
Staff Khata دم خ ل مست دلي
، ك ركت عداد ش : إ ة اش طات الش ء من Staff Khata، مع لق ز طوة لكل ج خ طوة ب مساعدة خ

. ات اف ، والإض ف ق الهات ي طب ر، وت اري ق ، والت ب ، والروات ات از ور، والإج والحض
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01

دأ ب ن ت ل أ ب ق
طط ع الخ مي : ج طة الخ

صول ع الف ب م ات ، ث ه مرة واحدة رأ ا. اق رى ماذ ل، ومن ي ي سج ل الت ب ه ق اج حت صل ما هو Staff Khata، وما ت ا الف رح هذ ش ي

. ك ركت ب لإعداد ش ي رت الت ب

Staff Khata دمه ق ي ي ما الذ

ون ف ل الموظ جّ س ي مكان واحد. ي ك كله ف ق ري ن لف ي ف ون الموظ ؤ ب وش ات والروات از ور والإج مع Staff Khata الحض ج ي

Staff ق بّ ط لك ي عد ذ . ب اب د الب صمة من Realtime عن هاز ب و على ج عهم، أ ي مع موق لف صورة سي هم ب ف ورهم من هوات حض

ر خ أ ر ومن ت علي من حض ت الف ي الوق رى ف ت ر، ف ي خ أ ام وعلامات الت صاف الأي ن رة السماح وأ ت ل ف ، مث ك ب واعد مكت Khata ق

ها ا، من رً ري ق ن ت ي لاث ر من ث كث ، وأ ب وف الروات ب وكش ات والروات از رصدة الإج دّ أ عِ ه يُ ور هذ ات الحض ان ي . ومن ب اب ومن غ

. ق ي طب ح الت ت ومي على WhatsApp دون ف ص ي ي ملخ لق ا ت ضً  ي ك أ مكن . وي ة لات الحكومي السج

ه اج حت ما ت

اح على ب مت ق الوي ي طب و Safari. ت و Edge أ صدار من Chrome أ حدث إ دم أ خ . است ث ب حدي ح وي صف مت حاسوب ب

ر. اري ق ب والت ل الروات غّ  ش ك وت ركت دّ ش عِ ا تُ https://attendance.staffkhata.com. هن

ور. لات الحض ي سج رسل ت هاز ي و ج ف أ ، وعلى كل هات ت على الحاسوب رن ت الإن صال ب ات
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ن ب أ ج هم. ي ف ورهم من هوات لون حض جّ س ن ي ي ن الذ ي ف و iOS، للموظ ف على Android أ ق Staff Khata للهات ي طب ت

. ي لف اط صورة السي ق را لالت عمل الكامي ن ت هم وأ لة لدي عّ ع مف دمة الموق كون خ ت

عمل . ي ة طاق و ب ع أ صب صمة إ هاز ب ورهم على ج ون حض ف ل الموظ جّ س ن ي ردت أ ا أ ذ صمة من Realtime، إ ة الب هز ج أ

ط. ق صمة من Realtime ف ة الب هز ج Staff Khata مع أ

ل. ي سج د الت ك عن ق من حساب حق ا للت دمهما معً خ ست . ت ال الرموز ب ق هما است مكن ف محمول ي م هات ي للعمل ورق رون لكت د إ ري ب

عة الأدوار الأرب

ول. ل الدخ ي سج عد ت راها ب ي ي ات الت اش حدد الدور الش ي Staff Khata دور. ي ص ف خ لكل ش

راهلمن هوالدور ي ي ما الذ

Admin

ول( )المسؤ
ب س المكت ي و رئ رالمالك أ اري ق ب والت ات والروات از ور والإج ة والحض هز ون والأج ف ركة والموظ عداد الش ء: إ ي كل ش

. كاملات رة والت وت والف

HR )الموارد

) ة ري ش الب
ة ري ش ول الموارد الب مسؤ

ك ات لدي و الحساب أ

ور ن والحض ي ف ومي على الموظ راها Admin، للعمل الي ي ي سها الت ف ات الإدارة ن اش ش

ط. ق هر لـ Admin ف ظ ات ت ي رق طة والت ارة الخ . ش ب ات والروات از والإج

Manager

ر( )المدي
ق ري د ف ائ ( وTeam Leavesق ق ري ور الف ( وTeam Attendance )حض ي ق ري My Team )ف

.Pro HRMS ة اف طلب الإض ت ه. ي ق ري ات ف ة على طلب ق (، للمواف ق ري ات الف از ج )إ

Employee

) ف )الموظ
ن ي ف رد من الموظ يكل ف ب وف ، على الوي صي خ ه الش ه وملف ب وف روات ه وكش ات از ج وره وإ اصة وحض ه الخ لوحت

. ف ق الهات ي طب ت

ول ا دور Branch Admin )مسؤ ضً  ي د أ وج (. ي ف ة موظ اف ض ي Add Employee )إ ص ف خ ة ش اف ض د إ ار الدور عن ت خ ت

دور اص ب خ ش لا أ ة إ اف ض ه إ مكن روع، ولا ي دارة الف ع إ طي ست ه لا ي ات الإدارة لكن اش ي ش عمل Branch Admin ف رع(. ي الف

.Employee
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ات اف ة والإض ي ب ري ج رة الت ت طط والف الخ

ك ل حساب ق ت ن ة ي ي ب ري ج رة الت ت هاء الف ت د ان . عن ات ز ع المي مي ح ج ت ا مع ف ومً ة لمدة 15 ي ي ب ري ج رة ت ت ـ ف دة ب دي ركة ج دأ كل ش ب ت

. ت ي وق ي أ ة ف ي رق ك الت مكن . ي ة داي طة الب لى خ ا إ يً ائ لق ت
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ات از كون الإج د ت . ق ة ن مّ ات المض ز ي المي ها، وف صمة المسموح ب ة الب هز ج ن وأ دمي خ ي عدد المست لف ف ت خ طط ت الخ

طط ي الخ لة ف ف عددة مق ات المت دمة والوردي ق ر المت اري ق ن والت ي ف ول الموظ ب ودخ ي والروات اف والعطلات والعمل الإض

ى. الأدن

مي ي ظ ن كل الت ركة والهي ز الش ن وموج ري ات المدي ق : Pro HRMS )مواف طة وق الخ ها ف ري ت ش ة ت ي اف ض ات وحدات إ اف الإض

ل عي ف عد ت لا ب مها إ وائ هر ق ظ (. لا ت ن ي ي دان ن المي ي ف ر للموظ اش ع المب ب ت ( وJourney Tracker )الت لك ر ذ ي والأصول وغ

. ة اف الإض

ه من ض ت ة وما ت ة الأسعار الحالي ( لمعرف طة رة والخ وت ع Billing & Plan )الف . راج مة ائ ي الق ل ف ف رمز ق لة ب ف ة المق ز هر المي ظ ت

. طة كل خ

رة وت طط والف ع الخ . راج ة اف ض و إ على أ طة أ طلب خ ت هي ت ، ف ك ي حساب لة ف ف ل مق ا الدلي ي هذ ة ف ز هرت مي ا ظ ذ : إ ة طة المطلوب الخ
والدعم.

ل ا الدلي م هذ ظِّ  نُ ف  كي

ولًا. ز ع ن اب دأ من الأعلى وت اء. اب ي ه الأش دّ ب عِ ي تُ ب الذ ي رت صول الت ع الف ب ت ت

ول1.  ل دخ ي سج ول ت ل وأ ي سج الت

ركة2.  عداد الش إ

ور3.  واعد الحض ق

ون4.  ف الموظ

ي5.  اف ات والعمل الإض الوردي

ف6.  ل من الهات ي سج الت

صمة7.  ة الب هز ج أ

ومي8.  ور الي الحض

ات والعطلات9.  از الإج

ب10.  الروات

ر11.  اري ق الت

كاملات12.  WhatsApp والت

ن13.  ي ف ة للموظ ي ات دمة الذ الخ
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 .14Journey Tracker

 .15Pro HRMS

رة والدعم16.  وت طط والف الخ

كلات17.  عة وحل المش ائ لة الش الأسئ

ك ات اش ما ش ة هي Sharma Textiles Pvt Ltd. أ الي ي ة خ ي ج موذ ركة ن ل ش ا الدلي ي هذ ة ف اش طات الش عرض لق : ت حة صي ن
امها. رق ك وأ ركت سماء ش عرض أ ت ف
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02

ول ل دخ ي سج ول ت ل وأ ي سج الت
طط ع الخ مي : ج طة الخ

ول، ع كلمة مرور للمسؤ ض ك وت ركت ات ش ان ي ل ب دخ ، وتُ ك ف ي وهات رون لكت دك الإ ري ق من ب حق ت . ت ق ائ ع دق ض ل ب ي سج رق الت غ ست ي

. ة اهز ح مساحة عملك ج صب ت ف

اري ج اطك الت ش ل ن جّ س

. ة ة العلوي اوي ي الز ة ف ر اللغ ز ت ب ي وق ي أ حة ف ة الصف ر لغ ي ي غ ك ت مكن . ي طوات لاث خ ل من ث ي سج كون الت ت ي

اطك1.  ش ل ن جّ ر Register Your Business )س ق ح https://attendance.staffkhata.com وان ت اف

.) اري ج الت

ي2.  رون د الإلكت ري وان الب ل Work Email Address )عن دخ (، أ ك ق من حساب حق ي Verify Your Account )ت ف

لى كلٍّ رسل إ ا يُ زً ، لأن رم هما الآن عت ك مراج مكن ا ي مً ا ورق دً ري دم ب خ (. است ف م الهات للعمل( وPhone Number )رق

هما. من

 .3.) ق حق رسال رمز الت ر Send Verification Code )إ ق ان

عات ورمز4.  ي الصف الأول من المرب د ف ري ب رمز الب رسالة SMS. اكت ر ب ي وآخ رون د الإلكت ري الب ام ب رق صلك رمز من 6 أ ي

. ي ان ي الصف الث ف ف الهات

 .5.) ق من الرمز حق ر Verify Code )ت ق ان
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(. الرموز صالحة لمدة 10 رسال الرمز عادة إ ر Resend Code )إ ق م ان ، ث ت ق هي المؤ ت ن ى ي ر حت ظ ت ؟ ان صلك رمز : لم ي حة صي ن
. ق ائ دق

ك ركت ات ش ان ي ل ب دخ أ

ا1.  ا(. هذ فً لى 50 حر ( )من 3 إ ركة ب Company Name )اسم الش (، اكت ركة ات الش ان ي ي Company Details )ب ف

. ركة د للش امي الوحي ل الإلز هو الحق

ع2.  و CIN( وWebsite )الموق م GST أ ل رق ( )مث ل الرسمي ي سج م الت ول Official Reg Number )رق الحق

. ركة عداد الش ي إ ا ف ها لاحقً ت اف ض ك إ مكن . ي ة اري ي ت ارع( اخ وان الش ( وStreet Address )عن ي رون الإلكت

 .3) ة طق /المن ة ن ول City Region )المدي ملأ الحق ام. تُ رق ن من 6 أ ( المكوّ دي ري ب Postal Pin Code )الرمز الب اكت

ا. يً ائ لق ( ت ( وCountry )الدولة ة وState )الولاي

لا4.  ه. وإ اص ب ( الخ ك ري حالة الش ل Partner Referral Code )رمز إ دخ أ ركاء Staff Khata، ف حد ش ا ساعدك أ ذ إ

ا. غً ار ركه ف ات ف

 .5Confirm ي رى ف خ ها مرة أ ب ل( واكت حرف على الأق ول( )8 أ ع Admin Password )كلمة مرور المسؤ ض

د كلمة المرور(. كي أ Password )ت

 .6.) اري ج اط الت ش ل الن ي سج ر Register Business )ت ق ان

ة اهز مساحة عملك ج

staffkhata.com/guide · 9 / 115

https://staffkhata.com/guide/ar/company-setup?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=ar


رة ت ها(، والف ل ب جّ طة المس ( Enrolled Plan )الخ ة اهز ة Workspace Ready )مساحة العمل ج اش عرض ش ت

ع مي كون ج ة ت ي ب ري ج رة الت ت لال الف . خ ة ي ب ري ج رة الت ت هاء الف ت د ان ك عن ها حساب لي ل إ ق ت ن ي ي طة الت ا، والخ ومً ة لمدة 15 ي ي ب ري ج الت

ول. ل الدخ ي سج لى مساحة العمل( لت ال إ ق ت ر Go To Workspace )الان ق . ان وحة ت ات مف ز المي

ول ل الدخ ي سج ت

 .1.https://attendance.staffkhata.com لى ل إ ق ت ان

ك المحمول.2.  ف م هات و رق د العمل أ ري ل ب دخ م أ (، ث ف و Phone )الهات ( أ ي رون د الإلكت ري ر Email )الب ت اخ

ل كلمة المرور.3.  دخ أ

ط.4.  ق صي ف خ ك الش ( على حاسوب ي رن كّ ذ د Remember me )ت حدّ

 .5.)Staff Khata لى ول إ ل الدخ ي سج ر Sign in to Staff Khata )ت ق ان
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ور رة واحدة الحض ظ ن عرض لك ب ورهم، ت ل حض ي سج ون ت دؤ ب ن وي ي ف ف موظ ي ض دما ت . عن ة داي ي الب ة ف ارغ حكم ف كون لوحة الت ت

طط ع الخ ؛ راج رة وت الف علق ب ت ا ي ل. هذ عّ ر مف ي ي غ ائ لق ع الت ن الدف ول إ ق ا ي طً ري ا ش ضً  ي رى أ د ت . ق ب ات والروات از ر والإج ي خ أ والت

رة والدعم. وت والف

هة ف على الواج عرّ ت

: ة الي حكم الت اصر الت حة على عن على كل صف ط أ ري وي الش حت ي

حكم صر الت هعن ت ف ي وظ

م وائ (الق سسة ( وOrganization )المؤ ة هز عداد الأج حكم( وDevice Setup )إ Dashboard )لوحة الت

لى ر إ شِ  رها. أ ي ( وغ ب ر( وPayroll )الروات اري ق ( وReports )الت ات از ت والإج وTime & Leave )الوق

ها. حات ة صف ي مة لرؤ ائ ق

...Search features

)... ات ز ي المي حث ف )الب

ط غ م اض ا "company"( ث لً ده )مث ري ب ما ت و Ctrl+K على Windows، واكت ط ⌘K على Mac أ غ اض

.Enter

روع ل الف دّ و اعرضمب ا أ ا واحدً رعً ر ف ت ، اخ ب ر من مكت كث ك أ ح لدي صب دما ي روع(. عن ع الف مي عرض All Branches )ج ي

ا. روع كلها معً الف

طة ارة الخ .ش ك طت رها لإدارة خ ق . ان ة ي ق ب ة المت ي ب ري ج رة الت ت ام الف ي ك وأ طت اسم خ

staffkhata.com/guide · 11 / 115

https://staffkhata.com/guide/ar/plans-billing-and-support?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=ar
https://staffkhata.com/guide/ar/plans-billing-and-support?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=ar


حكم صر الت هعن ت ف ي وظ

رس .الج ة هز هات الأج ي ب ن ة وت از ات الإج ات وطلب ق : المواف عارات الإش

Help & Support

)المساعدة والدعم(

اكر. ذ واصل والت ام الت رق حة الدعم مع أ ح صف ت ف ي

ة الوصول ي مكان ط وإ طي خ ة والت ط اللغ ب اض

Help & Supportو ) مة على Settings )الإعدادات ائ وي الق حت . ت ن مي على الي صي أ خ ك الش و صورة ملف ر اسمك أ ق ان

.) لات ي ض ف سم Preferences )الت وق

ر ق . ان ة الي غ ن ة والب لي امي ة والت ي ة والماراث دي ها الهن ، من ة ـ 55 لغ عمل Staff Khata ب (: ي ة Language )اللغ

. ك ت ر لغ ت ، واخ حث حرف للب عة أ ض ب ب Language، واكت

) ي ب ان ط ج ري و Sidebar )ش ( أ حة على الصف ي أ م ف وائ ( )الق ط علوي ري ر Top bar )ش ت ل(: اخ ق ن Navigation )الت

سر(. ب الأي ان م على الج وائ )الق

و ( أ ص( )Standard )عادي م الن ها Text size )حج ي ط ف ب ض ة ت ذ اف ح ن ت ف ة الوصول(: ي ي مكان Accessibility )إ

ل لي ق و Reduce motion )ت على( أ ن أ اي ب ل Higher contrast )ت عّ ف ر(( وت كب و Larger )أ ر( أ ي Large )كب

) ة ي راض ت عادة الإعدادات الاف ر Reset to defaults )است ق ط(. ان ر الرواب سطي و Underline links )ت ( أ الحركة

. لاق م( للإغ و Done )ت ع، أ راج للت
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د. دي طها من ج ب ر، اض ط. على حاسوب آخ ق ح ف صف ا المت ي هذ ظ ف حف ا وتُ ورً لات ف ي ض ف ه الت ق هذ بَّ  ط : تُ ة ملاحظ

ة سي عادة كلمة مرور من است

ت كلمة المرور؟(.1.  سي ر Forgot password? )هل ن ق ول، ان ل الدخ ي سج حة ت ي صف ف

عادة2.  رسال رمز إ ر Send Reset OTP )إ ق ي للعمل( وان رون د الإلكت ري وان الب ل Work Email Address )عن دخ أ

.) ن ي عي الت

ر3.  ق ان صل، ف ا لم ي ذ (. إ ق من الرمز حق ر Verify OTP )ت ق ي وان رون د الإلكت ري ام من الب رق ن من 6 أ ل الرمز المكوّ دخ أ

