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 تسجيل الحضور و الانصراف 
 
 
 
 
 
 
 

 
   التطبيق  - اجهزة البصمة – )الاكسيل بعدة طرق تسجيل الحضور للموظفين  يمكن  و  -

عن طريق ادخال كود الموظف او اسم الموظف و تاريخ يوم الحضور او   من النظام 
حضور او انصراف و الادارة و المنطقة  الحضور اذا كان الانصراف و وقت الحضور و النوع 

.و الوردية و الملاحظات و الضغط علي حفظ  
عن طريق اختيار نوع التقرير و الضغط علي  يمكننا استخراج تقارير الحضور و الانصراف   -

. تحديث  
 

ف ويظهر لنا اسمه بكتابة كود الموظ نقوم:الموظف  
الاسم فى حالةفقدان الكود  او نقوم بكتابة   

 
بكتابة تاريخ تسجل الحضور  او الانصراف   نقوم : التاريخ   

تلقائى ويمكن يخ اليوم بشكل  النظام يقوم بوضع تار   
 التعديل عليه. 

 
الحضور او الانصراف.   نقوم بتكابة وقت : الوقت   

 
او الانصراف جيل الحضور  تس نقوم بتحديد النوع  : النوع   

ية خروج مامور - انصراف - حضور ) اذا كانت    
ة( ي مامور من  عودة  -   

 

flow Ess 
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ملاحظات   ى اذا اردنا كتابة ا : ملاحظات   

   مثل ملاحظات الماموريات   
 
 

تعود بشكل تلقائى الادارة  : الأداره   
به الموظف المربوط      
 

تعود المنطقة المربوط بها : المنطقه  
قائى الموظف بشكل تل   

 
تعود الوردية المربوط بها الموظف : الورديه   

 بشكل تلقائى. 
 

نقوم بتحديد نوع التقرير المراد  : نوع التقرير   
 الاستعلام عنه. 

 
اذا اردنا ارفاق ملف مع تسجيل  ارفاق ملف:   

ة من مامورية. و الخروج والعود ا   الحضور   
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