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 الدخـول للنظـام: 
عبر الشبكة الداخلية، وعند فتح شاشة النظام تظهر بوابة موقع الجامعة على صفحة شرح الخدمة تسجيل الدخول للنظام عن طريق الرابط الموجود في يتم 

 .الدخول كما في الصورة ويتم استخدام اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بالموظف للدخول
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 ة في الجهة اليمنى من الشاشة والتي تتكون من: يالقائمة الرئيس للموظف تظهر عند تسجيل الدخول
  

 : للموظف(الرباعي  المستخدم )الاسمقائمة 
 الاطلاع على حضوره وانصرافه بشكل تفصيلي، مع إمكانية طباعة تقارير يومية أو شهرية.  من هتمكن ،الموظفتظهر هذه القائمة مسماه باسم   

 



ة|  4 ح ف ص ل  ا

 

 

 

 من:  الموظفتتألف قائمة 
 المستخدم معلومات  .أ

 الحضور  .ب
 حركات الحضور .ت
 الاستئذانات .ث
 التبريرات .ج
 التكليف .ح
 الإجازات .خ
 المهام .د
 الورديات المجدولة .ذ
 تسجيل الخروج .ر
 

 أ. معلومات المستخدم: 
 الأساسية:  الموظفستخدم شاشة معلومات المستخدم لتغيير معلومات ت  

  .ر كلمة المروريتغي •
  للموظف.ميلادي(  –تغيير التقويم في جميع شاشات النظام )هجري  •
 . للموظفتغيير اللغة في جميع شاشات النظام  •
 . الموظفتغيير صورة  •
  .الشاشاتتغيير ألوان  •

  

  

  :ملاحظة 

لشاشة، تغيير نوع التقويم أو اللغة سينعكس على جميع شاشات النظام، بمعني أن لغة العرض الأساسية ستكون هي اللغة التي تم اختيارها في هذه ا

 . ميلادي( –بالإضافة إلى نوع التقويم )هجري 
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        خطوات تغيير كلمة المرور: 
 كلمة المرور الحالية للموظف.  كتابة .1

 كلمة المرور الجديدة.  كتابة .2

 تأكيد كلمة المرور الجديدة.  .3
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 ب.  الحضور: 
ا تفصيلي تعرض جدولاا  ي( والترالحضو (ةشاشمتابعة حضوره اليومي من خلال  للموظفيمكن  لدوامه خلال الشهر الحالي، كما يمكن تحديد الشهر والسنة  ا

كشاشة رئيسية، كما يمكن الوصول إليها  للموظف . تظهر شاشة الحضور بعد تسجيل الدخول مباشرةا ةشهر المحددالأليتم عرض حضور المستخدم خلال 

   من خلال الضغط على اسم المستخدم في القائمة الرئيسية. 

  

 

من خلال هذه الشاشة أيضا طباعة تقارير خاصة به تمكنه من الاستعلام عن حضوره وتشمل طباعة تفاصيل الشهر وطباعة ملخص الشهر يمكن للموظف 

 وطباعة ملخص الإجازات.
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  :ملاحظات هامة 
 

حركة حضور له وفي حال حالة حضور الموظف الافتراضية تظهر )لم يحضر( وذلك حتى يتم تسجيل بصمة الدخول من خلال جهاز البصمة كأول  •

 عدم تسجيل الدخول عبر جهاز البصمة تبقى حالته )لم يحضر( في هذا اليوم وستظهر كغياب في اليوم التالي مباشرة.

  

 30:7: عند وجود عدة حركات للدخول الدوام. مثاليقوم النظام باحتساب أول حركة للدخول كحركة دخول فعلي وهي التي ستدخل ضمن حسابات  •

ولن يتم علي وستدخل ضمن حسابات الدوام كحركة دخول ف 30:7على التوالي، يقوم النظام باحتساب الحركة التي تمت في الساعة  41:7ثم 

 . 41:7احتساب الحركة التالية التي تمت في الساعة 

  

 10:2: عند وجود أكثر من حركة للخروج الحضور. مثاليقوم النظام باحتساب آخر حركة للخروج كحركة خروج فعلي، بحيث تدخل ضمن حسابات  •

لتدخل ضمن حسابات الدوام، ويتم تجاهل الحركة الأولى للخروج التي تمت في الساعة  25:2على التوالي، يقوم النظام باحتساب الحركة  25:2ثم 

10:2 . 
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 ت. حركات الحضور:

ا فيه مواعيد الدخول والخروجتعرض جدولاا  يحركات الحضور( والت (شاشةمتابعة حضوره اليومي من خلال  للموظفيمكن   .  موضحا
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 . الاستئذانات: ث
تقديم طلبات استئذان إلكترونية، بحيث تغطي التقصير الحاصل من الموظف خلال دوام اليوم في حالة وجود عذر، يتم كتابة  للموظفتتيح هذه الشاشة 