.) رسال الرمز عادة إ Resend OTP )إ

د كلمة4.  كي أ ي Confirm Password )ت رى ف خ ها مرة أ ب (، واكت دة دي ب New Password )كلمة المرور الج اكت

ن كلمة المرور(. ي عي عادة ت ر Reset Password )إ ق م ان المرور(، ث

 .5.) ول الآن ل الدخ جّ ر Sign in now )س ق ن كلمة المرور!(، ان ي عي عادة ت مت إ ي Password reset! )ت ف

. ركة عداد الش ي إ ك ف ركت دّ ش عِ ، أ لك عد ذ ب
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03

سامها ق روعها وأ ك وف ركت عداد ش إ
طط ع الخ مي : ج طة الخ

ي سام ف روع والأق ف والف ة رمز الموظ غ صي وصي خ ك الش دم ملف خ ست . يُ ك ركت ش ف Staff Khata ب ، عرّ ن ي ف ة الموظ اف ض ل إ ب ق

ور. ل حض ي سج ب وت ف رات ر وكش ري ق كل ت

ك ركت املأ ملف ش

ولًا. طها أ ب ا اض ، لذ ب وف الروات ر وكش اري ق ي على الت ب ري مك الض عارك واسمك ورق ع ش طب يُ

عدادات1.  حة Company Settings )إ ح صف ت ف (. تُ ركة ( ← Company )الش سسة ر Organization )المؤ ق ان

.) ركة ب Company Profile )ملف الش وي ب ( على ت ركة الش

 .2) ركة ف الش ( Corporate ID )معرّ سسة عرض Organization Info )معلومات المؤ ي الأعلى، ي ف

رهما. ي ي غ ك ت مكن ط مساحة العمل(. لا ي وWorkspace URL )راب

و3.  ة PNG أ غ صي عة ب ر صورة مرب ت عار( واخ ع الش ر Upload Logo )رف ق (، ان ركة عار الش حت Company Logo )ش ت

.)px اس 200 × 200 اسب مق ن MB )ي ل من 2 ق م أ حج و GIF ب JPG أ

ي4.  ب ري م الض ل Official Tax / Registration No. )الرق دخ م أ (، ث ركة ق من Company Name )اسم الش حقّ ت

.GST م ل رق (، مث ل الرسمي ي سج م الت / رق

 .5.`//:https` ـ ه ب دأ (. اب ركة ع الش ف Company Website )موق ض أ

ع6.  طب له، لتُ ي حق ا ف دي كلًّ ري ة والرمز الب ة والولاي ن ارع والمدي ع الش (. ض ركة وان الش لى Company Address )عن ر إ مرّ

. دات ن ح على المست كل صحي ش ب

 .7.) رات ي ي غ ظ الت ر Save Changes )حف ق ان
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ا. ره هن ي ي غ مكن ت ول ولا ي ول المسؤ د دخ ري ( هو ب ركة ي للش رون د الإلكت ري Corporate Email )الب : ة ملاحظ

ف ة رمز الموظ غ ر صي ت اخ

. راءة رة وسهلة الق صي ة ق غ ر صي ت ا. اخ يً ائ لق ا ت زً د رم دي ف ج ح Staff Khata كل موظ من ي

 .1.) ن ي ف ب Employee codes )رموز الموظ وي ب ح ت ت (، اف ركة عدادات الش ي Company Settings )إ ف

اء2.  ن ث ( أ رة اش أ مب ش ن ة الرمز المُ ن ع Live Generated Code Preview )معاي ث مرب حدّ ت اه. ي دن ول أ ط الحق ب اض

. ة اب الكت

 .3.) رات ي ي غ ظ الت ر Save Changes )حف ق ان

هالإعداد ت ف ي وظ

) ة ادئ و `Prefix.`EMP )الب ل `ST` أ ، مث ة داي ي الب حرف ف أ

اصل( اصل.Separator / Delimiter )الف لا ف و ب طة أ ق و ن ة أ لي رطة سف و ش لة أ رطة مائ و ش رطة أ ش

) ة ن السن مي ض لا(.Include Year )ت و None )ب و `26`(، أ ة )`2026` أ ف السن ي ض ي

ام( لى Number of Digits.6 )عدد الأرق م، من 2 إ ات الرق ان عدد خ
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هالإعداد ت ف ي وظ

) الي م الت ة / الرق داي م الب .Starting / Next Number )رق الي د الت دي ف الج ه الموظ حصل علي ي ي م الذ الرق

. ة كما هي ى الرموز الحالي ق ب ط. ت ق دد ف ن الج ي ف أ الرموز للموظ ش ن : تُ حة صي ن

ة ق من الإعدادات المحلي حقّ ت

ة طق ( وTimezone )المن ط Currency Standard )العملة ب ض (. تُ ة ب Localization )الإعدادات المحلي وي ب ح ت ت اف

عدادات ( على إ هة ة الواج ( وInterface Language )لغ خ اري ة عرض الت غ ( وDate Display Format )صي ة ي من الز

.) رات ي ي غ ظ الت ر Save Changes )حف ق م ان ، ث لف ت كل مخ ش عمل ب اطك ي ش ا كان ن ذ ط إ ق رها ف يّ ل. غ ي سج د الت د عن الهن
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Payroll & Tax ب وي ب ت

PF عدادات (، وإ ة هاي وم الن ة وي داي وم الب ب )ي ( على دورة الروات ب رائ ب والض ب Payroll & Tax )الروات وي ب وي ت حت ي

. ب ي الروات روحة ف ه مش . هذ ة ك المالي ت ، وسن دمة ة الخ هاي ة ن أ وESI ومكاف

روعك ف ف ض أ

ون ف ع الموظ طي ست ث لا ي حي ه، ب اص ب ي خ راف غ اج ج رع سي كون لكل ف ن ي مكن أ . ي عك و مصان ك أ ب ع مكات روع هي مواق الف

رب من مكان عملهم. الق لا ب ور إ ل الحض ي سج ت

 .1Main Branch ا على قً وي مساحة عملك مسب حت رع(. ت ( ← Branch )الف سسة ر Organization )المؤ ق ان

.) سي ي رع الرئ )الف

ل(.2.  عدي ر Edit )ت ق مة الصف )⋯( وان ائ ح ق ت اف

 .3.) وان ل `NOI-HQ`( وAddress )العن ا )مث رً صي ( ق ا وCode )الرمز حً رع( واض ل Branch name )اسم الف دخ أ

ا.4.  يً راض ت ا اف دد هن ن الج ي ف ة الموظ اف ض ب إ ج ا كان ي ذ ( إ رع الأساسي ل Primary branch )الف عّ ف

 .5Latitude ب و اكت (، أ عي د موق ر Locate me )حدّ ق ع: ان د الموق م حدّ (. ث ي راف غ اج الج ل Geo-fencing )السي عّ ف

وس. ع دب طة لوض ري ر على الخ ق و ان ط الطول(، أ ( وLongitude )خ ط العرض )خ

staffkhata.com/guide · 17 / 115

https://staffkhata.com/guide/ar/payroll?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=ar


ا على6.  ادرً ل ق ظ ف وي ها الموظ ي كون ف ن ي مكن أ وس ي ة من الدب صى مساف ق ر(: أ المت طر ب صف الق ل Radius (m) )ن دخ أ

ور. ل الحض ي سج ت

 .7.) رات ي ي غ ظ الت ر Save Changes )حف ق ان

.Add branch ر ق سها وان ف ول ن رع(، واملأ الحق ة ف اف ض ر Add branch )إ ق ر، ان ع آخ ة موق اف لإض

ا دً ر ج ي طر الصغ صف الق ع ن من د ي ، وق ي ان ل المب ل داخ ق ف أ ي الهات ة GPS ف ا. دق رً ل عن 50 مت ق طر لا ي صف ق دم ن خ : است حة صي ن
سها. ف هم ن ب ور على مكات ل الحض ي سج ن من ت ي ف الموظ

All( ط العلوي ري ي الش روع ف ل الف دّ دم مب خ ها. است ي لكل من راف غ اج الج طر السي صف ق مة مع ن ائ ي الق روع ف ع الف مي هر ج ظ ت

ا. روع معً ع الف مي و ج ي كل مرة أ رع واحد ف روع(( لعرض ف ع الف مي Branches )ج
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ت الدوام. اسة وق ور وسي واعد الحض ع ق . راج ركة وى الش ي على مست راف غ اج الج ل السي عي ف ا ت ضً  ي ب أ ج ي

ة ي ف ي ات الوظ سام والمسمي ف الأق ض أ

. ة صي خ ات الش ب والملف وف الروات ي كش هر ف ظ ، وت ق ري ل كل ف ات داخ ة هي المسمي ي ف ي ات الوظ . المسمي ك رق سام هي ف الأق

ا.1.  يً ائ لق سمان ت أ لك ق ش ن سم(. يُ ( ← Department )الق سسة ر Organization )المؤ ق ان

ات2.  حت Designations )المسمي ل(. ت عدي ر Edit )ت ق ه )⋯( وان مة صف ائ ح ق ت سم، اف لى ق ة إ ي ف ي ات وظ ة مسمي اف لإض

Save Changes ر ق م ان ، ث الي ة مسمى( للمسمى الت اف ض ر Add designation )إ ق ب مسمى، وان (، اكت ة ي ف ي الوظ

.) رات ي ي غ ظ الت )حف

سم(،3.  ل Department name )اسم الق دخ سم(، وأ ة ق اف ض ر Add department )إ ق د، ان دي ق ج ري اء ف ش لإن

. ظ ة واحف ي ف ي ه الوظ ات ف مسمي ض وأ

ات4.  ة كل المسمي ي ( لرؤ ة ي ف ي ات الوظ لى Designations )المسمي سام( إ دول من Departments )الأق ل الج دّ ب

ها. ه كل من لي مي إ ت ن ي ي سم الذ ك والق ركت ي ش ة ف ي ف ي الوظ
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ت الدوام. اسة وق ور وسي واعد الحض ط ق ب ، اض لك عد ذ ب
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04

ت الدوام اسة وق ور وسي واعد الحض ق
طط ع الخ مي : ج طة الخ

ن ي ، وأ اب ي كلّف الغ ا، وكم ي يً اف ض ا إ سب عملً حت ي يُ ل: ما الذ ي سج عامل Staff Khata مع كل ت ت ف ي ور كي واعد الحض حدد ق ت

ا. بً  ائ و غ وم أ صف ي ي ن و ف ا أ رً خ أ ص مت خ عدّ الش ى يُ ت الدوام مت اسة وق حدد سي ور. وت ل الحض ي سج ت ن ب ي ف سمح للموظ يُ

ور واعد الحض ط ق ب اض

واعد1.  ب Attendance Rules )ق وي ب ح ت ت م اف (، ث ركة ( ← Company )الش سسة ر Organization )المؤ ق ان

ور(. الحض

اه(.2.  دن دول أ ر الج ظ دها )ان ري ي ت واعد الت ل الق عّ ف

اب3.  ي صم عن كل غ خ ي تُ ب الت ام الرات ي ل عدد أ دخ (، أ اب ي وم الغ صم ي ي Absent Day Deduction Penalty )خ ف

ادة هي 1. مة المعت ي ر. الق لا عذ ب

 .4.) رات ي ي غ ظ الت ر Save Changes )حف ق ان

هالإعداد ت ف ي وظ

ل ي سج ل ت عي ف Enable Auto Punch-Out )ت

) ي ائ لق صراف الت الان

. صراف ل الان ي سج سوا ت ا ن ذ PM إ ي الساعة 11:59 ن ف ي ف صراف الموظ ل ان جّ س ي
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هالإعداد ت ف ي وظ

ع ب ت ل ت عي ف Enable Overtime Tracking )ت

) ي اف العمل الإض
ة ق ط طري ب عها. اض ب من دف مكن الروات ت ، لت ة اوز الوردي ج ت ي ت ل الساعات الت جّ س ي

. ي اف ات والعمل الإض اوب دول المن ات وج ي الوردي ي ف اف ع العمل الإض دف

Enable Live Attendance Notifications

) رة اش ور المب عارات الحض ش ل إ عي ف )ت
ي ة مع صوت على لوحت ق ث ب ة من ذ اف ي ن صراف ف ور وان ل حض ي سج عرض كل ت ي

.HRو Admin

د دء الرحلة عن Start Journey on Punch-In )ب

ور( ل الحض ي سج ت

.Journey Tracker ع ط. راج ق ة Journey Tracker ف اف لإض

وم صم ي Absent Day Deduction Penalty )خ

) اب ي الغ

لى 30. ر، من 0 إ لا عذ اب ب ي صومة عن كل غ ب المخ ام الرات ي أ

ي راف غ اج الج ل السي عّ ف

ي مكان العمل. وا ف كون ف ما لم ي ق الهات ي طب ي ت ور ف ل الحض ي سج ن من ت ي ف ي الموظ راف غ اج الج ع السي من ي

 .1.) ي راف غ اج الج ر السي ي لى Geo-Fencing Parameters )معاي ر إ سه، مرّ ف ب ن وي ب ي الت ف

 .2.) ي راف غ اج الج ل السي عي ف ل Enable Geo-Fencing )ت عّ ف

 .3: ق ي طب ة الت ق ر طري ت اخ

روع ر الف ت . اخ ن اصي طره الخ صف ق عه ون رع موق دم كل ف خ ست رع(: ي اعدة حسب الف Branch-wise Rule )ق

ع. ر من موق كث ك أ ا كان لدي ذ ار إ ي ل خ ض ف ا أ روع(. هذ ق على الف ي طب ي Apply to Branches )ت ف

Geo Fence ل دخ ع. أ مي ع واحد للج (: موق ن ي ف ع الموظ مي ق على ج ي طب Apply All Employees )ت

Set Map Location Coordinates ر ق ار( وان الأمت ي ب راف غ اج الج طر السي صف ق Radius (Metres) )ن

. ار المكان ي ت ( لاخ طة ري ع على الخ ات الموق ي حداث د إ حدي )ت

 .4.) رات ي ي غ ظ الت ر Save Changes )حف ق ان
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.Organization ← Branch ي طره ف صف ق رع ون وس كل ف ولًا دب ط أ ب : مع Branch-wise Rule، اض ة ملاحظ
. ك ركت عداد ش ع إ راج

ور طوة Attendance & devices )الحض ي خ ، ف صي خ ه الش ف واحد من ملف ي لموظ راف غ اج الج اف السي ق ي ا إ ضً  ي ك أ مكن ي

.) ة هز والأج

WhatsApp صات ر ملخ ت اخ

) ومي ور الي ص الحض ل Daily Attendance Summary )ملخ عي ف ( ت عارات ب Notifications )الإش وي ب ح لك ت ي ت ي

هات حالة ي ب ن ( وDevice Health Alerts )ت هري ور الش ص الحض وMonthly Attendance Summary )ملخ

. كاملات ع WhatsApp والت ( على WhatsApp. راج ة هز الأج

ت الدوام اسة وق ئ سي ش ن أ

ك الأولى هي است ح سي صب . ت اب ي و غ وم أ صف ي لى ن ر إ صي وم الق حول الي ت ى ي رات السماح ومت ت ت الدوام ف اسة وق حدد سي ت

ع. مي ة للج ي راض ت الاف

ت الدوام(.1.  اسة وق ( ← Office Time Policy )سي سسة ر Organization )المؤ ق ان
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ك2.  ت لدي ا كان ذ ( إ دة دي اسة ج ة سي اف ض و Add New Policy )إ ( )أ اسة ول سي اء أ ش ن ر Create First Policy )إ ق ان

عل(. الف اسة ب سي

ا3.  لً عّ ( مف ي راض ت رك Default )اف ل "Standard Office Policy". ات (، مث اسة ل Policy Name )اسم السي دخ أ

. اصة اسة خ ه سي ست لدي اسة على كل من لي ه السي ق هذ ي طب ب ت ج ا كان ي ذ إ

الساعات4.  ات ب ط الأوق ب رات السماح وساعات العمل(، اض ت حت Grace periods & working hours )ف ت

: ق ائ والدق

هالإعداد ت ف ي وظ

ر المسموح( خ أ .Permitted Late Arrival )الت ة ق ي ا 15 دق لً ا، مث رً خ أ ل مت جَّ  س ن يُ ف دون أ رها الموظ خ أ ت ن ي مكن أ ي ي المدة الت

صراف Permitted Early Departure )الان

كر المسموح( المب

ا لً ا، مث كرً ا مب فً صر ل من جَّ  س ن يُ ا دون أ كرً ف مب ها الموظ صرف ن ن ي مكن أ ي ي المدة الت

. ق ائ 10 دق

وم( صف الي (.Half-day threshold )حد ن ا 7 ساعات لً وم )مث صف ي وم ن عدّ الي ا الحد، يُ لّت ساعات العمل عن هذ ا ق ذ إ

) اب ي علهAbsent threshold )حد الغ (. اج ا 4 ساعات لً ا )مث بً ا ي وم غ ل الي جَّ  س ا الحد، يُ لّت ساعات العمل عن هذ ا ق ذ إ

وم. صف الي ل من حد ن ق أ

ة هري ر الش ي خ أ صومات الت خ

صم. لى خ كرر إ ر المت ي خ أ ل الت حوي ا لت دم هذ خ است

 .1.) ة هري ر الش ي خ أ صومات الت ل Monthly late deductions )خ عّ ف

 .2Leave و ور( أ ام الحض ي صم من أ خ ور( )ي صم(: Attendance )الحض ر Deduction source )مصدر الخ ت اخ

.) ة ة العارض از صم من الإج خ ( )ي ات از د الإج Balance (CL) )رصي

ن كل3.  ي أ عن ا، 3 و1 ت لً صم(. مث ام الخ ي ( وCut Days )أ هري ر الش ي خ أ ط Monthly late count )عدد مرات الت ب اض

