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 ملخص 

والاطلاع على   حضور وانصراف الموظفينإدارة يمكنه من بحيث  الإدارة للمدير  للموظف العديد من الإمكانيات نظام حاضر يوفر 

 بيانات الحضور اليومية. 

 :  DASHBOARDالشاشة الرئيسية  -1
في الشاشة الرئيسية نلاحظ وجود بيانات وردية اليوم اعلى الصفحة بالإضافة الى وقت تسجيل الحضور ووقت تسجيل  

ونجد   –بالإضافة الى الإحصائية الشهرية للتقصير   – معلومات المستخدم  –ملخص حضور الشهر  –الانصراف 

 .    صة بحضور وانصراف مدير الإدارةنهاية الصفحة وكل هذه المعلومات خاالتقارير للفترة السابقة في 

 

 ونجد في منتصف الشاشة بيانات حضور اليوم الخاصة بالإدارة كما في الشكل التالي  

 

 وهنا يتم عرض حضور اليوم للموظفين على شكل رسم بياني بالإضافة الى جدول يبين حضور كل موظف لليوم الحالي. 
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وفي اسفل الشاشة نجد سجلات الحضور الخاصة بمدير الإدارة حيث يمكنه الاطلاع على حضور الأيام السابقة وفي حال وجود تقصير  

زر معالجة التقصير امام يوم الحضور ليتمكن المدير من طلب الاذن المناسب للتقصير ليتم رفعة للمدير الأعلى منه لاتخاذ الاجراء   يظهر

 المناسب . 

 

 ئمة الرئيسية : القا -2

 ويبات وهي كالتالي : ب ت  3القائمة الرئيسية تحتوي على 

 ويحتوي على جميع التقارير التفصيلية الخاصة بالموظفين .   الموظفين:تقارير  -أ

 : ويحتوي على العمليات الخاصة بمدير الإدارة كموظف )استئذاناته واجازاته وغيرها(   الإجراءات تبويب  -ب 
 استئذاناتهم واجازاتهم وتكليفاتهم وغيرها  –وتحتوي على شاشات العمليات الخاصة بالموظفين   الإداري :أدوات المسؤول  -ت 
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 التنبيهات :  -3

 قائمة التنبيهات نجدها اعلى الصفحة الرئيسية وتحتوى على جميع طلبات الموظفين من إستئذانات وغيرها   

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 الموظفي:تقارير  -4

تبويب تقارير الموظفين يحتوي على تقرير تفصيلية لحضور وانصراف الموظفين حيث توجد عده فئات من التقارير كل فئة تندرج  

تقارير اليوم تحتوى على تقارير اليوم   – قبل  ن التقارير مثلا التقارير الأساسية تحتوى على تقارير أساسية ليوم امس وماتحتاها مجوعة م

 تقرير الاحصائيات تحتوى على ملخصات التقارير   – الحالي 

  



 ة مدير الإدار /  + نظام حاضردليل استخدام 

6 
 

 أدوات المسؤول الاداري :  -5

أدوات المسؤول الإداري يحتوي على شاشة العمليات الخاصة بإدارة حضور وانصراف الموظفين مثل الإستئذانات والتكليفات  تبويب 

 الخارجية والتفويضات : 

 الإستئذانات :  -أ

اتخاذ الاجراء   يمكنهبحيث  الجديدةاو  المقبولة من شاشة الاستئذانات يمكن للمدير الاطلاع على طلبات الموظفين سواء 

 المناسب للطلب اما بالقبول او بالرفض  

ويمكن أيضا من خلال هذه الشاشة إضافة استئذانات مقبولة دون الحاجة لتقديم طلب من قبل الموظف كما هو موضح في  

 التاليه .  الشاشة 
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 التكليفات الخارجية : -ب

مطالبة الموظف بالتبصيم خلال فتره   ملا يت من شاشة التكليفات الخارجية  يمكن للمدير منح تكليفات خارجية للموظفين بحيث 

 .   ويمكنه أيضا الاطلاع على التكليفات الممنوحة للموظفين مسبقا   التكليف

    

 يتم انشاء التكليف باختيار نوع التكليف المطلوب ثم تحديد الفترة المطلوبة ومن ثم ارفاق قرار التكليف واختيار زر الحفظ .  