  العذر في مربع الملاحظات في شاشة إنشاء الاستئذان: 
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 خطوات إنشاء طلب استئذان: 
 .الاستئذاناتشاشة قائمة  جديد( في إنشاء)على الضغط  .1

 .التاريخاختيار تاريخ اليوم من خلال حقل  .2
 .الأولىاختيار الوردية  .3

 .أثناء الدوام( –نهاية الدوام  –اختيار نوع الاستئذان )بداية الدوام  .4

 المدة.خانات لتحديد  ع( أرب00:(00تحديد مدة الاستئذان من خلال إدخال ساعات الاستئذان بالصيغة  .5

 المدراء.اختيار المدير المراد تقديم الاستئذان له من قائمة  .6
 .تحديد ملاحظات عامة لإرفاقها مع الاستئذان .7

 الضغط على زر إنشاء. .8
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والتي تحتوي على قائمة  (،إنشاء السجل بنجاح تم)رسالة إلى شاشة قائمة الاستئذانات مع ظهور  الموظفبعد إنشاء طلب الاستئذان بنجاح، يتم تحويل 

ا  للموظفطلبات الاستئذانات   أوا إذا تم قبول الطلب بجانب كل طلب حالة الاستئذان، والتي تدل م الاستئذان. تظهربحسب تاريخ إنشاء طلب  مرتبة تنازليا

  مرفوض(. –مقبول  – انتظار)تكون رفضه. حالة الطلب 

ما أنه في حالة الانتظار فقط، وبمجرد تغير الحالة إلى مقبول أو مرفوض لن يتمكن المستخدم من عمل أي تعديل أو حذف طلب الاستئذان طال للموظفيمكن 

  تعديل أو حذف للطلب، ويلزم تعديل بيانات الاستئذان الرجوع إلى مدير النظام. 

 

 : خطوات تعديل طلب الاستئذان

 المراد تعديله.  نالاستئذافي طلب  ()الضغط على أيقونة -1
 الملاحظات(    –المدير –المدة  –نوع الاستئذان  – التاريخ)الحقول يمكن تعديل جميع  -2
  الضغط على زر تعديل.  -3

 . (إلى شاشة قائمة الاستئذانات مع ظهور رسالة )تم تعديل السجل بنجاح الموظفبعد عمل التعديل، يتم تحويل 

 

 
  

 : خطوات حذف طلب الاستئذان

 المراد حذفه.  نالاستئذافي طلب  ()الضغط على أيقونة  .1
  السجل(.أنت متأكد من حذف  هل) رسالةإلى شاشة تأكيد عملية الحذف مع ظهور  الموظفل ييتم تحو .2

  الضغط على زر حذف.  .3
   (.إلى شاشة قائمة الاستئذانات مع ظهور رسالة )تم حذف السجل بنجاح الموظفبعد عملية الحذف، يتم تحويل 
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 ج. التبريرات:

 المباشر في الجهة عن طريق النظام.يحق للموظف رفع طلب للمدير بصمة الفي حال نسيان 
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 : طلب إنشاء تبريرخطوات 
 . (إنشاء جديد)الضغط على  -1
  التاريخ.اختيار تاريخ اليوم من خلال حقل  -2
 .الأولىالوردية اختيار  -3
  خروج(. –دخول )النوع اختيار  -4
 المدة.خانات لتحديد  ( أربع00:00الوقت )تحديد  -5
  المدراء.له من قائمة  التبريراختيار المدير المراد تقديم  -6
  لتبرير.تحديد ملاحظات عامة لإرفاقها مع ا -7
  إنشاء.الضغط على زر  -8
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والتي تحتوي على قائمة طلبات  (،إنشاء السجل بنجاح تم)رسالة مع ظهور  التبريراتإلى شاشة قائمة  الموظفبنجاح، يتم تحويل  التبريربعد إنشاء طلب 

ا  للموظف التبريرات رفضه. حالة  أو، والتي تدل ما إذا تم قبول الطلب التبريربجانب كل طلب حالة  تظهر ،التبريربحسب تاريخ إنشاء طلب  مرتبة تنازليا

  مرفوض(. –مقبول  – انتظار)تكون الطلب 

طالما أنه في حالة الانتظار فقط، وبمجرد تغير الحالة إلى مقبول أو مرفوض لن يتمكن المستخدم من عمل أي  التبريرتعديل أو حذف طلب  للموظفيمكن 

  الرجوع إلى مدير النظام.  التبريرتعديل أو حذف للطلب، ويلزم تعديل بيانات 

 

 : التبريرخطوات تعديل طلب 

 المراد تعديله.  التبريرفي طلب  ()الضغط على أيقونة -4
 الملاحظات(    –المدير –المدة  – التبريرنوع  – التاريخ)الحقول يمكن تعديل جميع  -5
  الضغط على زر تعديل.  -6