ا. ا واحدً ومً كلّف ي هر ت ي الش ر ف ي خ أ 3 مرات ت

كر صراف المب ر والان ي ر الكب ي خ أ واعد الت ق

Cut ر ت ( واخ ل Duration )المدة دخ (، وأ اعدة ة ق اف ض ر Add rule )إ ق ر(، ان خ أ واعد الت حت Late arrival rules )ق ت

صل ة ما ي اف ض ك إ مكن وم(. ي صف ي صم Half Day( 0.5( )ن خ ر من ساعة واحدة ي كث ر أ خ أ ا، الت لً صم(. مث ام الخ ي Days )أ

ون صرف ن ن ي ي ن الذ ي ف سها للموظ ف ة ن ق الطري كر( ب صراف المب واعد الان عمل Early departure rules )ق واعد. ت لى 4 ق إ
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ام ي ي أ واعد ف ساب الق ب احت ج ا كان ي ذ ( إ ة وعي ام العطلة الأسب ي ي أ ق ف ي طب ل Apply on weekly offs )الت عّ ا. ف كرً مب

ا. ضً  ي ة أ وعي العطلة الأسب

 .5.) اسة اء السي ش ن ر Create Policy )إ ق ان

ح ت ، اف ة ي راض ت اسة الاف ر السي ي ي غ . لت اب ي وم والغ صف الي كر ون صراف المب ر والان ي خ أ ات الت وق مة مع أ ائ ي الق اسة ف هر السي ظ ت

.) ة ي راض ت علها اف ر Make Default )ج ق اسة )⋯( وان مة صف السي ائ ق
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ل ي حق رها ف ت ة واخ ي ان اسة ث ئ سي ش ن ع؟ أ ة المصن ي رض ل عمال أ ، مث ن ي ف عض الموظ ة لب لف ت ات مخ وق لى أ اج إ حت : هل ت حة صي ن
لهم. عدي و ت ن أ ي ف لاء الموظ ة هؤ اف ض د إ ت الدوام( عن اسة وق Office Time Policy )سي

. ك ي ف ف موظ ض ، أ لك عد ذ ب
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05

هم دارت ن وإ ي ف ة الموظ اف ض إ
طط ع الخ مي : ج طة الخ

عة ا دف رً ي ا كب و عددً (، أ ف ة موظ اف ض ج Add Employee )إ موذ ر ن ر عب لو الآخ ا ت : واحدً ن ي ف ة الموظ اف لاث طرق لإض د ث وج ت

سهم. ف ن أ هم ب ات ان ي وا ب ملؤ رسال دعوة لي إ و ب واحدة من ملف Excel، أ

ن ي ف مة الموظ ائ ح ق ت اف

ل عرض Employee Directory )دلي (. ي ن ي ف مة الموظ ائ ( ← Employee List )ق سسة ر Organization )المؤ ق ان

و (، أ ف ة موظ اف ض دم Add Employee )إ خ هم. است واصل وحالت ات الت ان ي سامهم وب ق هم وأ ع مع رموز مي ( الج ن ي ف الموظ

. ن ي ري ن الأخ ي ت ق رى((، للطري خ ة أ اف ض اور له )More ways to add )طرق إ السهم المج

ا ا واحدً فً  ف موظ ض أ

ي اق ك ملء الب مكن ؛ وي ة امي لز مة إ ج ن ة ب ز ول المميّ . الحق طوات ع خ رب ( من أ ف ة موظ اف ض ج Add employee )إ موذ كون ن ت ي

ا. لاحقً

) ة صي خ طوة Personal Info :1 )المعلومات الش الخ

د العمل(.1.  ري ( وWork Email )ب لة ل First Name )الاسم الأول( وLast Name )اسم العائ دخ أ

 .2. ف ة الموظ اف ض عد إ ره ب ي ي غ مكن ت . لا ي واصل( مع رمز الدولة م الت ل Contact Number )رق دخ أ

ول.3.  ل الدخ ي سج عد ت رها ب ي ي غ ف ت مكن للموظ ولى. ي ع Password )كلمة مرور( أ ض

 .4.) الي ر Next )الت ق م ان س(، ث ن ر Gender )الج ت اخ

) ف ي وظ طوة Employment :2 )الت الخ

 .1. ك ركت عداد ش ع إ . راج ك ركت ة ش غ ق صي اء رمز وف ش ا لإن غً ار ( ف ف ف الموظ رك Employee Code / ID )رمز / معرّ ات

سم(2.  رع( وDepartment )الق ر Branch )الف ت م اخ (، ث حاق خ الالت اري ق من Joining Date )ت حقّ ت

.) ي ف ي وDesignation )المسمى الوظ

هم.3.  ات ان ي لا ب رون إ (؛ ولا ي ف دور Employee )موظ ن ب ي ف م الموظ ام(. معظ ظ ر System Role )دور الن ت اخ

رها.4.  ي ر غ ت خ ة ما لم ت ي راض ت ك الاف است ت الدوام( سي اسة وق دم Office Time Policy )سي خ ست ي
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 .5)ESI م م EPF( وESI number )رق ر( وEPF number )رق اش ر المب ول Reporting Manager )المدي الحق

.) الي ر Next )الت ق . ان ة اري ي ت اخ

م( علي ك والت ن طوة Bank & education :3 )الب الخ

.) الي ر Next )الت ق . ان ان اري ي ت سمان اخ . الق ب ة لصرف الروات كي ن ات الب ان ي دم الب خ ست تُ

) ة هز ور والأج طوة Attendance & devices :4 )الحض الخ

هالإعداد ت ف ي وظ

ور( ع الحض ب ت اف ت ق ي ر.Disable Attendance Tracking )إ اري ق ور والت ف من الحض ا الموظ ي هذ ن ث ست ي

) ي راف غ اج الج رض السي رعه.Enforce geo-fencing )ف ي لف راف غ اج الج ل السي لا داخ لات إ ي سج سب الت حت لا تُ

ور( ة على الحض ق .Require Attendance Approval )طلب المواف ب لى الروات ل وصوله إ ب ور ق ر على الحض ق المدي واف ي

) ة هز ها.Devices )الأج ور علي ل الحض ي سج ف ت ا الموظ مكن لهذ ي ي صمة الت ة الب هز ج أ

اص. ه الخ رمز مة ب ائ ي الق د ف دي ف الج هر الموظ ظ (. ي ف ة موظ اف ض ر Add employee )إ ق ان
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Excel ن من ي ف ورد الموظ است

راد من1.  ي ر Import from Excel )الاست ت ( واخ ف ة موظ اف ض اور لـ Add Employee )إ ر السهم المج ق ان

.)Excel

 .2CSV و الب Excel( )أ ر Excel template )ق ق (، ان الب حت Get the template )احصل على الق ت

. لة مث وف أ ة صف لاث وي على كل الأعمدة وث حت الب CSV((. ي template )ق

 .3. ن اوي صف العن ظ ب ف . احت ي كل صف ا ف فً  ، موظ ك ي ف موظ لة ب دل الأمث ب است

م4.  حج و CSV، ب (. ملف Excel أ عراض ر browse )است ق و ان لت الملف أ ف (، أ ك ع ملف حت Upload your file )ارف ت

.MB لى 2 صل إ ي

 .5.) ن ي ف راد الموظ ي ر Import employees )است ق ان
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Staff سردها ، ي وف عض الصف لت ب ش ا ف ذ . إ ك ة الرموز لدي غ ق صي حصل على رمز وف ف ت لا رمز موظ ركت ب ي تُ وف الت الصف

لك ورد ذ له واست زّ  ن ي ت ي الملف الذ صلحها ف صلاح(. أ لى إ اج إ حت وف ت حت Rows that need fixing )صف Khata ت

رى. خ الملف مرة أ

. ف د كلمة المرور الأولى لكل موظ حدي اسم password لت ا ب ف عمودً ض الب على عمود لكلمة المرور. أ وي الق حت : لا ي حة صي ن
ول. ل الدخ ي سج عد ت رها ب ي ي غ ن ت ي ف ا اطلب من الموظ ، لذ دة ة موحّ ي راض ت ط كلمة مرور اف ب ض ه تُ دون ب

أ
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سهم ف ن أ هم ب ات ان ي ن لملء ب ي ف ادعُ الموظ

. ة كي ن ه الب ات ان ي ي حالات الطوارئ وب صال ف هة الات ه وج وان لاده وعن خ مي اري سه ت ف ن ف ب ف الموظ ي ض ي

 .1.) ف ر Invite Employee )دعوة موظ ت ( واخ ف ة موظ اف ض اور لـ Add Employee )إ ر السهم المج ق ان

 .2Phoneو ) ي رون د الإلكت ري ( وEmail )الب لة املأ First Name )الاسم الأول( وLast Name )اسم العائ

.) ف م الهات Number )رق

رع(3.  ( وRole )الدور( وBranch )الف ي ف ي سم( وDesignation )المسمى الوظ ر Department )الق ت اخ

. اري ي ت ر( اخ اش ر المب (. Reporting Manager )المدي حاق خ الالت اري وJoining Date )ت

 .4.) رسال الدعوة ر Send Invite )إ ق ان

ه، ات ان ي ملأ ب ، وي ت ق الرمز المؤ ه ب ت ق من هوي حق ت حه، وي ت ف ي وعلى WhatsApp. ي رون د الإلكت ري الب ا ب طً ف راب ى الموظ لق ت ي

ام. ي ط لمدة 7 أ عمل الراب مام(. ي ض كمال الان ر Complete onboarding )إ ق ن م ي ع كلمة مرور، ث ض وي

ا فً  ر موظ دِ أ

ل: ج ف من أ مة الصف )⋯( لأي موظ ائ ح ق ت اف

ه. ات ان ي ر ب ي ي غ (: ت ف ل الموظ عدي Edit Employee )ت

. ب ع الروات ه. راج ب كل رات ط هي ب (: ض ب د / عرض الرات حدي Assign / View Salary )ت
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.Realtime صمة من هاز ب ه على ج ت طاق و ب عه أ صب صمة إ ل ب ي سج (: ت صمة ل الب ي سج Biometric enrollment )ت

. صمة ة الب هز ج ع أ راج

دة له. دي ع كلمة مرور ج ث كلمة المرور(: وض حدي Update Password )ت

ل من ي سج ل الت عي ف ( / Enable Mobile Punch )ت ف ل من الهات ي سج اف الت ق ي Disable Mobile Punch )إ

كون عه. ي ي وموق لف صورة سي ف ب ق Staff Khata للهات ي طب وره من ت ل حض ي سج ة ت ي مكان ي إ حكم ف (: الت ف الهات

ط. ق صمة ف هاز ب لوا على ج جّ س ن ي ب أ ج ن ي ي ن الذ ي ف ه للموظ ف وق دد؛ أ ن الج ي ف ا للموظ لً عّ ف مف ل من الهات ي سج الت

ول ل الدخ ي سج ن ت طي ش ر الن ي ون غ ف ع الموظ طي ست ط. لا ي ش ر ن ي ف غ عل الموظ مة لج ائ ي الق ( ف اح Status )الحالة ت دم مف خ است

ور. ون من الحض فَ  خ ويُ

مام ض ف والان ل من الهات ي سج لك الت ي ذ ما ف ، ب ف ق الهات ي طب ب وت ن على الوي ي ف ول الموظ طلب دخ ت د ي : ق ة طة المطلوب الخ
Billing & ع . راج ات ز ح كل المي ت ا مع ف ومً ة لمدة 15 ي ي ب ري ج رة ت ت دة على ف دي ركة ج حصل كل ش على. ت طة أ ، خ ي ات الذ

. ة طط الحالي ة الخ ( لمعرف طة رة والخ وت Plan )الف

. ي اف ات والعمل الإض اوب دول المن ات وج دّ الوردي عِ ، أ لك عد ذ ب
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06

ي اف ات والعمل الإض اوب دول المن ات وج الوردي
طط ع الخ مي : ج طة الخ

ة ي وردي ي أ عمل ف ات من ي اوب دول المن ن ج يّ ب . وي ة وعي رة السماح والعطلات الأسب ت ك وف ي ف ة ساعات عمل موظ حدد الوردي ت

. ة ي اف ع الساعات الإض دف ف تُ ي كي اف واعد العمل الإض حدد ق وم، وت ي ي ي أ وف

ة دّ وردي عِ أ

ا ق طاب لهما لت (. عدّ ة لي ة اللي ة Night Shift )الوردي ( ووردي ة العامة ة General Shift )الوردي وردي دأ مساحة عملك ب ب ت

. دة دي ة ج اء وردي ش ( لإن ة ة وردي اف ض ر Add shift )إ ق و ان ، أ ساعات عملك

 .1.) ات ل الوردي اصي ف ( ← Shift Details )ت سسة ر Organization )المؤ ق ان

ل(.2.  عدي ر Edit )ت ق ة )⋯( وان مة صف الوردي ائ ح ق ت اف

 .3.)`GS` ل ا )مث رً صي ا( ق زً ف Code )رم ض (، وأ ة ق من Shift name )اسم الوردي حقّ ت

وم4.  ي الي هي ف ت ن ها "ت ن أ وسم ب ل تُ صف اللي ت عد من هي ب ت ن ي ت ة الت لي ة اللي (. الوردي ة هاي ( وEnds )الن ة داي ط Starts )الب ب اض

." الي الت

 .5Early punch-out allowedور( و ل الحض ي سج ي ت ر المسموح ف خ أ ط Late punch-in allowed )الت ب اض

هما. ة لكل من ق ي ا، 15 دق لً . مث ق ائ الدق ( ب صراف ل الان ي سج ي ت ر المسموح ف كي ب )الت

ة وعي ف العطلات الأسب ض أ

 .1.) وم عطلة ة ي اف ض ر Add off day )إ ق (، ان ة وعي حت Weekly off )العطلة الأسب ت

ي2.  وم(( وWhich weeks )أ صف ي و Half day )ن وم كامل( أ وع( )Full day )ي وم( وType )الن ر Day )الي ت اخ

هر. ر من الش ي و الأخ ع أ و الراب الث أ و الث ي أ ان و الث وع الأول أ و الأسب وع(، أ سب ع(: Every week )كل أ ي الأساب

ي3.  ومَ ن ي ي ف ح الموظ من ع ي ي والراب ان ن الث وعي ي الأسب ت ف لى السب ة إ اف ض وع إ سب ا، الأحد كل أ لً . مث وم عطلة لك لكل ي ر ذ كرّ

هر. ي الش ت عطلة ف سب

 .4.) رات ي ي غ ظ الت ر Save Changes )حف ق ان
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هالإعداد ت ف ي وظ

ل ي سج ي ت ر المسموح ف خ أ Late punch-in allowed )الت

ور( الحض
ة دون علامة ه الوردي ي هذ ف ف رها الموظ خ أ ت ن ي مكن أ ي ي ق الت ائ الدق

ر. ي خ أ ت

ل ي سج ي ت ر المسموح ف كي ب Early punch-out allowed )الت

) صراف الان
صراف ا دون علامة ان كرً ف مب ها الموظ صرف ن ن ي مكن أ ي ي ق الت ائ الدق

كر. مب

) ة وعي ام عمل.Weekly off )العطلة الأسب ي سب أ حت ل تُ ظ ام ت صاف الأي ن . أ ة ه الوردي ام العطلة لهذ ي أ

) صلة ة المت از اعدة الإج ةSandwich rule )ق از ج ي إ ومَ ن ي ي عة ب ة الواق ة والعطلات الرسمي وعي العطلات الأسب

. ة از ج سب إ حت تُ

ة ي راض ت ة الاف علها الوردي اج

. ة ه الوردي د على هذ دي ف ج دأ كل موظ ب دها ي (. عن ة ي راض ت علها اف ر Make default )ج ق ة وان مة صف الوردي ائ ح ق ت اف

. ة وعي رة السماح والعطلات الأسب ت ها وف ( وساعات ي راض ت ارة Default )اف ة مع ش ي راض ت ة الاف مة الوردي ائ عرض الق ت
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اج حت د ت ، ق ات د من الوردي ي اء مز ش ها. لإن ن ي عي لها وت عدي ك ت مكان إ ل ب ظ . ي ة واحدة وردي ى ب طط الأدن سمح الخ : ت ة طة المطلوب الخ
.) طة رة والخ وت ع Billing & Plan )الف على؛ راج طة أ لى خ إ

ات اوب دول المن ج ات ب ن الوردي عيّ

وم. ي ا ب ومً ، ي ة ي وردي ي أ عمل ف ن من ي يّ ب م ي وي ق ( ت ات اوب دول المن Shift Roster )ج

 .1Calendar ن عروض ي ل ب دّ (. ب ات اوب دول المن ( ← Shift Roster )ج ات از ت والإج ر Time & Leave )الوق ق ان

. ة و الوردي سم أ و الق ف أ فِّ حسب الموظ هر(، وص دول الش وع( وMonth table )ج م( وWeek )الأسب وي ق )الت

 .2.) ة ن وردي ي عي ر Assign Shift )ت ق ان

ق3.  ري ار ف ي ت سام( لاخ و Departments )الأق ر، أ لو الآخ ا ت ( واحدً ن ي ف ر Employees )الموظ ت (، اخ حت Who )من ت

كامل.

