة المهننام طلبننات اااننة خننلا  مننن  للمسننتخدم يمكننن  كمننا

 .الرفض أو القبو  قرارلاتخاذ  بحاجة مازالإ

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 ي: ل مماوائم  مهام الم يني   تتألف

 :المهام في الانتظار طلبات 5.1

هنننذ  الةاانننة اسنننتعرالإ طلبنننات المهنننام التننني فننني حالنننة الانتظنننار فقننن   يمكنننن البحننن  ينننتن منننن خنننلا  

 اسن الموظو في خانة البح .  أورقن  إدخا  من خلا   الموظفينعن المهام 

 :المهام رف  أو ول   خط ات

 .رفضها أو قبولها المراد المهمة طلب بجانب التعديل أيقونة عل  الضغ  -1

 .المهمة مسم  تعديل للمدير يمكن -2

 .الطلب رفض أو قبو   بعد للموظو لتظهر الطلب عل  ملاحظاتلإ إضافة للمدير يمكن -3

 .التاريخ معلإ مرفقا صادر قرار رقن إرفاق للمدير يمكن  -4

 .قبو   أيقونة عل  الضغ  للقبو    -5

 .الرفض أيقونة عل  للرفض الضغ  -6

 إعادة معالجة وسيتن .للمهام الانتظار قائمة اااة تظهر مجددا في لن  الطلب  رفض  أو قبو  بعد

 .للموظو الدوام  حسابات ضمن  المهمة احتساب اليوم )تلقائيا( ليتن

 

 
 : مياظ  ✓

يوجننند أيقوننننة تنبينننلإ فننني أعلننن  الةاانننة  عنننند  الانتظنننارللوصنننو  السنننريا الننن  المهنننام التننني فننني حالنننة 

.  بمجنننرد النقنننر علننن  تمهنننام فننني الانتظنننارت الانتظنننارالنقنننر علينننلإ تظهنننر عننندد الطلبنننات التننني فننني حالنننة 

يننننتن تحويننننل المسننننتخدم النننن  اااننننة المهننننام التنننني فنننني حالننننة الانتظننننار لكنننني يننننتن قبننننو  او رفننننض 

 المهمة.



 

 

 

 

 

 

 إنشاء: –مهام معتمرة    2.4

 لدينلإ صنلاحيات النذين  للمنوظفين  المهنام طلبنات تعنديل أو حنذف  للمسنتخدم الةاانة هنذ  تتني  

 يمكننن  .والمرفوضننة فقنن  المقبولننة المهننام طلبننات الةااننة هننذ  تعننرلإ كمننا .فقنن  علننيهن

 اختينار إلن  النوظيفي  بالإضنافة رقمنلإ أو المسنتخدم اسنن إدخنا  خنلا  منن  الةاانة فني البحن 

  .الأنةا  تاريخ تنازليا بحسب مرتبة المهام تظهر .فق  المرفوضة المهام إظهار

 

 إسناد ال رد ات: .6

 يننتن بحينن  بتنناريخ معننين للموظننو تحدينندها يننتن إسننناد ورديننات معينننة الوردينناتت تإسننناد اااننة تتنني 

 يعننود المحنندد التنناريخ انتهننا  ثننن بعنند ومننن المسننندة  الورديننة إعنندادات علنن  بنننا    التنناريخ هننذا فنني محاسننبتلإ

 أو الإدارة لمنندير يمكننن .النظننام منندير قبننل مسننبقا مننن تحدينند  تننن والننذي الأساسنني دوامننلإ إلنن  الموظننو

 خننلا   مننن معالجتهننا إعننادة تننتن ثننن ومننن ماضننية أو مسننتقبلية الورديننات لأيننام إسننناد إداريننة صننلاحيات لديننلإ مننن

للموظننو   الفعلنني للنندوام مغنناير اسننتانائي دوام وجننود حالننة فنني الةااننة هننذ  تسننتخدم .منندير النظننام

 .مالا رمضاط كدوام

 

 :  تألف تل  ب إسناد ال رد ات م 

 

