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 للبرنامج الخصائص الرئيسية
 

 

 امكانية وجود أكثر من وردية بمواعيد حضور و أنصراف مختلفة لكل وردية  -1

 ربط كل عامل بالوردية الأفترادية مع إمكانية تعديل هذه الوردية في فترة معينة  -2

 الربط مع ساعة الحضور و الأنصراف  -3

 حديد المخالفات و العقوبة الموجبة لكا مخالفة ت -4
 

 

 

 

 

 دورة العمل
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعريف الورديات

 

ربط العامل 

 بالوردية

ربط كل موظف 

 كارتبرقم ال

ربط المخالفات 

 بمدد التأخير

قراءة البيانات من 

 الساعة

 التأخيرات تسوية

تقرير الحضور و 

 الأنصراف

 تسويات
 
 

 

 الغياب تسوية الإضافي تسوية
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 البيانات الأساسية 
 

  -:أكواد الورديات -1
 و يتم في هذه الشاشة تعريف البيانات الخاصة بالوردية و هي كالتالي   

 المستخدمة.الورديات  أكواد يتم تعريف
 المعرفة. لورديهليتم تحديد وقت بدء و انتهاء          

 .لكل و ردية بها حوسمالتأخير الميتم تحديد فترة          
 وذلك يستثني منه العامل الذي تم  الملعكل ايتم تحديد الوردية الأفتراضية ل         
 .ربطه علي وردية مختلفة         
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 -تعريف ورديات العامل: -2
  يتم ربط العامل بالوردية الخاصة به كما هو موضح بالشكل

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 -أرقام كروت الساعة للعاملين: -3
 الخاص به  يتم ربط كل موظف برقم كارت الساعة

 يمكن ترتيب الظهور برقم الكارت أو بكود العمل         
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 ت تسجيل الحضور و الأنصرافماكيناتعريف  -4
يتم تعريف الماكينة الخاصة بتسجيل الحضور و الأنصراف و تحديد الحركة 

 .التي ستتم علي هذه الماكينة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ربط المخالفات بمدد التأخير -5

 يتم تعريف المخالفة  و ما يناظرها من  تأخير بالدقائق 
 لأجورتلقائي ببرنامج االعقوبة  و يتم الربط        
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  الحركات

 قراءة البيانات من الساعة -1
 الساعة الذي يحتوي الحضور و    يتم قراءة الملف الخاص بقراءة

 الأنصراف المسجله للموظفين 

الخاصة   ODBCيمكن قراءة أي نوع من قواعد  البيانات من خلال ربطها ب 
 بالنوافذ

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 ول و خروج موظفمراجعة و تتبع دخ -2
يتم في هذه الشاشة عرض ما تم إضافتة  من خلال القرآءة من الساعة و امكانية إضافة     

دخول أو خروج يدوي و تظهر الحركات اليدوية بلون مختلف عن الحركات التي دخلت 
 .من خلال الساعة
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  -تسوية التأخير في الحضور : -3
رض التأخيرات و العقوبات المستلزمة للعقوبة مع إمكانية تسوية يتم في هذه الشاشة ع

 العقوبة التي أوجبت نتيجة للتأخير.
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 تسوية الانصراف المبكر:  -4
يتم في هذه الشاشة عرض الانصراف المبكر للموظفين قبل نهاية ميعاد الورديةة والعقوبةات 

ع إمكانيةةة تسةةوية العقوبةةة التةةي أوجبةةت نتيجةةة المسةةتلزمة حسةةب مةةدة الانصةةراف المبكةةر مةة
 الانصراف المبكر.

 



 برنامج الحضور و الأنصراف      دليل المستخدم                                                                               

ww.4s-systems.com                                                                                    4S Systems  9 

 

 تسوية الإضافي: -5
 .لكل موظف يتم في هذه الشاشة عرض الإضافي و التوزيع الذي تم عليه
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  -تسوية الغياب : -6
يتم في هذه الشاشة عرض الغياب وتحديد للعقوبةة الملزمةة مةع إمكانيةة تسةوية العقوبةة التةي 

 نتيجة للغياب. أوجبت
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 التقارير: 
 مراجعة حسابات وتحليلات الحضور والانصراف: تقرير  -1

لكل موظف فيما يتعلق بمدة الوردية المطالب  فوهو لمراجعة تحليلات الحضور والانصرا
الحضةةور فيهةةا بدايةةة ونهايةةة والتةةأخير والانصةةراف المبكةةر والمأموريةةات  إن وجةةد  حسةةب 

 رة التي تم تشغيل التقرير بناء عليها. الفت
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 : تقرير تحليل ساعات العمل للعاملين -2
وهو لمراجعة تحليلات ساعات ماكينة البصمة للعاملين لكل موظف فيما يتعلق بتوقيةت أول 

إضافي  أو عدم توقيعةه  –انصراف مبكر  –دخول وآخر خروج وتأثيرات ذلك من  تأخير 
بةةر فةةي هةةذه الحالةةة  يةةر حاضةةر   يةةاب  بغةةض النظةةر إن كةةان هةةذا فةةي اليةةوم بالكامةةل ويعت

بدون مرتب  أي أن مؤشةر كلمةة  –عارضة  –إجازة اعتيادي  –الغياب عبارة عن   ياب 
  ياب في هذا التقرير تعبر فقط عن أن الموظف لم يوقع دخول أو خروج في هذا اليوم. 
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 تقرير تحليل حضور العاملين:  -3
ور أو عدم حضور الموظفين مع إمكانية استخراج كل منهم على حةده مةن وهو لمتابعة حض

 خلال التوقيع أو عدم التوقيع على ماكينة البصمة:
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 : إمضاءات غير مكتملة للعاملينتقرير تحليل  -4
وهو لمتابعة الموظفين الذين لهم إمضةاءات  يةر مكتملةة علةى ماكينةة البصةمة مثةال: توقيةع 

وقيع خروج أو العكس. مع إمكانية استخراج أي منهمةا علةى حةدة أو الموظف دخول وعدم ت
 كلاهما معا في التقرير: 
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 :  يومي للحضور والانصراف خلال شهرتقرير تحليل  -4
وهةةو لمتابعةةة مواظبةةة العةةاملين فةةي التوقيعةةات خةةلال فتةةرة معينةةة بحةةد أقصةةى شةةهر ويوجةةد 

مز بناء على توقيعات كل موظةف فةي بالتقرير دليل يظهر أسفل الجدول يوضح معنى كل ر
 هذا اليوم على ماكينة البصمة خلال الفترة المحددة للتقرير: 

T: منضبط في ميعاد الحضور والانصراف المبكر 

F: لم يمضي على ماكينة البصمة سواء حضور أو انصراف 

D:  توقيع الدخول تأخير عن ميعاد بداية الوردية 

E: نهاية الوردية توقيع انصراف مبكر قبل ميعاد  

W: تأخير وانصراف مبكر لنفس اليوم 

 

 
 

 