 .4.) ة ر Shift )الوردي ت اخ

ار5.  ي ت و Pick dates )اخ ( أ خ واري طاق ت و Date range )ن وم واحد( أ ر One day )ي ت ى(، اخ حت When )مت ت

. خ اري ط الت ب (، واض خ واري ت

 .6.) ات ن الوردي ي عي ر Assign Shifts )ت ق ان
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Time & Leave ← Shift ح ت ف . ي ة لف ت ة مخ ن وردي عيّ ى ت ا، حت صاعدً خ ف اري لك الت داءً من ذ ت ها اب ن عيّ ي ت ة الت ق الوردي بَّ  ط تُ

. رة اش سها مب ف ( اللوحة ن ات ن الوردي ي عي Assignment )ت

ات ط الوردي طِّ مخ ا ب قً ط مسب طّ خ

. عة واحدة اص دف خ ر من الأش ي هر لعدد كب و ش وع أ سب سرع لملء أ ط أ طِّ المخ

 .1.) ات ط الوردي طِّ ( ← Shift Planner )مخ ات از ت والإج ر Time & Leave )الوق ق ان

 .2This ر ق و ان لى(، أ ( وTo )إ خ From )من اري م ت (، ث ن ي ف و Employees )الموظ سام( أ ر Departments )الأق ت اخ

Next month و هر( أ ا الش و This month )هذ ادم( أ وع الق و Next week )الأسب وع( أ ا الأسب week )هذ

ادم(. هر الق )الش

ام(.3.  ر الأي ق م ان ، ث ة ر وردي ت حت Pick a shift, then click days )اخ ة ت ر وردي ق ان

( لملء4.  ة وعي طي العطلات الأسب خ طاق مع ت ر Fill range (skip weekly offs) )ملء الن ق و ان ها، أ ن عي ا ب امً ي ر أ ق ان

. ة وعي ام( العطلات الأسب مل Fill every day )ملء كل الأي ش . ي عة واحدة ام العمل دف ي كل أ

 .5. لي ط السف ري ي الش ( ف ظ ر Save )حف ق ان
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ه. ت ط الآن وردي طَّ  وم مخ عرض كل ي ، ي ات اوب دول المن لى ج العودة إ ب

ي اف واعد العمل الإض ط ق ب اض

ل عي ف ل Enable Overtime Tracking )ت عّ . ف ب ي الروات ة ف ي اف ع الساعات الإض دف ف تُ ي كي اف واعد العمل الإض حدد ق ت

ور. واعد الحض ع ق ولًا؛ راج ( أ ي اف ع العمل الإض ب ت ت
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 .1.) اعدة ة ق اف ض ر Add Rule )إ ق م ان (، ث ي اف ( ← Over Time )العمل الإض سسة ر Organization )المؤ ق ان

 .2."Weekday overtime" ل (، مث اعدة ل Rule name )اسم الق دخ أ

 .3Some departments و ( أ ن ي ف ع الموظ مي ر All employees )ج ت ق على(، اخ طب ن حت Applies to )ي ت

سام(. عض الأق )ب

ل المعدل:4.  دخ ي وأ اف ض ع كل ساعة عمل إ دف ف تُ ر كي ت (، اخ ة ق طري ع ب حت Pay as )الدف ت

. ر الساعة ج ا 1.5 × أ لً ر(: مث اعف الأج Multiple of pay )مض

. ر الساعة ج ا 150% من أ لً ر(: مث ة من الأج سب Percent of pay )ن

ع. مي سه لكل ساعة للج ف لغ ن (: المب ت اب لغ ث Fixed amount )مب

 .5Maximum overtime (h)و ) الساعات ي ب اف ى للعمل الإض ط Minimum overtime (h) )الحد الأدن ب اض

لى 4 ا من 1 إ لً ، مث طاق ا الن من هذ ة ض ي اف لا الساعات الإض سب إ حت (. لا تُ الساعات ي ب اف صى للعمل الإض )الحد الأق

. ساعات

 .6.) اعدة ة ق اف ض ر Add Rule )إ ق م ان (، ث ا من ارً ب ط Effective from )ساري اعت ب اض

.) طة رة والخ وت ع Billing & Plan )الف على. راج طة أ ي خ اف طلب العمل الإض ت د ي : ق ة طة المطلوب الخ

. ف ق الهات ي طب ي ت ورهم ف ن حض ي ف ل الموظ ي سج ة ت ي ف ف على كي عرّ ، ت لك عد ذ ب
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07

ور ل الحض ي سج : ت ف ق الهات ي طب ت
ن ي ف ول الموظ من دخ ض ت ي ت طط الت : الخ طة الخ

ف ع الهات ت وموق ل الوق ي سج ظ كل ت حف هم. ي ف ورهم من هوات ون حض ف ل الموظ جّ س ق Staff Khata، ي ي طب دام ت خ است ب

ل. ي سج الت سمح ب ن يُ ي رعك أ ي لف راف غ اج الج حدد السي ، وي ي لف وصورة سي

ل ي سج وك من ت ف مكن موظ ت ا لم ي ذ ى. إ طط الأدن ي الخ ا ف لً ف ف مق ب والهات ن على الوي ي ف ول الموظ كون دخ د ي : ق ة طة المطلوب الخ
. ة طط الحالي ة الأسعار والخ ( لمعرف طة رة والخ وت ع Billing & Plan )الف راج ول، ف الدخ

ول ل الدخ جّ ق وس ي طب ت الت بّ  : ث ن ي ف للموظ

. عهما لك ن وض ي ( وكلمة المرور اللذ ف م الهات و رق ي )أ رون د الإلكت ري لى الب اج إ حت . ت ولك ات دخ ان ي ك ب ول لدي ئ المسؤ ش ن ي

 .1.App Store (iPhone) و ر Google Play (Android) أ ج ت Staff Khata من مت بّ  ث

 .2Email or Phone ل دخ (، أ ك لى حساب ول إ ل الدخ جّ ي Sign in to your account )س . ف ق ي طب ح الت ت اف

( وPassword )كلمة المرور(. ف م الهات و رق ي أ رون د الإلكت ري Number )الب

وم(.3.  ة Today )الي اش ح ش ت ف ول(. تُ ل الدخ ي سج ط Sign In )ت غ اض
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) ة از ور( وLeave )الإج وم( وAttendance )الحض ل هي Today )الي ي الأسف ات ف ب وي ب . الت ت ن ورك أ لا حض رى إ لا ت

.) ركة وCompany )الش

و ول، أ ل الدخ ي سج ة ت اش ي ش ت كلمة المرور؟( ف سي ط Forgot Password? )هل ن غ ت كلمة المرور؟ اض سي : ن حة صي ن
ها. ن ي عي عادة ت ول إ اطلب من المسؤ

ع را والموق الكامي اسمح ب

ل. ي سج د الت ي عن لف را لصورة السي لى الكامي ي العمل، وإ ودك ف ق من وج حق عك للت لى موق ق إ ي طب اج الت حت ي
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دام1.  خ اء است ن ث ر "أ ت ط Allow )سماح( )اخ غ ع. اض لى الموق ك الوصول إ ف طلب هات ها، ي ي ل ف جّ س ول مرة ت ي أ ف

.)" ق ي طب الت

ا.2.  ضً  ي ها أ لي الوصول إ را، اسمح ب ح الكامي ت ف دما تُ عن

Camera access required و ( أ ع مطلوب ق Location required )الموق ي طب عرض الت ، ي طأ الخ ت ب ض ا رف ذ إ

ك ف ي هات ( ف ح Settings )الإعدادات ت و اف را(، أ ل الكامي عي ف ط Enable Camera )ت غ (. اض را مطلوب لى الكامي )الوصول إ

لها. عّ ( وف ات ون ( ← Staff Khata ← Permissions )الأذ ات ق ي طب ← Apps )الت

GPSي و لف صورة سي ورك ب ل حض جّ س

ور(1.  ب Attendance )الحض وي ب ح ت ت ا ف ضً  ي ك أ مكن ور(. )ي ل الحض ي سج ط Punch in )ت غ وم(، اض ي Today )الي ف

ور(.( ل الحض ي سج ط على Mark Attendance )ت غ والض

ا2.  ذ (. إ ع الحالي ( وCurrent Location )الموق ة ن ة المعيّ Attendance )الوردي Assigned Shift ة اش عرض ش ت

ع(. ث الموق حدي ط لت غ ط Tap to refresh location )اض غ اض ا، ف ئً اط وان خ دا العن ب

حت3.  هر ت ظ . ت هك حة لوج ط صورة واض ق ( والت ي لف اط سي ق ط لالت غ ط Tap to take a selfie )اض غ اض

.) ق حق Verification Photo )صورة الت

ور(.4.  ل الحض ي سج ط Punch in )ت غ اض
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ل على لوحة ي سج ول الت رى المسؤ . ي ت اح!( مع الوق ج ن ور ب ل الحض ي سج م ت رى Punched In Successfully! )ت ت

. نٍ وا لال ث حكم خ الت

ي راف غ اج الج ارج السي حدث خ ا ي ماذ

ه ارج . خ ب ر حول المكت ا 200 مت لً طره، مث صف ق من ن لا ض ل إ ي سج ك الت مكن لا ي ، ف رعك ا لف لً عّ ي مف راف غ اج الج ا كان السي ذ إ

ور ل الحض ي سج طاق ت ارج ن ت خ ن طاق المسموح(: "أ ارج الن ل مع رسالة Outside Allowed Radius )خ ي سج ر الت حظ يُ

رى." خ راب والمحاولة مرة أ ت ى الاق رج المسموح. يُ
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ط ب ض رى. ي خ ل مرة أ جّ ع(، وس ث الموق حدي ط لت غ ط Tap to refresh location )اض غ ، واض ب لى المكت ل إ ادخ

سامها. ق روعها وأ ك وف ركت عداد ش ع إ رع. راج طر لكل ف صف الق ولون ن المسؤ

صراف ل الان جّ س

وم(.1.  ي Today )الي ( ف صراف ل الان ي سج ط Punch out )ت غ وم، اض ة الي هاي ي ن ف

 .2.Punch out ط غ رى واض خ ي أ لف ط صورة سي ق الت

ة ارن ك مق حسب Staff Khata ساعات اح!(. ي ج ن صراف ب ل الان ي سج م ت رى Punched Out Successfully! )ت ت

ا. يً ائ لق ي ت اف كر والعمل الإض صراف المب ر والان ي خ أ سب علامات الت حت تُ ، ف ك ت وردي ب
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ورك ل حض اعرض سج

ن1.  ي ل ب ق ن دم الأسهم للت خ هر(، واست وم( وMonth )ش ن Day )ي ي ل ب دّ ور(. ب ب Attendance )الحض وي ب ح ت ت اف

. رات ت الف

ل2.  ي سج ت ت ور( وPunched Out At )وق ل الحض ي سج ت ت ي Punched In At )وق تَ ة وق ي ا لرؤ ومً ط ي غ اض

ع والصور. ( والموق صراف الان

ل3.  دخ ح(، وأ صحي ط Request Regularisation )طلب ت غ وم، اض لك الي ي ذ ود؟ ف ق و مف اطئ أ ل خ ي سج هل الت

. ب ه على الوي ول علي ق المسؤ واف (. ي رسال الطلب ط Submit Request )إ غ م اض ا، ث بً  حة وسب ات الصحي الأوق

أ أ
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ف ه لكل موظ ف وق و أ ف أ ل من الهات ي سج ل الت عّ : ف ن ولي للمسؤ

ط. ق صمة ف هاز ب لوا على ج جّ س ن ي ب أ ج ن ي ي ن الذ ي ف ه للموظ ف وق ا. أ يً راض ت دد اف ن الج ي ف ا للموظ لً عّ ف مف ل من الهات ي سج كون الت ي

 .1.) ن ي ف مة الموظ ائ ( ← Employee List )ق سسة ر Organization )المؤ ق ان

 .2. ف ي صف الموظ مة ⋯ ف ائ ر ق ق ان

ل3.  عي ف و Enable Mobile Punch )ت ( )أ ف ل من الهات ي سج اف الت ق ي ر Disable Mobile Punch )إ ق ان

له(. عي ف ( لإعادة ت ف ل من الهات ي سج الت

ع ن له. لوض هاز المعيّ دام الج خ ه است ن علي أ ل" وب ف معطّ ل من الهات ي سج ن "الت أ ف ب ق الموظ ي طب لغ الت ب ا، يُ فً و كون موق دما ي عن

سها. ف مة ن ائ ي الق ث كلمة المرور( ف حدي دم Update Password )ت خ ها، است ن ي عي عادة ت و إ ف أ كلمة مرور الموظ

لات ي سج اءت الت ن ج ي : اعرف من أ ن ولي للمسؤ

مة ائ حكم. للق ي لوحة الت طة ف ري ( وعلى الخ لات ي سج حدث الت ي Recent Punches )أ ف ف ل من الهات ي سج هر كل ت ظ ي

: الكاملة

ور(.1.  ة الحض ( ← Attendance Process )معالج ات از ت والإج ر Time & Leave )الوق ق ان

 .2.GPS ـ ها موسوم ب ، وكل من ق ي طب مت من الت ي ت لات الت ي سج ط الت ق هر ف ظ لات GPS(. ت ي سج ر GPS punches )ت ق ان
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ر Map view )عرض3.  ق ل. ان ي سج طة وصورة الت ري صراف على خ ور والان ع الحض ة موق ي ي صف لرؤ ي أ ن ف ر رمز العي ق ان

. طة واحدة ري ف على خ وم من الهات لات الي ي سج ة كل ت ي ( لرؤ طة ري الخ
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08

Realtime صمة من هاز ب ط ج رب
طط ع الخ مي : ج طة الخ

ل ي سج صل كل ت طه، ي عد رب صمة من Realtime. ب هاز ب دام ج خ اب است د الب ورهم عن لون حض جّ س ن ي ي ن الذ ي ف مكن للموظ ي

. نٍ وا لال ث لى Staff Khata خ ة إ طاق و الب ع أ صمة الإصب ب ب

ط. ق صمة من Realtime ف ة الب هز ج عمل Staff Khata مع أ : ي ة ملاحظ

Staff Khata لى هاز إ ه الج جّ و

ادم. وان الخ لى عن ولًا إ اج أ حت ا ي ، لذ ت رن ت ر الإن لات عب ي سج هاز الت رسل الج ي

 .1.) ة هز دارة الأج ( ← Manage Devices )إ ة هز عداد الأج ر Device Setup )إ ق ان

وادم.2.  ن الخ اوي طوات وعن ع الخ سرد المرب ط(. ي ة الرب ق ر How to connect )طري ق ان

له.3.  غّ  و Wi-Fi( وش ت )LAN أ رن ت الإن هاز ب ل الج صِ

اج4.  حت د ت ((. ق ة ي دمة السحاب و Cloud Service )الخ صال( )أ ( ← Comm. )الات مة ائ ح Menu )الق ت ، اف هاز على الج

ول. المسؤ اص ب لى رمز PIN الخ إ

 .5: هاز ل الج ي غ ش عد ت ، وأ ظ ، واحف ك هاز وع ج اسب لن ادم المن وان الخ ل عن دخ أ

هاز وع الج ادمن وان الخ عن

WebSocket ة هز ج `wss://machine.staffkhata.com`أ

FK Web (HTTP) ة هز ج `http://device.staffkhata.com`أ
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ود ق من عدم وج حقّ ل؟ ت ي غ ش عادة الت عد إ صل ب ر مت ي هاز غ ال الج ه. هل ما ز سخ وان لن وار العن ج سخ ب ر رمز الن ق : ان حة صي ن
. ت رن ت الإن صلة ب كة مت ب ن الش كد من أ أ وان وت ة العن اب ي كت طاء ف خ أ

سلسلي مه الت رق هاز ب ف الج ض أ

 .1.) هاز ة ج اف ض ر Add device )إ ق (، ان ة هز دارة الأج ي Manage Devices )إ ف

 .2Menu ← System Info و من ، أ هاز ود على الج ( من الملصق الموج سلسلي م الت ل Serial Number )الرق دخ أ

. هاز ام( على الج ظ )معلومات الن

 .3. هاز رسله الج ي ي دام الاسم الذ خ ا لاست غً ار ركه ف ل "Main Gate". ات (، مث هاز ل Device Name )اسم الج دخ أ

 .4.) هاز ة ج اف ض ر Add device )إ ق ان

staffkhata.com/guide · 48 / 115



، ق ائ ر 5 دق لال آخ ارة خ ش ه إ ى Staff Khata من لق ا ت ذ صل( إ ه Online )مت عرض حالت . ت مة ائ ي الق هاز ف هر الج ظ ي

. لك لاف ذ صل( خ ر مت ي وOffline )غ

ط وحاول مرة طوات الرب كمل خ عد. أ ادم ب لى الخ صل إ ه لم ي ن و أ عل أ الف اف ب هاز مض ن الج ما أ إ ، ف سلسلي م الت ض الرق ف ا رُ ذ إ

رى. خ أ

و عد(، أ بُ راءات عن  ه والإج عدادات دموه وإ خ ( )مست هاز دارة الج ك Manage Device )إ مكن هاز ي الج اصة ب مة ⋯ الخ ائ من ق

ه(. ف و Delete )حذ ل( اسمه، أ عدي Edit )ت

هاز لى الج ن إ ي ف رسل الموظ أ

ه. ن علي ي ن زّ  اص المخ خ ش لا للأ ل إ ي سج الت هاز ب سمح الج لا ي

ك1.  ا كان لدي ذ (. إ ن دمي خ ة المست امن ( ← Users Synchronization )مز ة هز عداد الأج ر Device Setup )إ ق ان

ي الأعلى. ره ف ت اخ ، ف هاز ر من ج كث أ

ا2.  ن على هذ ودي ر موج ي ر Missing on this device )غ ت (. اخ هاز لى الج رسال إ ح Send to device )إ ت اف

ن ي ف ا( للموظ هم مطلقً ت امن م مز ت و Never synced anywhere )لم ت عد، أ هاز ب س على الج ( لسرد كل من لي هاز الج