 . (مع ظهور رسالة )تم تعديل السجل بنجاح التبريراتإلى شاشة قائمة  الموظفبعد عمل التعديل، يتم تحويل 

 

 
  

 : التبريرخطوات حذف طلب 

 حذفه.  دالتبرير المرافي طلب  ()الضغط على أيقونة  .4
  السجل(.أنت متأكد من حذف  هل) رسالةإلى شاشة تأكيد عملية الحذف مع ظهور  الموظفل ييتم تحو .5

  الضغط على زر حذف.  .6
   (.مع ظهور رسالة )تم حذف السجل بنجاح التبريراتإلى شاشة قائمة  الموظفبعد عملية الحذف، يتم تحويل 
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 . التكليف: ح

تقديم توضيح لدوام ذلك اليوم من خلال إنشاء طلب تكليف، بحيث لا يظهر أي تقصير في ذلك اليوم  الجامعةيمكن للموظف في حالة تكليفه للعمل خارج مقر 

الاستئذان يكون  نتيجة الحضور المتأخر أو الخروج المبكر أو الخروج والعودة أثناء الدوام. تعمل شاشات التكليف بنفس أسلوب عمل الاستئذانات، الفرق أن

 وهو غير محدود بعدد ساعات محدد.  لجامعةتكليف يكون لحساب ا، بينما الوظفشخصي خاص بالم
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 : خطوات إنشاء طلب تكليف
 في شاشة قائمة التكليفات.  (إنشاء جديد)الضغط على  .1

 .تاريخ اليوم من خلال حقل التاريخاختيار  .2
 لأولى.ااختيار الوردية  .3

  .أثناء الدوام( –ة الدوام نهاي –الدوام  بداية (النوعاختيار  .4

  .المدةخانات لتحديد  ( أربع00:00)تحديد مدة الاستئذان من خلال إدخال ساعات التكليف بالصيغة  .5

  .المدراءاختيار المدير المراد تقديم الاستئذان له من قائمة  .6
  .قها مع الاستئذانة لإرفاتحديد ملاحظات عام .7

 . إنشاءالضغط على زر  .8
  

.  
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والتي تحتوي على قائمة  (،إنشاء السجل بنجاح تم)رسالة إلى شاشة قائمة التكليفات مع ظهور  الموظفبعد إنشاء طلب التكليف بنجاح، يتم تحويل      

ا  للموظفطلبات التكليفات   –مقبول  –انتظار )بحسب تواريخ الطلب يظهر بجانب كل طلب الحالة، والتي تدل ما إذا تم قبول الطلب أم رفضه  مرتبة تنازليا

   .مرفوض(

  

تعديل أو حذف طلب التكليف طالما أنه في حالة الانتظار فقط، وبمجرد تغير الحالة إلى مقبول أو مرفوض لن يتمكن المستخدم من عمل أي  للموظفيمكن 

 تعديل أو حذف للطلب. 

 

 : خطوات تعديل طلب التكليف

 . الملاحظات (المدير  –المدة  –نوع الاستئذان  – الحقول)التاريخيمكن تعديل جميع  في طلب التكليف المراد تعديله ()الضغط على أيقونة  .1
 الضغط على زر تعديل.  .2

  (.إلى شاشة قائمة التكليفات مع ظهور رسالة )تم تعديل السجل بنجاح الموظفبعد عمل التعديل، يتم انتقال 
 

  

 خطوات حذف طلب التكليف: 

 في نهاية صف طلب التكليف المراد حذفه.  ()الضغط على أيقونة  .1
  الحذف(.أنت متأكد من عملية  هل) الأعلىإلى شاشة تأكيد عملية الحذف مع ظهور رسالة في  الموظفل ييتم تحو 

 

 الضغط على زر حذف.  .2
  بنجاح(.حذف السجل  تم)رسالة إلى شاشة قائمة التكليفات مع ظهور  الموظفبعد عمل الحذف، يتم انتقال    
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 .  الإجازات: خ
 حالة الطلب. ةرفعها ومتابع تم ائمة الإجازات التيقللموظف استعراض يمكن 
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 . المهام: د

ومتابعة حالة  ويمكن للموظف استعراض قائمة المهام التي تم رفعها العمل،لحاجة  أيامليوم واحد أو لعدة  الجامعةعدم تواجد الموظف في بالمهام قصد ي

 .الطلب
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 الورديات المجدولة:ذ. 

رة زمنية يمكن للموظف استعراض الدوام الذي تم جدولته من قبل المدير المباشر بحسب حاجة العمل وذلك بناءا على خطاب من معالي مدير الجامعة بفت

ا.  وتواريخ معينة، كما يمكنه طباعتها أيضا

 

 

 