 : الاستثنائي ال رد ات     6.1

كمنننننا تتننننني  إسنننننناد وردينننننات  للمنننننوظفين تتننننني  هنننننذ  الةاانننننة اسنننننتعرالإ قائمنننننة الوردينننننات الاسنننننتانائية 

 لأمننننننناحننننننرا   كنننننندوام منتظمننننننةمغننننننايرة للنننننندوام الرسننننننمي للمنةننننننةة والتنننننني تمتنننننند لفتننننننرة طويلننننننة 

لمجموعنننننة منننننن  أوالمنتظمنننننين فننننني الفتنننننرة المسنننننائية. يمكنننننن إسنننننناد وردينننننلإ محنننننددة لموظنننننو واحننننند 

 الموظفين وتكوط عل  النحو التالي: 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 :خط ات إسناد ال رد   لم يف واار

 .جديد إنةا أيقونة عل   الضغ  -1

 ) إجباري)  .الموظو رقن أو اسن اختيار   -2

 ) إجباري) . ) وردية – ساعات (الوردية نو  تحديد -3

 ) إجباري)  .وردية اختيار تن حا   في الوردية مسم  اختيار  -4

 ) إجباري) البداية.  تاريخ تحديد  -5

 ) إجباري)  .النهاية تاريخ تحديد  -6

 .إنةا  عل  الضغ   -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الورديننات الاسننتانائية اااننة إلنن  المسننتخدم تحويننل يننتن بنجننا   الاسننتانائية الورديننة إنةننا  بعنند

 .الصفحة أعل  في بنجا ( السجل إنةا  رسالة )تن ظهور ما فائمة 

 :خط ات إسناد ال رد   لمجم ع  م  الم يني  

 .لمجموعة إنةا  عل  الضغ  .1

يمكننننن تحدينننند مجموعننننة مننننن المننننوظفين ويكننننوط  أو ( يمكننننن اختيننننار إدارة ا )مجموعننننة مننننن الإدارات   .2

 ) إجباري)  .الموظو رقن أو ذلك بالبح  باسن

 ) إجباري) . ) وردية – ساعات (الورية نو  تحديد .3

 ) إجباري)  .وردية اختيار تن حا   في الوردية مسم  اختيار  .4

 ) إجباري) البداية.  تاريخ تحديد  .5

 ) إجباري)  .النهاية تاريخ تحديد  .6

 .إنةا  عل  الضغ   .7

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 :ال رد ات المجرول      6.2

قننندم ااانننة الوردينننات المجدولنننة حنننلا للمنننوظفين النننذين لنننديهن تغينننر مسنننتمر فننني الوردينننات علننن  ت

عننندة  أسننننادمسنننتوي الأينننام  بحيننن  تتننني  تغيينننر وردينننات الموظنننو يومينننا لةنننهر كامنننل. بحيننن  يمكنننن 

 ورديات معرفة مسبقا من مدير النظام لموظو واحد خلا  اهر كامل.

 

 

 

 :ورد   مجرول  للم يني   أسنادخط ات 

 

 جديد.  إنةا الضغ  عل  أيقونة  .1

الموظننننو مننننن عننننامود تالموظننننوت حينننن  سننننتظهر القائمننننة المنسنننندلة عننننن الضننننغ  علنننن   اختيننننار اسننننن .2

المسنننتطيل اسنننفل كلمنننة تالموظنننوت كمنننا فننني الةنننكل التنننالي. )يمكنننن البحننن  باسنننن الموظنننو فقننن ( 

 )إجباري( 



 

 

 

 

 

المنسننننندلة عنننننند الضنننننغ  علننننن   سنننننتظهر القائمنننننة( حيننننن  …D1,D2,D3اختينننننار الوردينننننة منننننن الأعمننننندة )  .3

D1"تالي. )يمكن البح  باسن الوردية فق ( ت كما في الةكل ال 

 تكرار العملية عل  باقي الأعمدة ما اختيار الوردية المناسبة لليوم الذي سيعمل عليلإ الموظو.  .4

 جديد وتكرار الخطوات السابقة.  إنةا لإضافة موظو جديد  الضغ  عل   .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : مياظ  ✓

يقصنننند بننننلإ اليننننوم الأو  مننننن اننننهر محننننرم مننننالا  D1 فنننننن( الأيننننام مننننن كننننل اننننهر …D1,D2,D3يقصنننند بالأعمنننندة )  

 وهكذا. 