. هاز ي ج لى أ ط إ رسلوا ق ن لم يُ ي الذ

د.3.  كّ م أ ر Send to device، ث ق ان
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) هاز راد من الج ي لب Import from device )است ج عل. ي الف دمون ب خ ه مست هاز علي ج دأ ب ب دما ت رى عن ات الأخ ب وي ب د الت ي ف ت

صل. ر مت هاز آخ لى ج رى( إ خ ة أ هز ج لى أ سخ إ هم Copy to other devices )ن سخ ن لى Staff Khata، وي ه إ دمي خ مست

Manage Device ← ⋯ ر ق (، وان ة هز دارة الأج ح Manage Devices )إ ت هاز ما، اف ل على ج ي سج ه الت مكن ة من ي لمعرف

.Staff Khata ي ه ف ف موظ ط ب ب هاز مرت دم على الج خ (. كل مست دمون خ ب Users )المست وي ب ح ت ت (، واف هاز دارة الج )إ

ة طاق و ب ع أ صب صمة إ ل ب جّ س

ا. ا لهذ صلً هاز مت كون الج ن ي ب أ ج ي

 .1.) ن ي ف مة الموظ ائ ( ← Employee List )ق سسة ر Organization )المؤ ق ان

 .2.) صمة ل الب ي سج ر Biometric enrollment )ت ت ف واخ ي صف الموظ ر ⋯ ف ق ان

ـ3.  هاز ب ف على الج ل الموظ جَّ  س طوة 1(، يُ حت Step 1 )الخ (. ت صمة هاز الب ر Biometric Device )ج ت اخ

Sync Employee to ر ق ان عد، ف ه ب كن علي ا لم ي ذ (. إ هاز دم على الج خ ف المست Machine User ID )معرّ

.) هاز ف مع الج ة الموظ امن Device )مز

 .4.)RFID ة طاق و RFID Card )ب ع( أ صمة الإصب ر Fingerprint )ب ت طوة 2(، اخ حت Step 2 )الخ ت

سه5.  ف ع ن ع الإصب ف وض م اطلب من الموظ ر(، ث اش صمة المب دء مسح الب ر Start Live Fingerprint Scan )ب ق ان

ه(. ت طاق ر ب مري و ت لاث مرات )أ هاز ث على الج
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حكم. ر على لوحة الت اش عار مب ش ل كإ ي سج هر كل ت ظ ل. ي ي سج ف الت مكن للموظ ، ي هاز كد الج ؤ دما ي عن

هاز ي الج ة ف ن زّ  لات المخ ي سج ل الت زّ  ن

صال. لى الات ه إ عد عودت ها ب ه. اسحب لات ي سج ت ظ ب ف حت ه ي ن إ ، ف رة ت هاز لف صال الج طع ات ق ا ان ذ إ

ات من1.  ان ي ل الب ي ز ن ( ← Download data from Devices )ت ات ان ي ل الب ي ز ن ر Data Download )ت ق ان

.) ة هز الأج

 .2.) هاز حت Device )الج هاز ت ر الج ت اخ

ا3.  و This month )هذ ام( أ ي ر 7 أ و Last 7 days )آخ مس( أ و Yesterday )أ وم( أ : Today )الي خ واري ر الت ت اخ

. ي المرة الواحدة ا ف ومً لى 90 ي صل إ ل ما ي ي ز ن ك ت مكن لى(. ي ( وTo )إ ط From )من ب و اض هر(، أ الش

عة4.  ه لمراج ف وق و أ ا، أ لً عّ ا( مف يً ائ لق ور ت لى الحض ة إ اف ض رك Add to attendance automatically )إ ات

ولًا. لات أ ي سج الت

 .5.) لات ي سج ل الت ي ز ن ر Download punches )ت ق ان
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هاز ل الج ورد ملف سج است

ورده. ر USB واست ه عب لات ي سج ل ت ر سج صدّ ، ف ت رن ت الإن هاز ب صال الج ر ات ذّ ع ا ت ذ إ

هاز1.  لات ج راد سج ي ( ← Import Biometric Machine Logs )است ات ان ي ل الب ي ز ن ر Data Download )ت ق ان

.) صمة الب

ر2.  ق و .tsv( وان و .csv أ ر الملف ).txt أ ت (، اخ هاز ل الج ر ملف سج ت حت Select Machine Log File )اخ ت

ها(. ت ن لات ومعاي ع السج Upload & Preview Logs )رف

ن3.  دمي خ ات المست ف ؛ ومعرّ ن ي ف موظ طون ب ب ( مرت ون ق بَ دمون Mapped )المطا خ . المست ة ن ق من المعاي حقّ ت

عد. حد ب ي أ أ طة ب ب ر مرت ي ( غ ة ق بَ ر المطا ي Unmapped )غ

ور لها.4.  ب حساب الحض ج ي ي رة الت ت ( للف خ اري لى ت ( وTo date )إ خ اري ط From date )من ت ب اض

ور(.5.  راد الحض ي د واست كي أ ر Confirm & Import Attendance )ت ق ان

كون د ت ، وق دمة ق ر المت اري ق ء من الت ز ة ج هز لات الأج راد سج ي ( واست ات ان ي ل الب ي ز ن Data Download )ت : ة طة المطلوب الخ
طط. ي كل الخ احة ف صمات مت ل الب ي سج ن وت دمي خ ة المست امن ة ومز هز ة الأج اف ض ى. إ طط الأدن ي الخ لة ف ف مق

staffkhata.com/guide · 52 / 115



09

ومي ور الي دارة الحض إ
طط ع الخ مي : ج طة الخ

لات ي سج ق على الت واف وم وت ع الي راج اك ت . من هن حة واحدة لى صف ، إ ف ق الهات ي طب صمة وت ة الب هز ج ، من أ لات ي سج صل كل الت ت

. ب ل الروات ب طاء ق صحح الأخ وت

رة واحدة ظ ن وم ب لع على الي اطّ

حدث سرد Recent Punches )أ وم. ت ر الي خ أ اب ومن ت ر ومن غ حكم( من حض عرض Dashboard )لوحة الت ت

. ف لات الهات ي سج اءت ت ن ج ي طة من أ ري ن الخ يّ ب ر. وت ي خ أ ز حالات الت ي مي ه، مع ت ور حدوث ور ف ل حض ي سج ( كل ت لات ي سج الت

ور(. ة الحض ( ← Attendance Process )معالج ات از ت والإج ر Time & Leave )الوق ق ، ان مة الكاملة ائ للق

ور حة الحض فِّ صف ص

Absentر( و ي الأعلى )Present )حاض ات ف طاق عرض الب . ت وم الحالي ور( على الي حة Attendance )الحض ح صف ت ف تُ

ط. ق اص ف خ لاء الأش ة لعرض هؤ طاق ر ب ق ع. ان امي (( المج ة از ج ي إ ر( وOn leave )ف خ أ ( وLate )مت ب ائ )غ

: ة ي صف ان من عوامل الت موعت د مج وج دول ت وق الج ف

ة ي صف هعامل الت عرض ما ي

) ب ائ ر( / Absent )غ خ أ ر( / Late )مت ورAll )الكل( / Present )حاض ون حسب حالة الحض ف الموظ

ار( ظ ت د الان ي كPending )ق ت ق ر مواف ظ ت ن ي ت لات الت ي سج الت

ها( ق علي علApproved )مواف الف ها ب ت علي ق ي واف لات الت ي سج الت

)GPS لات ي سج عGPS punches )ت ط، مع الموق ق ف ف ق الهات ي طب مت من ت ي ت لات الت ي سج الت
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All Branches دم خ (. است ق ي طب ر Apply )ت ق م ان ، ث ة لف ت رة مخ ت و ف ف أ ار موظ ي ت ( لاخ ة ي صف ر Filters )عوامل الت ق ان

و الاسم أ حث ب دم Search by name or ID… )الب خ رع واحد. است ط العلوي لعرض ف ري ي الش روع( ف ع الف مي )ج

. مة ائ ل الق ي ز ن ر( لت صدي ه، وExport )ت ن عي ص ب خ ور على ش …( للعث ف المعرّ

و هاز أ ، والج صراف ور والان ات الحض وق ور(: أ ل الحض اصي ف ح Attendance Details )ت ت ي صف لف ي أ ن ف ر رمز العي ق ان

. ف لات الهات ي سج ل لت ي سج ، وصورة الت ة والساعات دم، والوردي خ ع المست الموق

طاق و ن ة أ و سن هر كامل أ طلب عرض ش ت وم واحد. ي رة على ي ت ة الف ي صف صر عامل ت ت ق ى، ي طط الأدن ي الخ : ف ة طة المطلوب الخ
. دمة ق ر المت اري ق من الت ض ت طة ت صص خ مخ

لات ي سج ق على الت واف

ر1.  ق ع(، وان ار سري ي ت حت Quick Select )اخ هر( ت ا الش ر This Month )هذ ت (، واخ ة ي صف ر Filters )عوامل الت ق ان

.) ق ي طب Apply )ت

ار(.2.  ظ ت د الان ي ر Pending )ق ق ان

 .3. ع والصورة ات والموق ق من الأوق حقّ . ت ي صف ي أ ( ف عة ر Review )مراج ق ان

ا.4.  زً  ا موج بً  كر سب ( واذ ض ر Reject )رف ق ل، ان ي سج ض ت د. لرف كّ م أ (، ث ة ق ر Approve )مواف ق ان
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ا ودً ق ا مف فً صرا صلح ان أ

. سك ف ن ت ب ف الوق ض ه. أ مكن حساب ساعات ، لا ي صراف ل الان ي سج ص ت خ سى ش ن دما ي عن

 .1. وم الحالي كن الي ا لم ي ذ ( إ ة ي صف ر Filters )عوامل الت رة عب ت ط الف ب ف واض اسم الموظ حث ب وم. اب حث عن الي اب

ور2.  ث الحض حدي ح Update Manual Attendance )ت ت ف . تُ لك الصف ي ذ ل(( ف عدي لم )Edit )ت ر رمز الق ق ان

.) دوي الي

ل.3.  صف اللي ت عد من ا عمل ب ذ ( إ الي وم الت د Next day )الي (. حدّ صراف ل الان ي سج ت ت ط Punch Out Time )وق ب اض

 .4. حسب الساعات الآن ور(. تُ ث الحض حدي ر Update Attendance )ت ق ان
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ر ق و العكس(. ان صراف )أ ا دون ان ورً ل حض جّ ( كل من س ودة ق لات المف ي سج ب Missing punches )الت وي ب سرد ت : ي حة صي ن
ور(. ظ الحض ر Save attendance )حف ق ، وان ت ل الوق دخ ود(، وأ ق صراف المف ة الان اف ض Add missing check-out )إ

)Manual Punch( ا دويً ور ي ف الحض ض أ

ع. ارة موق ي اء ز ن ث ا أ لً ا، مث طلاقً ل إ ي سج ص من الت خ مكن ش ت دما لا ي ا عن دم هذ خ است

 .1Time & Leave ← Manual Punch و ( )أ دوي ور ي ة حض اف ض ر Add Manual Attendance )إ ق ان

ا. ( محددً ردي ل ف ي سج قِ Single Punch )ت  ب ((. أ دوي ل ي ي سج )ت

 .2.) ة ( وShift )الوردي خ اري ( وDate )الت ف ر Employee )الموظ ت اخ

ن كان3.  ( إ صراف ل الان ي سج ت ت ور(، وPunch Out Time )وق ل الحض ي سج ت ت ل Punch In Time )وق دخ أ

ا. فً معرو

 .4.) ة از ج و Leave )إ وم( أ صف ي و Half Day )ن ( أ ب ائ و Absent )غ ر( أ (: Present )حاض ر Status )الحالة ت اخ

.Leave و ات مع Absent أ لى الأوق ة إ لا حاج

ور(.5.  رسال الحض ر Submit Attendance )إ ق ، وان ت ئ ن ش ( إ ة ف Remark )ملاحظ ض أ

)Bulk Manual Punch( عة واحدة اص دف خ ش ل عدة أ جّ س
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لى1.  ل إ دّ و ب (، أ ماعي دوي ج ل ي ي سج ( ← Bulk Manual Punch )ت ات از ت والإج ر Time & Leave )الوق ق ان

. دوي ور الي ج الحض موذ ل ن Bulk Manual Punch داخ

د الكل(.2.  حدي ر Select All )ت ق و ان ص، أ خ د كل ش (، حدّ ن ي ف ر الموظ ت حت Select Employees )اخ ت

 .3) ة رك Shift )الوردي (. ات ور( وStatus )الحالة ل الحض ي سج ت ت ( وPunch In Time )وق خ اري ط Date )الت ب اض

ص. خ ة كل ش دام وردي خ ( لاست صي خ ي الملف الش راض ت ي / اف ائ لق على Auto / Profile Default )ت

 .4.) ماعي ل ج ي سج ر Record Bulk Punch )ت ق م ان ص، ث ق من الملخ حقّ ت

ح صحي ات الت ق على طلب واف

. ب ا وسب علً ي عملوها ف ات الت ، مع الأوق ب و الوي ق أ ي طب هم من الت لات ي سج ح ت صحي ن طلب ت ي ف مكن للموظ ي

ب1.  وي ب ح ت ت و اف ح(، أ صحي ( ← Regularization )الت ات از ت والإج ر Time & Leave )الوق ق ان

ار. ظ ت الان ات ب اك طلب كون هن دما ت ا عن ب عددً وي ب عرض الت ور. ي حة الحض ي صف Regularization ف

 .2. ب ة والسب ات المطلوب ق من الأوق حقّ ت

سه3.  ف راء ن دم الإج خ دها واست ، حدّ عة واحدة ات دف عامل مع عدة طلب (. للت ض و Reject )رف ( أ ة ق ر Approve )مواف ق ان

ع. مي للج

ها. ي طلب ات الت لى الأوق ف إ ور الموظ ث حض دَّ ح ، يُ ة ق د المواف عن
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10

ة والعطلات از ات الإج ات وطلب از واع الإج ن أ
ات والعطلات از من الإج ض ت ي ت طط الت : الخ طة الخ

ة والأرصدة از ات الإج ل طلب ق ت ن لك ت عد ذ . ب مة العطلات مرة واحدة ائ ها وق ذ خ ك أ ي ف مكن لموظ ي ي ات الت از واع الإج ن دّ أ عِ أ

ا. يً ائ لق ب ت ور والروات لى الحض والعطلات إ

Billing & ع راج ل، ف ف ق م ب وائ هرت الق ا ظ ذ ى. إ طط الأدن ي الخ لة ف ف ات والعطلات مق از دارة الإج كون إ د ت : ق ة طة المطلوب الخ
. ة طط الحالي ة الأسعار والخ ( لمعرف طة رة والخ وت Plan )الف

ات از واع الإج ن د أ حدّ

. اصة واعك الخ ن ف أ ض و أ لها أ ا. عدّ قً ة لك مسب عدّ ة الأمومة مُ از ج ة وإ سب ة والمكت ي ة والمرض ات العارض از الإج

واع1.  ن مة Leave types )أ ائ عرض ق (. ت ات از د الإج حدي ( ← Define Leave )ت سسة ر Organization )المؤ ق ان

. ة ق لى مواف اج إ حت ا كان ي ذ ، وما إ دمة خ ر المست ي ام غ ي حدث للأ ، وما ي ة ي السن ام ف وع، والأي ( رمز كل ن ات از الإج

 .2.) ة از ج وع إ ة ن اف ض ر Add Leave Type )إ ق ان

 .3: ج موذ املأ الن

هالإعداد ت ف ي وظ

) .Name )الاسم( وCode )الرمز امي لز ا "Compensatory Off" و"CO". كلاهما إ لً مث

) ة ي السن ام ف .Days per year )الأي ة ي السن ف ف ها كل موظ حصل علي ي ي ام الت عدد الأي

ر ي ام غ ل الأي رحي Carry forward unused days )ت

) دمة خ المست
ي ط ف سق : ت وف . موق ة الي ة الت لى السن ة إ وذ خ ر المأ ي ام غ ل الأي ق ت ن ل: ت عّ مف

. ة ة السن هاي ن

) ة ق لى مواف اج إ حت .Needs approval )ي ة على كل طلب ري ش و الموارد الب ر أ اش ر المب ق المدي واف ن ي ب أ ج ل: ي عّ مف

) .Colour )اللون ة از ارات الإج م وش اوي ق ي الت هر ف ظ ي

 .4.) ة از ج وع إ ة ن اف ض ر Add Leave Type )إ ق ان
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ه. ي صف ( ف ف و Delete )حذ ل( أ عدي دم Edit )ت خ ه، است ف و حذ وع أ ر ن ي ي غ لت

)Leave Opening Entry( ات از رصدة الإج ق من أ حقّ ت

 .1.) ات از ة للإج احي ت ت ( ← Leave Opening Entry )الأرصدة الاف ات از ت والإج ر Time & Leave )الوق ق ان

لى2.  ة إ اف ض (، إ ة ي ق ب ( وLeft )المت دمة خ ( وUsed )المست ام Allowed )المسموحة رى الأي ة ت از ج وع إ ف ون لكل موظ

.) ي ق ب مالي المت ج Total left )إ

ر(3.  صدي ر Export )ت ق . ان ف و الموظ سم أ و الق رع أ و الف ة أ از وع الإج فِّ حسب ن و ص سار، أ على الي ة أ ة المالي ر السن يّ غ

دول. ل الج ي ز ن لت

staffkhata.com/guide · 60 / 115



ة از ات الإج ون طلب ف م الموظ دّ ق ف ي كي

ي ب ف ي وكلمة مرورهم، على الوي رون دهم الإلكت ري ب ول ب ون الدخ ف ل الموظ جّ س ي

حون ت ف ((. ي ة از ب Leave )الإج وي ب ق Staff Khata )ت ي طب ي ت و ف https://attendance.staffkhata.com أ