  



 ة مدير الإدار /  + نظام حاضردليل استخدام 

8 
 

 شاشة حركات الموظفي :   -ت
من دخول وخروج وتسمى هذي العمليات بالحركات حيث   بحركات الموظفين هي بصمات الموظفين اليومية  المقصود

 يمكن للمدير الاطلاع على حركات الموظفين والمواقع التي تمت منها هذه الحركات من هذه الشاشة  

 

 
ومن خلال هذه الشاشة ايضا يمكن للمدير انشاء حركات يدوية للموظفين في حال استدعى الامر لذلك وذلك عن طريق  

وظف او الموظفين المطلوبين ثم اختيار إضافة حركة جديده للموظفين المحددين ثم اختيار التاريخ وتحديد  اختيار اسم الم 

 . الوقت المطلوب ثم الحفظ 
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 التفويضات :  -ث

 الموظفين التابعين لإدارته بصلاحياته بحيث ينوب عنه لمده معينه   من شاشة التفويضات يمكن لمدير الإدارة تفويض احد 

 ويمكنه أيضا الاطلاع على التكليفات الممنوحة مسبقا . 
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 :  الإجراءات -6

إدارة طلباته من   يمكنهيحتوى على الشاشة الخاصة بحضور وانصراف مدير الإدارة كموظف بحيث  الإجراءات تبويب 

 كليفاته وإجازاته وغيرها  والاطلاع على ت  إستئذانات

 الاستئذانات: -أ

او   متأخرطلب استئذان دخول   يمكنهمن خلال هذه الشاشة بحيث  الخاصة به  ستئذاناتتقديم الإ لمدير الادارةيمكن 

حيث يتم اختيار  - وتعرض هذه الشاشة جميع الاستئذانات السابقة وحالاتها  ,التقصير  ةانصراف مبكر حسب حال 

 ثم اختيار إضافة طلب استئذان جديد شاشة الاستئذانات من تبويب الإجراءات 

 

 

ثم نقوم باختيار نوع الاذن " تأخير او انصراف مبكر" او "مهمة عمل ساعات " بحيث يتم تحديد التاريخ المطلوب وعدد  

 المطلوبة سواء للتأخير او الخروج المبكر. الساعات 
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 الإجازات -ب

الاطلاع على اجازاته , عن طريق اختيار شاشة   لمدير الادارةبحيث يمكن  مدير الادارةتوفر هذه الشاشة بيانات اجازات 

 الاجازات من تبويب الإجراءات كما في الشكل التالي : 

 

 

 

 التكليفات الخارجية -ج

  وانصرافه   حضورهبحيث  يكون غير مطالب بإثبات   لمدير الادارة الشاشة بيانات التكليفات الخارجية الممنوحة لتوفر هذه 

الاطلاع على تكليفاته  عن طريق اختيار شاشة التكليفات الخارجية من تبويب   لمدير الادارةخلال فتره التكليف ويمكن 

 الإجراءات كما في الشكل التالي : 
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 سجل الحركات  -د 

في    المسجلةالاطلاع جميع حركاته  هبحيث يمكن   الخاصة بمدير الادارةتوفر هذه الشاشة بيانات حركات الدخول والخروج  

 النظام  عن طريق اختيار شاشة  سجل الحركات من تبويب الإجراءات كما في الشكل التالي : 

 
 

باختيار زر طلب إضافة   حال تعذر تسجيل الحركة في جهاز البصمة وذلك كما يمكنه أيضا تقديم طلب تسجيل حركة يدوية في 

 كما في الشكل التالي :  حركة جديدة وتعبئة البيانات المطلوبة
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 التفويضات -هـ

 :  الصلاحية الاخرين ذوي  المستخدمينمن قبل  لمدير الإدارة الممنوحة توفر هذه الشاشة التفويضات  

 