 . المتابع  الي مي :7

تعتبننننر هننننذ  الةااننننة الرئيسننننية الاانيننننة للمسننننتخدم حينننن  تظهننننر دوام كافننننة المننننوظفين والننننذين هننننن تحننننإ 

 –الغينننناب  –المسننننتخدم. تظهننننر هننننذ  الةااننننة لمنننندير الإدارة أعننننداد ونسننننب حضننننور المننننوظفين )الحضننننور  إدارة

 (. إضافة لرسوم إحصائية تساعد في رسن بيانات تالاستئذانا –التقصير  –الإجازات 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

اننة  حالننة عننرلإ يننتن كمننا .وجنند إط والتقصننير  الاسننتئذانات  والخننرو  النندخو  تفاصننيل كمننا تعننرلإ الةا 

آخنر حركننة.  بحسننب تنازلينا مرتبننة السنجلات الةااننة تعنرلإ .معينننة إجنازة فنني كوننلإ حالننة الينوم للموظنو

 بصمة خرو (.  أو)بصمة دخو  

 

 

 

 

 هنذ  خنلا  منن  يمكنن  كمنا تحديند   ينتن معنين  لتناريخ النوظيفي رقمنلإ أو المسنتخدم باسنن البحن  يمكنن 

 الإدارات. مجموعة أو الإدارة مسم  اختيار خلا  من  معينة إدارة دوام عن  البح  الةااة

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المسائيت:8.

رسنننننالة الننننن  الموظنننننو لمطالبتنننننلإ ب ثبنننننات تواجننننند  خنننننلا  مننننندة معيننننننة يحنننننددها  أرسنننننا  تتننننني  هنننننذ  الةاانننننة 

منننن وقنننإ  المسنننتخدم. وفننني حنننا  عننندم قينننام الموظنننو ب ثبنننات تواجننند  يقنننوم النظنننام باحتسننناب التقصنننير ابتننندا   

 إرسا  الرسالة حت  يتن إثبات التواجد. 

 أومسنننننائلة لموظنننننو واحننننند  أرسنننننا  . يمكنننننن أرسنننننالهامسنننننائلة تنننننن  أخنننننرتظهنننننر المسنننننائلات بالتسلسنننننل حسنننننب 

 لمجموعة من الموظفين أو للإدارة كاملة. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 :مسائل  لم يف واار إنشاءخط ات 

 جديد.  إنةا الضغ  عل  كلمة  .1

 رقن الموظو(  أويمكن البح  باسن ) المنسدلة. اختيار الموظو من القائمة  .2

 تحديد تاريخ المسائلة.  .3

 00:00 أرقام أربعةتحديد الوقإ بصيغة  .4

 وجد أطملاحظات  إضافة .5

 

 

 

 . أرسا  الضغ  عل  أيقونة  .6

ب ثبنننات تواجننند  خنننلا  المننندة  المسنننائلة سنننيتلق  الموظنننو رسنننالة نصنننية علننن  جوالنننلإ تطالبنننلإ أرسنننا بعننند 

 من وقإ إرسا  الرسالة. ابتدا    المحددة

 

 

 



 

 

 

 :خط ات انشاء مسائل  لمجم ع  م  الم يني  

 الضغ  عل  أيقونة انةا  لمجموعة.  .1

يمكننننن اختيننننار ادارة او مجموعننننة مننننن الادارات  كمننننا يمكننننن اختيننننار مجموعننننة مننننن النننننوظفين مننننن القائمننننة  .2

 يمكن البح  باسن او رقن الموظو( ) المنسدلة. 

 المسائلة. تحديد تاريخ  .3

 00:00تحديد الوقإ بصيغة اربعة ارقام  .4

 اضافة ملاحظات اط وجد.  .5

 الضغ  عل  أيقونة ارسا .  .6

 

 

 : ا كات الحض ر9. 