رسلون ا وي بً  ون سب ف ي ض ، وي خ واري وع والت ارون الن ت خ ، وي ة از ج وع إ دهم لكل ن رون رصي (، وي ة از ج Apply Leave )طلب إ

. ة ق ر الطلب المواف ظ ت ن م ي . ث الطلب

ف ة عن موظ اب ي ة ن از ج م طلب إ دّ ق

. ق ي طب دم الت خ ست و لا ي ه أ مرض لغ ب ب ص لي خ صل ش ت دما ي د عن ي مف

 .1.) ة از ات الإج ( ← Leave Application )طلب ات از ت والإج ر Time & Leave )الوق ق ان

 .2.) ة از ج ر Apply leave )طلب إ ق ان

وع.3.  وار كل ن ج ة ب ي ق ب ام المت هر الأي ظ (. ت ة از وع الإج م Leave type )ن (، ث ف ر Employee )الموظ ت اخ

و4.  خ أ اري ر الت ت ام(، واخ ي و Several days )عدة أ وم( أ صف ي و Half a day )ن وم واحد( أ ر One day )ي ت اخ

. خ واري الت

اص لإعلامهم.5.  خ ش ار أ ي ت ك اخ مكن ا(، ي ضً  ي لاغ أ ب حت Also notify )إ (. ت ب ف Reason )السب ض أ

 .6.) ة از ج ر Apply leave )طلب إ ق ان
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ها ض و ارف ة أ از ق على الإج واف

 .1Leave ح ت ف (. تُ ة از ات الإج ( ← Leave Application )طلب ات از ت والإج ر Time & Leave )الوق ق ان

ار(. ظ ت د الان ي ( على Pending )ق ة از ات الإج requests )طلب

 .2. ب ام والسب خ وعدد الأي واري ة والت از وع الإج ق من ن حقّ . ت ( على طلب عة ر Review )مراج ق ان

د.3.  كّ م أ (، ث ض و Reject )رف ( أ ة ق ر Approve )مواف ق ان
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ا رار لاحقً ر الق ي ي غ ك ت مكن ل. ي السج ( وAll )الكل( ب ة وض ها( وRejected )مرف ق علي ات Approved )مواف ب وي ب ظ ت ف حت ت

. ل الطلب اصي ف من ت

ك ف عطلات ض أ

. ك مت ائ راد ق ي دء هي است ة للب ق سرع طري ور. أ ر الحض اري ق ي ت دم ف خ ست م وتُ اوي ق ي الت هر العطلات ف ظ ت

ات ان ي دول ب راد من ج ي الاست

 .1.) د العطلات حدي ( ← Define Holiday )ت سسة ر Organization )المؤ ق ان

راد(.2.  ي ر Import )است ق ان

 .3: عمدة ة أ لاث وي على ث حت . ي ج موذ ل ن ي ز ن و Excel لت ر CSV أ ق (، ان الب لى ق اج إ حت حت Need A Template )هل ت ت

DD-MM-( ) خ اري و Half Day( وDate )الت وع( )Full Day أ ( وType )الن Holiday Name )اسم العطلة

.)YYYY

 .4.MB لى 2 صل إ م ي حج ات CSV وXLS وXLSX ب عمل ملف . ت عراض ر للاست ق و ان ع أ لى المرب م اسحب الملف إ ه، ث املأ

 .5. عة واحدة ك دف اف كل عطلات ض راد(. تُ ي ر Import )است ق ان
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ف عطلة واحدة ض أ

 .1.) ة عطلة اف ض ر Add Holiday )إ ق (، ان د العطلات حدي ي Define Holiday )ت ف

وم(.2.  صف ي و Half day )ن وم كامل( أ ر Full day )ي ت (، واخ خ اري ر Date )الت ت ل Name )الاسم(، واخ دخ أ

. اري ي ت ( اخ Description )الوصف

 .3.) ة عطلة اف ض ر Add Holiday )إ ق ان
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Delete و ل( أ عدي ، وEdit )ت مة ائ ح الق صف ( وAll )الكل( لت ة ق ( وPast )الساب ادمة ات Upcoming )الق ب وي ب دم ت خ است

ره. ي ي غ ي صف لت ي أ ( ف ف )حذ
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11

لف سُّ ب وال وف الروات ب وكش الروات
ب من الروات ض ت ي ت طط الت : الخ طة الخ

ه دّ عِ . أ ات ان ي دول ب لى ج اج إ حت لا ت ر، ف ي خ أ ات والعطلات وعلامات الت از ور والإج ب من الحض حسب Staff Khata كل رات ي

. رات ق ع ن ض ب هر ب ب كل ش ل الروات غّ  م ش ، ث مرة واحدة

ع راج ، ف لة ف ( مق ب مة Payroll )الروات ائ ت ق ا كان ذ . إ ب من الروات ض ت وعة ت طة مدف ب خ طلب الروات ت : ت ة طة المطلوب الخ
. ة طط الحالي ة الخ ( لمعرف طة رة والخ وت Billing & Plan )الف

ة ي ون ان طاعات الق ق ب والاست ط دورة الروات ب اض

. ب ل للروات ي غ ش ه الإعدادات على كل ت ق هذ طب ن ت

ب1.  ب Payroll & Tax )الروات وي ب ح ت ت م اف (، ث ركة ( ← Company )الش سسة ر Organization )المؤ ق ان

.) ب رائ والض

 .2) رة ت ة الف داي وم ب ط Period Start Day )ي ب (، اض ب رة دورة الروات ت حت Salary Cycle Period )ف ت

هر". ي الش وم ف ر ي ي "آخ عن ة لي هاي وم الن ل 0 كي دخ (. أ رة ت ة الف هاي وم ن وPeriod End Day )ي

ق3.  طب ن ل ما ي عّ (، ف ة ي ون ان طاعات والمساهمات الق ق حت Statutory Deductions & Contributions )الاست ت

. ك علي

 .4.) رات ي ي غ ظ الت ر Save Changes )حف ق ان
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هالإعداد ت ف ي وظ

ESI (Employee State Insurance)

) ن ي ف ن الدولة للموظ مي أ )ت

% ESI Contribution ي ة ف سب ط الن ب . اض هلة ب المؤ ف مساهمات ESI للروات ي ض ي

.)ESI ة مساهمة سب )ن

ار( دوق الادخ ي PF (Provident Fund)PF )صن ة ف سب ط الن ب . اض لة اب طاعات EPF ومساهمة صاحب العمل المق ق ف است ي ض ي

ة مساهمة PF(، وعادةً 12. سب Contribution % )ن

ة هاي ة ن أ ام مكاف ز Gratuity Liability )الت

) دمة الخ

. ة وي دمة السن ة الخ هاي ة ن أ صصات مكاف ع مخ اب ت ي

ة / داي Financial Year Start / End )ب

) ة ة المالي ة السن هاي ن

. ة ر المالي اري ق ي الت دمة ف خ ة المست السن

ب كل الرات د هي حدّ

. ب ل الروات ي غ ش ل ت ب ب ق كل رات لى هي ف إ اج كل موظ حت ي

احه1.  رب ه وأ ف مع دورت سرد كل موظ (. يُ ب دارة الروات ( ← Salary Management )إ ب ر Payroll )الروات ق ان

.)CTC( ركة ة على الش وي ه السن ت كلف ه وت ب ي رات ه وصاف طاعات ق واست

د.2.  دي ف ج ( لموظ ب كل الرات د هي حدي ر Assign Salary Structure )ت ق و ان ، أ ف ي صف الموظ ل ف عدي ر رمز الت ق ان
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و Weekly Cycle )دورة3.  ( أ ة هري ( )Monthly Cycle )دورة ش ب ر Payroll Cycle )دورة الروات ت اخ

Commission Based و ر( أ ي غ و Variable )مت ( أ ت اب ( )Fixed )ث ب وع الرات (( وSalary Type )ن ة وعي سب أ

.)) العمولة )ب

رى.4.  دلات الأخ ي والب دل الطب ل والب ق ن دل الت دل السكن )HRA( وب ب الأساسي وب اح(: الرات املأ Earnings )الأرب

ا.5.  صلً ف و من ا أ عً مّ مكن عرض ESI مج . ي ة ة المهن ب ري ل PF وESI وض (، مث طاعات ق املأ Deductions )الاست

ة على6.  وي ه السن ت كلف ف ت رى الموظ ن ي ب أ ج ا كان ي ذ ( إ ب ف الرات ي كش د Show CTC in Payslip )عرض CTC ف حدّ

. ركة الش

كل7.  ث هي حدي و Update Salary Structure )ت ( )أ ب كل الرات ظ هي ر Save Salary Structure )حف ق ان

.)) ب الرات

مالي ج اح( وTotal Deductions )إ مالي الأرب ج ل Total Earnings )إ ي الأسف ع ف امي عرض المج ، ت ة اب اء الكت ن ث أ

.) ركة ة على الش وي ة السن كلف لم( وAnnual CTC )الت لغ المست ي المب ( وNet Take-Home )صاف طاعات ق الاست

ر ق ف وان مة صف الموظ ائ ح ق ت ج من Organization ← Employee List: اف موذ ا الن ح هذ ت ا ف ضً  ي ك أ مكن : ي حة صي ن
.) ب د / عرض الرات حدي Assign / View Salary )ت

ة هري ب الش ل الروات غّ  ش

 .1.) ب ل الروات ي غ ش ( ← Run Payroll )ت ب ر Payroll )الروات ق ان
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دول.2.  على الج ة أ هر والسن ر الش ت اخ

ر3.  ق ، وان ة هر والسن ق من الش حقّ سم(، وت ر Department )الق ت (، واخ ماعي اء ج ش ن ر Bulk Generate )إ ق ان

سم. لك لكل ق ر ذ ا(. كرّ ماعيً ب ج اء الروات ش ن Generate Bulk Payroll )إ

. ف ر الموظ ت ( واخ ب ة رات اف ض ر Add Payroll )إ ق ط، ان ق ص واحد ف خ ب ش ع رات لدف

ة والعطلات وعي ر )LOP( والعطلات الأسب صم من الأج ام الخ ي ام العمل وأ ي ة أ ي ( لرؤ ة ي اف ض عمدة إ ر More Columns )أ ق ان

. ب وعة وراء كل رات ات المدف از ة والإج الرسمي
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د ح وسدّ صحّ

Save ر ق (، ان هري ب الش ل الرات عدي ي Edit Monthly Payroll )ت . ف ف ب الموظ ل صف روات م، عدّ ر رق ي ي غ لت

عه. عد دف ( ب ظ د وحف سدي و Settle & Save )ت ا، أ وحً ت ه مف ائ ق ( لإب ظ كمسودة Draft )حف

د المحدد(. سدي ر Settle Selected )ت ق وف وان د الصف ، حدّ وعة ب كمدف م عدة روات علي لت

.PDF و ة Excel أ غ صي هر ب ل الش ي ز ن ر( لت صدي دم Export )ت خ است

لها زّ  ب ون وف الروات اعرض كش

طاعات ق اح والاست ور والأرب ص الحض عارك وملخ ب ش ف الرات عرض كش . ي ف ي صف الموظ ( ف ب ف الرات ر Payslip )كش ق ان

ي كر وأ صراف المب ر والان ي خ أ ت الدوام: علامات الت اسة وق ت سي ق بّ  ف طُ ا كي ضً  ي ن أ يّ ب . وي ةً اب ر كت ي الأج ات وصاف ض عوي ي ت وأ

. اسة ب السي موج صم ب خ

ة كلف هار الت ظ دم Show Annual CTC )إ خ (. است اعة و Print )طب ه، أ ظ ل PDF( لحف ي ز ن ر Download PDF )ت ق ان

هر. ظ ة ت وي ة السن كلف ت الت ا كان ذ د ما إ حدي ( لت ة وي ة السن كلف اء الت ف خ ( / Hide Annual CTC )إ ة وي السن
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ة ي ات دمة الذ ع الخ (. راج ي ب وف روات حت My Payslips )كش هم ت ب وف روات ول كش هم حساب دخ ن لدي ي ون الذ ف رى الموظ ي

. ن ي ف للموظ

ات ض عوي لف والت سُّ ال

ب ة على الرات ل سلف جّ س

 .1.) ة ة سلف اف ض ( ← Add Advance )إ ب ر Payroll )الروات ق ان

ر2.  ت (، واخ ب / الوصف ( وReason / Description )السب لغ ل Amount )المب دخ (، وأ ف ر Employee )الموظ ت اخ

.) ة هر( وYear )السن Month )الش

 .3.) ة ظ السلف ر Save Advance )حف ق ان
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ا ضً  عوي ل ت جّ س

 .1.) ض عوي ة ت اف ض ( ← Add Reimbursement )إ ب ر Payroll )الروات ق ان

 .2. ة هر والسن ب والش لغ والسب ل المب دخ ، وأ ف ر الموظ ت اخ

و3.  و PNG أ و JPG أ ( )PDF أ ورة ات د الداعم / الف ن حت Supporting Document / Bill )المست ورة ت ات ق الف رف أ

. ة امي لز ورة إ ات MB(. الف لى 2 صل إ م ي حج DOC، ب

 .4.) ة رسال المطالب ر Submit Claim )إ ق ان

صالًا ي ع إ د واطب ق وسدّ واف

لك ها ت ي ما ف ، ب ة ة ومطالب ة كل سلف ي ( لرؤ ات ض عوي لف والت سُّ ح Payroll ← Advances & Reimbursements )ال ت اف

Settle م ه(، ث ض و Reject )رف ه( أ ة علي ق ا لـ Approve )المواف لً ح سج ت . اف ف ق الهات ي طب ون من ت ف رسلها الموظ ي ي الت

له ي ز ن ك ت مكن ض ي عوي صال ت ي صال( للحصول على إ ي اء إ ش ن ر Generate Slip )إ ق ع. ان عد الدف ( ب د الطلب سدي Request )ت

.PDF ة غ صي ب

) وعي ر الأسب ة الأج Weekly Pay Process )معالج

ي ( ف ة وعي سب ( على Weekly Cycle )دورة أ ب ط Payroll Cycle )دورة الروات ب ا، اض وعيً سب ع لهم أ دف ن يُ ي ن الذ ي ف للموظ

ط. ق ون ف ف لاء الموظ ا هؤ هر هن ظ . ي ب كل الرات هي
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 .1.) وعي ر الأسب ة الأج ( ← Weekly Pay Process )معالج ب ر Payroll )الروات ق ان

وع.2.  ر الأسب ت اخ

 .3Run ← )سم كامل و Bulk Department )ق ف واحد، أ ( لموظ وعي سب اء أ ش ن ر Generate Weekly )إ ق ان

سم كامل. ( لق ة ماعي ة الج ل المعالج ي غ ش Bulk Process )ت

رساله4.  و Send Email )إ ه( أ اعت و Print )طب ل PDF أ ي ز ن ( لت وعي ب الأسب ف الرات ح Weekly Payslip )كش ت اف

. ف لى الموظ ( إ ي رون د الإلكت ري الب ب

د المحدد(.5.  سدي ر Settle Selected )ت ق وعة وان وف المدف د الصف حدّ
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ة لات الحكومي ور والسج ر الحض اري ق ت
طط ع الخ مي : ج طة الخ

ة كل ي صف مكن ت . ي ش ت ها المف طلب ي ي ة الت ي ون ان لات الق لى السج وم إ ور الي ا، من حض رً ري ق ن ت ي لاث ر من ث كث م Staff Khata أ ض ي

ره. صدي اعة وت ة للطب اهز ة ج ه كورق ر وعرض ري ق ت

Attendanceة و وي ة والسن هري ة والش وعي ر الأسب اري ق طلب الت ت طط. ت ي كل الخ ومي ف ر الي ري ق عمل الت : ي ة طة المطلوب الخ
طلب ت . وت دمة ق ر المت اري ق من الت ض ت وعة ت طة مدف رى خ ة الأخ لي صي ف ر الت اري ق Calendar وAI Analysis والت

. ة طط الحالي ة الخ ( لمعرف طة رة والخ وت ع Billing & Plan )الف . راج ب ا الروات ضً  ي Government Reports أ

ر ري ق ر على ت اعث

 .1، ة ة ودوري ومي ه: ي ت د معرف ري عة حسب ما ت مّ ر مج اري ق ر(. الت اري ق ر( ← All reports )كل الت اري ق ر Reports )الت ق ان

ال. ث ، والامت ة هز ، والأج ات از ، والإج رق ، والف اصة ام الخ ، والأي ت كلات الوق ور، ومش والحض

ر.2.  ي خ أ الت ة ب علق ر المت اري ق ة كل الت ي ب late لرؤ ا، اكت لً . مث مة ائ ق الق ي ي ض حث لت ع الب ي مرب ب ف اكت

ومي ر الي ري ق الت
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 .1.) ومي ر( ← Daily )ي اري ق ر Reports )الت ق ان

و2.  ( أ اب ي و Absent )الغ ر( أ خ أ و Late Arrival )الت ل Performance )الأداء( أ ر )مث ري ق وع الت ر ن ت اخ

و ة أ ي ف ي ات الوظ و المسمي سام أ و الأق روع أ ه: الف ن مي ض د ت ري ، ومن ت خ اري ود((، والت ق ل المف ي سج Missing Punch )الت

هم. ن عي ن ب ي ف موظ

ر(.3.  ري ق ر View Report )عرض الت ق ان

: ة ج ي ت ي الن ف

ا. ومً دم ي ق و الت ا أ ومً وع ي خ للرج اري وار الت ج دم الأسهم ب خ است

. ة ي صف ( للت ب ائ و Absent )غ ر( أ خ أ و Late )مت ر( أ و Present )حاض ر All )الكل( أ ق ان

ه روج ت خ ف ووق ول كل موظ ت دخ خ ووق اري ك والت ركت اعة مع اسم ش اهز للطب ط ج طي خ ( لت ة ر Sheet )ورق ق ان

. دول( للعودة ر Table )ج ق وساعات عمله. ان

وع. سار دون الرج على الي سدلة أ مة المن ائ ر من الق ري ق وع الت ل ن دّ ب

ة وي ة والسن هري ة والش وعي ر الأسب اري ق الت

. ة ي صف ق عامل الت بّ ه، وط ن مي ض د ت ري د من ت ، وحدّ رة ت ر الف ت سها: اخ ف ة ن ق الطري ه ب عمل هذ ت

 .1.) هري ر( ← Monthly )ش اري ق ر Reports )الت ق ان
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 .2.) ة ي صف ق عامل الت ي طب ر Apply Filter )ت ق ه، وان ن مي ض د ت ري د من ت هر، وحدّ ر الش ت اخ

 .3: دة ي ر المف اري ق ي الأعلى. من الت سدلة ف مة المن ائ ر من الق ري ق ر الت يّ غ

ر ري ق هالت عرض ما ي

رهPerformance )الأداء( ي خ أ ه وساعات ت اب ي ة وغ وعي ه الأسب ة وعطلات ه الرسمي ف وعطلات ور كل موظ ام حض ي أ

وم. ي ا ب ومً ، ي وعة امه المدف ي وأ

ور Attendance With Status )الحض

) مع الحالة

وم. حالة واحدة لكل ي ص، ب خ هر كل ش ش

ور( ر الحض ت .Muster Book )دف ة ي ون ان ة الق غ الصي اهز ب ور ج ل حض سج

) ي اف ص العمل الإض هر.OT Summary )ملخ ي للش اف ساعات العمل الإض

) ات از ل الإج اصي ف هر.Leave Details )ت ي الش ة ف وذ خ ات المأ از الإج

ور( م الحض وي ق Attendance Calendar )ت

ن عروض ي ل ب دّ م. ب وي ق هر كت ور( لعرض الش م الحض وي ق ر( ← Attendance Calendar )ت اري ق ر Reports )الت ق ان

و اب أ و غ ر أ خ أ ن من ت يّ ب . ي ف و الموظ سم أ فِّ حسب الق (، وص ة ( وSheet )الورق ة وف ( وMatrix )المصف ات طاق Cards )الب
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. ة از ج ذ إ خ أ

) ة ر الحكومي اري ق Government Reports )الت

 .1.) ة ر الحكومي اري ق ر( ← Government Reports )الت اري ق ر Reports )الت ق ان

 .2. رة ت لك الف ل لت ث كل سج حدّ ت ي الأعلى. ي خ ف واري ر الت يّ غ

 .3. مة ائ ا من الق لً ر سج ت اخ

ل جالسج موذ ونالن ان الق

ور( ف الحض Muster RollForm 25Factories Act, 1948 )كش

) ن ي الغ ل العمال الب Register of Adult WorkersForm BFactories Act, 1948 )سج

) وعة ات المدف از ل الإج Leave with Wages RegisterForm DFactories Act, 1948 )سج

ور( ل الأج Register of WagesForm IPayment of Wages Act, 1936 )سج

ل العمال( Register of WorkmenForm XIIIContract Labour Act, 1970 )سج

)ESI ل ESI RegisterForm 6ESI Act, 1948 )سج

. رة ت ي الف وم ف ة لكل ي وعي ات والعطلات الأسب از ج اب والإ ي ول والغ ات الدخ وق عرض Muster Roll أ ي

staffkhata.com/guide · 77 / 115



) اعي كاء الاصطن الذ ل ب حلي AI Analysis )الت

، ك ور لدي ة الحض سب رة ما: ن ت ي ف رز ف ب رى ما ي ( لت اعي كاء الاصطن الذ ل ب حلي ر( ← AI Analysis )الت اري ق ر Reports )الت ق ان

، ورسم طة سي ة ب لغ ( ب ة سي ي ج الرئ ائ ت لك Key findings )الن حت ذ . وت ي اف ر، والعمل الإض ي خ أ ، والت اب ي ور والغ ام الحض ي وأ

Absences by day of weekسم(، و ور حسب الق وم، وAttendance by department )الحض ي ا ب ومً ي ي ان ي ب

وع(. وم الأسب اب حسب ي ي )الغ
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. ك طت ي خ ات ف از دارة الإج ود إ ا وج ضً  ي طلب AI Analysis أ ت : ي ة ملاحظ

رى خ ر أ اري ق ت

ح: ت ا ف ضً  ي ك أ مكن ر( ي اري ق من All reports )كل الت

. خ واري طاق ت ( لن ون ب ائ رون / الغ ( وPresent / absent )الحاض رون خ أ Late comers )المت

.) ك طت ي خ ي ف اف ود العمل الإض طلب وج ت ( )ي ي اف Overtime )العمل الإض

ا. دويً ة ي اف لات المض ي سج عة الت (، لمراج دوي ور الي Manual attendance )الحض

( وEasy access )الوصول ة هز لات الأج ي سج ( وDevice punches )ت ات از ر الإج ري ق Leave report )ت

ع(. السري

ارك ع وش ر واطب صدّ

و Sheet view / Print )عرض و PDF (.pdf) أ ر Excel (.xlsx) أ ت ر واخ ري ق ي ت ي أ ر( ف صدي ر Export )ت ق ان

. ة وق الورق ( ف اعة رار Excel وPDF وPrint )طب ز دم أ خ ، است ة ي عرض الورق (. ف اعة ة / طب الورق
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كاملات هات WhatsApp والت ي ب ن ت
طط ع الخ مي : ج طة الخ

رسل ن ي ور على WhatsApp، وأ صات الحض ك ملخ لي رسل إ ن ي مكن لـ Staff Khata أ . ي ق ي طب ح الت ت قَ على اطلاع دون ف اب

رى. خ رامج أ لى ب ل الأحداث إ ق ن ن ي ، وأ ك اص ب و SMS الخ ن من حساب WhatsApp أ ي ف لى الموظ هات إ ي ب ن الت

WhatsApp صات ر ملخ ت اخ

لها. عي ف عداد سوى ت ي إ م أ لز . لا ي م المالك لى رق ل من Staff Khata إ ه الرسائ صل هذ ت

 .1.) عارات ب Notifications )الإش وي ب ح ت ت م اف (، ث ركة ( ← Company )الش سسة ر Organization )المؤ ق ان

دها:2.  ري ي ت ل الت ل الرسائ عّ عارات WhatsApp(، ف ش حت WhatsApp Notifications )إ ت

هالإعداد حصل علي ما ت

) ومي ور الي ص الحض .Daily Attendance Summary )ملخ لة وم كل لي ور الي ص على WhatsApp لحض ملخ

) هري ور الش ص الحض هري كملف Monthly Attendance Summary.CSV )ملخ ور ش ر حض ري ق ت

) ة هز هات حالة الأج ي ب ن .Device Health Alerts )ت صمة هاز ب صال ج طع ات ق ن دما ي رسالة عن

 .3.) رات ي ي غ ظ الت ر Save Changes )حف ق ان
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كاملات ح مركز الت ت اف

عرض (. ي كاملات ( ← Integrations )الت ر Account )الحساب ق ، ان اصة ك الخ ات هات من حساب ي ب ن لإرسال الت

WhatsApp : ة اهز صالات ج ة ات لاث كاملات وWebhooks( ث Integrations & Webhooks Hub )مركز الت

ده. ري ي ت صال الذ عداد( على الات ر Configure )إ ق ة SMS( وWebhooks API. ان واب وSMS Gateway )ب
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ك اص ب م WhatsApp Business الخ دم رق خ است

ا. قً ها Meta مسب ت علي ق ل واف والب رسائ لى حساب WhatsApp Business على Cloud API من Meta، مع ق اج إ حت ت

ط الرب

صال(.1.  ب Connection )الات وي ب ح ت ت ف عداد(. يُ ر Configure )إ ق ة WhatsApp، ان طاق ي ب ف

ف2.  م الهات ف رق ل Meta access token )رمز الوصول من Meta( وMeta phone number ID )معرّ دخ أ

سه. ف ف ن م الهات ف من Meta، لا رق م الهات ف رق دم معرّ خ من Meta(. است

ى3.  هات المالك )حت ي ب ن ى ت لق ت ن ت ب أ ج ي ي ف المحمولة الت ام الهوات رق ل أ دخ ه(، أ ي ب ن ام الت رق حت Alert numbers )أ ت

ا(. مً 20 رق

والب الأحداث دّ ق عِ أ

ور(1.  ل الحض ي سج سار: Check In )ت سرد الأحداث على الي (. تُ والب الأحداث ب Event templates )ق وي ب ح ت ت اف

ود( ق ل المف ي سج ر( وMissing Punch )الت خ أ ( وLate Arrival )الت صراف ل الان ي سج وCheck Out )ت

Leave Rejectedو ) ة از ة على الإج ق ( وLeave Approved )المواف ة از ج وLeave Application )طلب إ

.) ومي ص الي ( وDaily Summary )الملخ ة از ض الإج )رف

 .2.Check In ل ا، مث ر حدثً ت اخ
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ة3.  مد( وApproved language code )رمز اللغ الب المعت ل Approved template name )اسم الق دخ أ

ا خً سو ط(، من ب الض مد ب الب المعت ص الق و hi( وExact approved template text )ن ل en_US أ مد( )مث المعت

.Meta ه مدت ا كما اعت مامً ت

ا employee name )اسم4.  لً ر، مث ي غ ملأ كل مت ر ما ي ت (، اخ رات ي غ ط المت حت Variable mapping )رب ت

ر 2. ي غ ل( للمت ي سج ت الت ر 1 وpunch time )وق ي غ ( للمت ف الموظ

 .5.Meta الب مع ت الق ق ك طاب ن د أ كي أ ع لت د المرب ( وحدّ ن لمي ر Recipients )المست ت اخ

م6.  ل Test number )رق دخ ه، أ ت رب ج رسل. لت ط ما سيُ ب الض رى ب ( لت ة الرسالة ن ر Preview message )معاي ق ان

ار(. ب ت رسال اخ ر Send Test )إ ق ار( وان ب ت الاخ

ظ الإعداد(.7.  ر Save configuration )حف ق م ان (، ث ل الحدث عي ف ل Enable event )ت عّ ف

و ور أ ل حض ي سج د ت وج دما ي ، عن ة هاء الوردي ت ة من ان ق ي عد 30 دق ، ب رسل رسالة Missing Punch مرة واحدة : تُ ة ملاحظ
ط. ق ه ف ي ب ن ام الت رق لى أ رسل إ د ويُ ت الهن ي وق ت ي الساعة 10 مساءً ب عمل Daily Summary ف ط. وي ق صراف ف ان

لها. ب د ق دمة ق د الخ وّ ا كان مز ذ رة وما إ ي ار والأحداث الأخ ب ت ل الاخ اط( رسائ ش ب Activity )الن وي ب سرد ت ي

عادة ل إ ب ق من لوحة Meta ق حقّ م. ت سلي كد الت ؤ . ولا ت لت الرسالة ب ن Meta ق ( أ ولة ب ي "Accepted" )مق عن : ت حة صي ن
الإرسال.

أ
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SMS ر هات عب ي ب ن رسل الت أ

والب دّ ق عِ م أ ، ث دمة د خ وّ ط مز عداد(، وارب ر Configure )إ ق سها: ان ف ة ن ق الطري ة SMS( ب واب عمل SMS Gateway )ب ت

ل طلب رسائ ت . ت ن ري ن آخ دي وّ صص( لمز ط مخ و Custom URL )راب و Fast2SMS أ ار MSG91 أ ي ت ك اخ مكن . ي الأحداث

. دمة د الخ وّ ها من مز ز هّ ا ج ام DLT، لذ ظ ي ن مدة ف الب المعت ص الق هة ون ف الج ف المرسل ومعرّ ة معرّ دي SMS الهن

)webhooks( رى خ رامج أ لى ب رسل الأحداث إ أ

طلب و ي وره أ ص حض خ ل ش جّ س ى ي ة مت لى معرف اج إ حت ة ت مت ت داة أ و أ اص أ ك الخ امج رن ا كان ب ذ دم webhooks إ خ است

. لك لى ذ ة وما إ از ج إ

عداد(.1.  ر Configure )إ ق ة Webhooks API، ان طاق ي ب ف

 .2.)Webhook هة ط وج ل Webhook Target URL )راب دخ أ

رسالها.3.  د الأحداث المراد إ (، حدّ ي الأحداث راك ف ت حت Event Subscriptions )الاش ت

ظ الإعداد(.4.  م Save Configuration )حف صال، ث ق من الات حق صال( للت ار الات ب ت ر Test Ping )اخ ق ان

ل اصي ف ور على الت ك العث ر لدي مكن للمطوّ ا من Staff Khata. ي علً اء ف ه ج ن ق من أ حق امك الت ظ مكن لن ث ي حي ع، ب كل حدث موقّ

.)Webhook API ات حت Webhook API Spec )مواصف ت

صال(. طع الات ر Disconnect )ق ق حه وان ت صال، اف اف ات ق لإي

staffkhata.com/guide · 84 / 115



14

ف ب والهات ن على الوي ي ف ة للموظ ي ات دمة الذ الخ
ن ي ف ول الموظ من دخ ض ت ي ت طط الت : الخ طة الخ

ق Staff Khata لـ ي طب ي ت ب وف ي Staff Khata على الوي اص ف ه الخ ف على حساب حصل كل موظ ، ي ن ي ف ول الموظ مع دخ

هم، ب وف روات ة كش ي ، ورؤ ات از ، وطلب الإج ة اطئ لات الخ ي سج ح الت صحي ورهم، وت عة حض هم مراج مكن Android وiOS. ي

. صلك ي ت لة الت ل الأسئ ق ت ف

ة ( لمعرف طة رة والخ وت ع Billing & Plan )الف ى. راج طط الأدن ي الخ ا ف لً ف ن مق ي ف ول الموظ كون دخ د ي : ق ة طة المطلوب الخ
. ة طط الحالي الخ

ول ن حساب دخ ي ف ح الموظ امن

 .1.) ن ي ف مة الموظ ائ ( ← Employee List )ق سسة ر Organization )المؤ ق ان

ف2.  ض و أ (، أ ف ر Invite Employee )دعوة موظ ق ( وان ف ة موظ اف ض اور لـ Add Employee )إ ح السهم المج ت اف

هم. دارت ن وإ ي ف ة الموظ اف ض ع إ ه المحمول. راج ف م هات ي ورق رون ده الإلكت ري ب ف ب الموظ

ث كلمة المرور(.3.  حدي ر Update Password )ت ق مة الصف وان ائ ح ق ت ها، اف ن ي عي عادة ت و إ ص أ خ ع كلمة مرور ش لوض

 .4Enable ر ق مة الصف وان ائ ح ق ت ، اف ي لف صورة سي ق Staff Khata ب ي طب ور من ت ل الحض ي سج ت ص ب خ للسماح لش

.) ف ل من الهات ي سج ل الت عي ف Mobile Punch )ت

د ري الب ق Staff Khata ب ي طب ي ت و ف ي https://attendance.staffkhata.com أ ول ف ون الدخ ف ل الموظ جّ س ي

هما. سي ف ي وكلمة المرور ن رون الإلكت

) ي My Dashboard )لوحت

ي ه، وأ ات از ج د إ هر، ورصي ا الش ه هذ عرض ساعات (. ت ي لى My Dashboard )لوحت صل إ ول، ي ف الدخ ل الموظ جّ س دما ي عن

هر. ه للش ات از ج وره وإ اه حض دن ات أ ب وي ب ل الت صّ ف . ت ى الآن ام العمل حت ي ل(، وأ جَّ  س صراف لم يُ ل ان اهه )مث ب ت لى ان اج إ حت ء ي ي ش
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) وري My Attendance )حض

. ي اف ض ي عمل إ هر وأ ا الش وع وهذ ا الأسب وم وهذ ( ساعات الي وري عرض My Attendance )حض ت

ح صف ور من المت ل الحض جّ س

 .1.) حة ي الصف و ف ن أ مي على الي ور( )أ ل الحض ي سج ر Punch In )ت ق ان

 .2. لك ح ذ صف طلب المت دما ي ع عن را والموق الكامي اسمح ب

د.3.  كّ ي وأ لف ط صورة سي ق الت

وم. ة الي هاي ي ن ( ف صراف ل الان ي سج ر Punch Out )ت ق ع. ان ي والموق لف ل مع صورة السي ي سج ظ الت حف يُ
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ل اعرض السج

ل ي سج ات الت وق ة أ ي وم لرؤ ي ي ن على أ ر رمز العي ق وم. ان ور( كل ي ل الحض ب Attendance History )سج وي ب سرد ت ي

. طة ري ع على خ دم والموق خ هاز المست والج

ا ئً اط ا خ لً ي سج ح ت صحّ

staffkhata.com/guide · 87 / 115



وم.1.  ل على الي عدي ر رمز الت ق ان

 .2Punchور( و ل الحض ي سج ت ت ط Punch In Time )وق ب ح(، اض صحي ي Request Correction )طلب ت ف

.) صراف ل الان ي سج ت ت Out Time )وق

 .3.) رسال الطلب ر Submit Request )إ ق ( وان ب ل Reason )السب دخ أ

ها ي د ف وج ي لا ي ام الت سرد الأي ح(. تُ صحي ب Regularization )الت وي ب ي ت ون ف ف عه الموظ اب ت ه. ي ة علي ق صلك الطلب للمواف ي