تظهنننننر الحركنننننات  خنننننرو (   –تتننننني  هنننننذ  الةاانننننة الإطنننننلا  علننننن  حركنننننات )بصنننننمات( المنننننوظفين )دخنننننو  

ملونننننة بالأخضننننر للنننندخو  والأحمننننر للخننننرو . البصننننمات الغيننننر ملونننننة تعننننني أط النظننننام تجاهلهننننا ولاتنننندخل 

 ضمن حسابات الدوام الخاصة بالموظو. 

بتحديننند  يمكنننن البحننن  باختينننار إدارة أو مجموعنننة منننن الإدارات  كمنننا يمكنننن البحننن  باسنننن او رقنننن الموظنننو

 تواريخ معينة يظهر فيها. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 : تن    الصيايات10.

تتنننني  هننننذ  الةااننننة للمسننننتخدم تفننننويض صننننلاحيتلإ للمننننوظفين تحننننإ إدارتننننلإ  بحينننن  يمكنننننهن القيننننام 

بجمينننا الصنننلاحيات المسنننندة للمننندير الفعلننني لنننلإدارة مانننل قبنننو  طلبنننات الاسنننتئذاط والإجنننازات   وأيضنننا 

 الاطلا  عل  دوام الموظفين وإرسا  المسائلات وطباعة التقارير. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 :خط ات تن    صياي 

 المهام الضغ  عل  أيقونة انةا .  -1

 اختيار الموظو من القائمة المنسد . يمكن البح  باسن او رقن الموظو -2

 الضغ  عل  أيقونة انةا .  -3

 

 مياظ : ✓

بعنننند تفننننويض الصننننلاحيات بنجننننا  سننننيكوط بمقنننندور الموظننننو المفننننولإ القيننننام بكافننننة صننننلاحيات منننندير 

 الإدارة.

 

 :ال س مات اللياني 

 

 –التقصنننير...( علنننن  اننننكل رسنننومات بيانيننننة )خطيننننة  –تتننني  هننننذ  القائمنننة مننننن عننننرلإ بياننننات المننننوظفين )الحضننننور 

الغينننناب...( خننننلا  –أعمنننندة( خننننلا  فتننننرة يننننتن تحدينننندها  كمننننا تتنننني  المقارنننننة بننننين الإدارات لقيننننا  نسننننبة )الحضننننور 

 يوما كحد أعل  30مراعاة أط تكوط مدة المقارنة فترة يتن تحديها من قبل المستخدم. ما 

 . والمقارنات الإاصائياتاااتين رئيسيتين  تتألف هذه القائم  م 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 . الإاصائيات .1

 –غينننناب...( الإدارة علنننن  اننننكل رسننننن بينننناني )خطنننني  –يمكننننن مننننن خننننلا  هننننذ  الةااننننة اسننننتعرالإ )حضننننور 

 يلي:  مافترة معينة. يمكن إظهار الإحصائيات ك أعمدة( خلا  

 تحديد الإدارة.  .1

 تحديد تاريخ البداية.  .2

 تحديد تاريخ النهاية.  .3

 غياب...(.  –تحديد نو  العرلإ )حضور  .4

 الضغ  عل  أيقونة لبح .  .5

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 : المقارانات .2

غيننناب ...( علننن  انننكل رسنننن بيننناني  –تتننني  هنننذ  الةاانننة لصننناحب الصنننلاحية منننن مقارننننة عننندة إدارات )حضنننور 

خنننلا  فتنننرة معيننننة  يمكنننن عمنننل مقارننننة بنننين إدارات رئيسنننية منننا إدارات رئيسنننية مةنننابهة أعمننندة(  –)خطننني 

لهنننا فننني المسنننتو  الإداري. كمنننا يمكنننن عمنننل مقارننننة بنننين إدارات فرعينننة منننا إدارات فرعينننة مةنننابهة لهنننا فننني 

 يوما كحد أعل .  30المستو  الإداري. ما مراعاة أط تكوط مدة المقارنة 

 

 الإدارات. اختيار  -1

 اختيار تاريخ البداية.  -2

 اختيار تاريخ النهاية.  -3

 غياب ...(.  -اختيار النو  )حضور -4

 الضغ  عل  أيقونة بح .  -5

 

 