Request Missing طي غ (، وي ودة ق صراف المف لات الان ي سج حت Missing Punch Outs )ت صراف ت ل ان ي سج ت

ل. ي سج ي ت ها أ ي د ف وج ي لا ي ام الت ود( الأي ق ور مف Attendance )طلب حض

) ة از ج Apply Leave )طلب إ

،Apply Leave رون ق ن . ي هم وحالة كل طلب ات از ج رصدة إ ون أ ف رى الموظ (، ي ة از ج حت Apply Leave )طلب إ ت

ه ق علي واف . ت رسلون ا وي بً  ون سب ف ي ض وم((، وي صف ي و Half Day )ن خ )أ واري ( والت ة از وع الإج ارون Leave Type )ن ت خ وي

اد. ه كالمعت ض رف و ت ت أ ن أ

) ي ب وف روات My Payslips )كش

طاعات ق اح والاست وع، مع الأرب ب مدف ة كل رات ي ة لرؤ هر والسن ف الش ار الموظ ت خ (، ي ي ب وف روات حت My Payslips )كش ت

له زّ  ، ون ةً اب ر كت ي الأج طاعات وصاف ق اح والاست ور والأرب ب الكامل مع الحض ف الرات ح كش ت ( لف ر View )عرض ق ام العمل. ان ي وأ
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.PDF ة غ صي ب

) صي خ ي الش My Profile )ملف

ي مكان واحد. ة ف كي ن ي والمعلومات الب ف ي ة والمسار الوظ صي خ ات الش ان ي ( الب صي خ ي الش عرض My Profile )ملف ي

Staff Khata ق ي طب ي ت ف

هم: وب ي ي ج سها ف ف ات ن ز ن المي ي ف ف الموظ ق الهات ي طب ح ت من ي

ل ي سج ا كان الت ذ ع. إ ي والموق لف صورة سي صراف ب ور والان ل الحض ي سج ور(: ت ل الحض ي سج Mark Attendance )ت

. لك دلًا من ذ ن لهم ب صمة من Realtime المعيّ هاز الب دمون ج خ ست هم ي ن إ ا لهم، ف فً و ف موق من الهات

ور، ل الحض ي سج ع ت لات وموق ي سج ي للت من ط الز ة الخ ي ا لرؤ ومً ط ي غ هر. اض م الش وي ق ور(: ت Attendance )الحض

ح( لإصلاحه. صحي ط Request Regularisation )طلب ت غ واض

. ة حالة الطلب ي ، ورؤ خ واري طاق ت و ن وم أ صف ي و ن وم كامل أ ة لي از ج (: طلب إ ة از Leave )الإج

.)PDF ل ي ز ن ط على Download PDF )ت غ هر والض ي ش (: عرض أ ب ف الرات Payslip )كش

و ات مع صورة أ مصروف ة ب و مطالب ة أ رسال طلب سلف (: إ ات ض عوي ات والت Claims & Reimbursement )المطالب

ه. ق علي واف ( لت ات ض عوي لف والت سُّ لى Advances & Reimbursements )ال صل إ . ي ورة ات ملف PDF للف
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. ة ي ف ي ة والوظ صي خ ات الش ان ي (: الب صي خ Profile )الملف الش

ة طق ل المن ون داخ كون دما ي لا عن ق إ ي طب ل من الت ي سج ن الت ي ف مكن للموظ لا ي ا، ف لً عّ ي مف راف غ اج الج ا كان السي ذ : إ حة صي ن
ت الدوام. اسة وق ور وسي واعد الحض ع ق . راج المسموحة
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) ة اف ض Journey Tracker )إ
Journey Tracker ة اف ض : إ طة الخ

. ة ان لات ومكالمات الصي وصي عات والت ي ارات المب ي : ز ق عملون على الطري ن ي ي ن الذ ي ف صص للموظ Journey Tracker مخ

ا وا، وماذ ف وق ن ت ي ن هم، وأ ي ب أ ق الوي ي طب ت من ت ن رى أ ، وت ف ق Staff Khata للهات ي طب ي ت هم ف ون رحلات ف ل الموظ جّ س ي

وا. ق ف ن أ

عد لا ب ها إ عدادات ب إ وي ب مة Journey Tracker وت ائ هر ق ظ . لا ت وعة ة مدف اف ض Journey Tracker إ : ة طة المطلوب الخ
. ة ة الأسعار الحالي ( لمعرف طة رة والخ وت ع Billing & Plan )الف . راج ك ي حساب ة ف اف ل الإض عي ف ت

Journey Tracker ل عّ ف

دامه. خ ي است ك ف ق ري دأ ف ب ن ي ل أ ب عها ق ف لمواق رسال الهوات ط عدد مرات إ ب اض

 .1.) ركة ( ← Company )الش سسة ر Organization )المؤ ق ان

 .2.Journey Tracker ب وي ب ح ت ت (، اف ركة عدادات الش ي Company Settings )إ ف

ر(.3.  اش ع المب ث الموق ل ب عي ف ل Enable Live Location Feed )ت عّ ف

م4.  ة لمعظ اسب نٍ من وا ر ث . عش ي وان الث ع( ب ث الموق حدي ي لت من اصل الز ل Location Update Interval )الف دخ أ

. رق الف

 .5.) عدادات الرحلات ظ إ م حف رى "Journey settings saved" )ت (. ست رات ي ي غ ظ الت ر Save Changes )حف ق ان
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هالإعداد ت ف ي وظ

ل عي ف Enable Live Location Feed )ت

ر( اش ع المب ث الموق ب

. ف ر رحلة الموظ اء سي ن ث ع أ ات الموق ث حدي رسل ت ي

اصل Location Update Interval )الف

ع( ث الموق حدي ي لت من الز
ا من دً ي هلك مز ست صر ت واصل الأق . الف ة ي ان لى 60 ث عه، من 1 إ ف لموق رسال الهات عدد مرات إ

. ف ات الهات ان ي ة وب طاري الب

دء Start Journey on Punch-In )ب

ور( ل الحض ي سج د ت الرحلة عن

. ف ق الهات ي طب ي ت وره ف ف حض ل الموظ جّ س دما ي ا عن يً ائ لق دأ رحلة ت ب ي

دء Automatic Start Applies To )الب

ق على( طب ن ي ي ائ لق الت

سام ق و Selected departments )أ سام(، أ ع الأق مي All departments )ج

ا. دويً دء الرحلات ي ن ب ي ف مكان الموظ إ ل ب ظ ط. ي ق ( ف محددة

) ف ق الهات ي طب ، ت ف دأ رحلة )الموظ اب

لى1.  ال إ ق ت ا الان ضً  ي ك أ مكن (. ي ط Journeys )الرحلات غ ق Staff Khata، اض ي طب ي ت ( ف ة سي ي ة Home )الرئ اش ي ش ف

.Journey Tracker ← )د ي More )المز

د.2.  كي أ ي رسالة الت م( ف م Done )ت (، ث دء الرحلة ط Start Journey )ب غ اض
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اء ن ث عه أ رسال موق ف إ واصل الهات . ي ى الآن ف حت وق اط الت ق ة والمدة ون ( مع المساف ي رحلة ة الآن On Trip )ف اش عرض الش ت

. ة ي لف ي الخ ق ف ي طب عمل الت

ل، عّ ة مف طاري ن الب حسي ن "Battery optimization is on — tracking may stop" )ت أ ق ب ي طب ر الت ذّ ا ح ذ : إ حة صي ن
ر ي وف ة لت ي لف ي الخ ات العاملة ف ق ي طب ف الت وق ف ت عض الهوات . ب لك ذ صلاح( واسمح ب ط Fix )إ غ اض ع(، ف ب ت ف الت وق ت د ي وق

ي المسار. وات ف ج رك ف ت ، مما ي ة طاري الب

ل د عمي ف عن وق طة ت ق ف ن ض أ

ر. ي وات ي ف ، وأ ا حدث ، وماذ ت ن كان ي : أ ف محطةً وق طة الت ق ل ن جّ س ت

staffkhata.com/guide · 93 / 115



 .1.) ف وق ل ت ي سج ة Log a Stop )ت ح ورق ت ف (. تُ ف وق طة ت ق ة ن اف ض ط Add Checkpoint )إ غ ، اض ة الرحلة اش ي ش ف

ا. يً ائ لق عك ت ق موق رف يُ

ه.2.  لت جّ ي س ل الطلب الذ ، مث ب ما حدث (، اكت اري ي ت ة - اخ ة ملاحظ اف ض حت Add a Note (Optional) )إ ت

 .3Take Photo ر ت و صور. اخ صالات أ ي و إ ر أ ي وات ة ف اف ( لإض دات ن اق مست رف ط Attach Documents )إ غ اض

.) ات عراض الملف و Browse Files )است ( أ اط صورة ق )الت

 .4.) ف وق ظ الت ط Save Stop )حف غ اض

هِ الرحلة ن أ

 .1.) هاء الرحلة ن ط End Trip )إ غ هاء العمل، اض ت د ان عن
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ها.2.  هائ ن عد إ اف رحلة ب ن ئ ك است مكن ـ End trip. لا ي د ب كّ أ

د( ي حت More )المز ة ت ق ة الرحلات الساب ي ن رؤ ي ف مكن للموظ . ي ات ف وق ة وكل الت مالي ة الإج لق الرحلة مع مسارها والمساف غ تُ

.) ل الرحلات ← Journey History )سج

ول( رة )المسؤ اش ك مب ق ري ع ف اب ت

 .1. ة مة العلوي ائ ي الق ر Journey Tracker ف ق ان

 .2.) ر الآن اش حت Live now )مب ي رحلة ت هر كل من ف ظ (. ي ث حدي ر Refresh )ت ق ان

طة3.  ري ع الخ ب ت . ت رة اش ها المب طت ري ح خ ت طة لف ش طة على رحلة ن ري ر رمز الخ ق (، ان مة الرحلات ائ ي Journeys List )ق ف

سار. اط( على الي ش ي للن من ط الز ، مع Activity Timeline )الخ دة دي ع ج ف مع وصول مواق الموظ

ي رحلة على ف ف عرض كل موظ . ت ن مي على الي ( أ رة اش ع المب ر Live Locations )المواق ق ، ان عة واحدة ع دف مي ة الج ي لرؤ

. طة واحدة ري خ

ل الرحلات ع سج راج

و1.  ام( أ ي ر 7 أ و Last 7 days )آخ مس( أ و Yesterday )أ وم( أ ر Today )الي ت (، اخ ة ي صف حت Filters )عوامل الت ت

ف واحد. ار موظ ي ت ا اخ ضً  ي ك أ مكن . ي سك ف ن لى( ب ( وTo )إ ي From )من خَ  اري ط ت ب و اض هر(، أ ا الش This month )هذ
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 .2) ة هي ت ( وEnded )من طة الآن ش ( الرحلات وActive now )ن مالي ج ي الأعلى Total )إ ات ف طاق عرض الب ت

.) وسط المدة ( وAvg. duration )مت طوعة ة المق وDistance covered )المساف

ة3.  ي صف ا( لت يً ائ لق ة ت هي ت ( وAuto Ended )من ة هي ت ( وEnded )من طة ش ات All )الكل( وActive )ن ب وي ب دم ت خ است

لها. ي ز ن ر( لت صدي ، وExport )ت مة ائ الق

 .4Journeyة و ات والمساف ف وق مالي الت ج ة وإ هاي ة والن داي ت الب عرض اللوحة وق . ت ي رحلة ن على أ ر رمز العي ق ان

، ف ة الموظ ف ملاحظ وق اط الت ق عرض ن هما. ت ف ومدة كل من وق ادة وكل ت ي (: كل ق ي للرحلة من ط الز Timeline )الخ

ر. ي وات ح الف ت ( لف ق ر على attachment )مرف ق ك الن مكن وي

ل مسار ي غ ش عد ت أ

 .1. ف وق م كل ت ي رق طة مع ت ري رسم الرحلة كاملة على الخ ر View route )عرض المسار(. تُ ق ، ان ي لوحة الرحلة ف

و 8×.2.  و 4× أ و 2× أ ر سرعة 1× أ ت وم. اخ ل الي ي غ ش ل لإعادة ت ي غ ش ر الت ط ز غ اض

مر3.  ( لعرض الق اعي مر الصن وارع، وSatellite )الق رب على الش ق رة أ ظ عاد( لن ي الأب لاث ع ث ر 3D Mode )الوض ق ان

عها. لى وض طة إ ري ( الخ ط العرض ب عادة ض د Reset View )إ عي . ي اعي الصن
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ا يً ائ لق ل ت ي غ ش د الت ي ركت ق ي تُ لق الرحلات الت غ د تُ . وق ها من لوحة الرحلة هاؤ ن ك إ مكن ، ي هاء رحلة ن ص إ خ سي ش ا ن ذ : إ ة ملاحظ
ا(. يً ائ لق ة ت هي ت حالة Auto Ended )من هر ب ظ وت
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16

) ة اف ض Pro HRMS )إ
Pro HRMS ة اف ض : إ طة الخ

، ، والإحالات ة ة الإداري عي ب كل الت ، وهي ركة ز للش ور: موج عد الحض ها ب اج حت ي ت ة الت ري ش دوات الموارد الب ف Pro HRMS أ ي ض ي

هم. ي ف ة موظ رق من رعاي ادة الف مكن ق ت ر(، لي ا دور Manager )المدي ضً  ي ف أ ي ض ب دعم. وي ، ومكت اسات ع الأصول، والسي ب ت وت

Billing & Plan ع . راج ك ي حساب لها ف عي ف عد ت لا ب مها إ وائ هر ق ظ . لا ت وعة ة مدف اف ض Pro HRMS إ : ة طة المطلوب الخ
. ة ة الأسعار الحالي ( لمعرف طة رة والخ وت )الف

Pro HRMS مة ائ ر على ق اعث

لي . كل ما ي ف ي لوحة الموظ ، وف ن ري ن والمدي ولي ط العلوي للمسؤ ري ي الش مة Pro HRMS ف ائ هر ق ظ ، ت ة اف ل الإض عي ف عد ت ب

. مة ائ لك الق ي ت ود ف موج

) سسة ز المؤ Organisation Feed )موج

. الات ف ب والاحت رحي ات والت ركة للإعلان ت لوحة مش

 .1.) سسة ز المؤ ر Pro HRMS ← Organization Feed )موج ق ان

ط.2.  اق وسائ و( لإرف دي ي ر Photo / Video )صورة / ف ق ور. ان ش ع المن ي مرب ب ف اكت

سم محدد(.3.  و Specific Department )ق ع( أ مي راه: Everyone )الج ر من ي ت اخ

ر(.4.  ش ر Post )ن ق ان
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لاد اد المي عي ( أ الات ف ة Celebrations )الاحت طاق عرض ب ها. ت ظ ها وحف ق علي علي ورات والت ش المن اب ب ن الإعج ي ف مكن للموظ ي

. ادمة وم والق ف الي ي وظ كرى الت وذ

) مي ي ظ ن كل الت Org Tree )الهي

. ع من ب ت مي من ي ي ظ ن كل الت ن الهي يّ ب ي

 .1.) مي ي ظ ن كل الت ر Pro HRMS ← Org Tree )الهي ق ان

 .2.)) ري ذ صب ج اء من ش ن ا Create Root Position )إ ( )ولاحقً صب ول من اء أ ش ن ر Create First Position )إ ق ان

 .3) صب م املأ Position Name )اسم المن (، ث ف موظ ط ب حت Link to Employee )رب ف ت ر الموظ ت اخ

( والصورة ات ولي (. Responsibilities )المسؤ ي ف ي سم( وDesignation )المسمى الوظ وDepartment )الق

. ة اري ي ت اخ

صب4.  ر( على من اش ع مب اب ة ت اف ض دم Add Direct Report )إ خ (. است صب اء المن ش ن ر Create Position )إ ق ان

ولًا. ز كل ن اء الهي ن لب
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.) مي ي ظ ن كلي الت حت My Org Tree )هي كل ت ون الهي ف رى الموظ ف له. ي ظّ و ى ت ا حت رً اغ صب ش ى المن ق ب ن ي مكن أ ي

) ف ائ حالات الوظ Job Referrals )إ

 .1.) رة اغ ة ش ف ي ة وظ اف ض ( ← Add Job Opening )إ ف ائ حالات الوظ ر Pro HRMS ← Job Referrals )إ ق ان

 .2Departmentع( و ( وLocation )الموق ( وDescription )الوصف ي ف ي ل Job Title )المسمى الوظ دخ أ

. ظ م احف سم(، ث )الق

ص خ ح ش ي رش ( لت ل الآن حِ رون Refer Now )أ ق ن حة Job Referrals وي ي صف رة ف اغ ف الش ائ ون الوظ ف رى الموظ ي

و ار( أ ظ ت د الان ي لى Pending )ق هم إ ا من ل كلًّ ق ن ( وت حت View Referrals )عرض الإحالات ن ت حي ع المرش راج ه. ت ون عرف ي

.) وض و Rejected )مرف ه( أ ف ي وظ م ت Hired )ت

) ة ومي ات العمل الي ث حدي Daily Work Updates )ت

رى ه. ي ون ما عملوا علي صف وم( وي ث عمل الي حدي رسال ت ون Submit Today's Work Update )إ ف ر الموظ ق ن ي

،) ة ومي ات العمل الي ث حدي حت Pro HRMS ← Daily Work Updates )ت ع ت مي ات الج ث حدي رون ت ولون والمدي المسؤ

رها(. صدي هم Export )ت مكن ، وي ف و الموظ خ أ اري ة حسب الت ي صف مع الت
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Assets )الأصول(

. ركة لكات الش رها من ممت ي ف وغ ب المحمولة والهوات ع الحواسي اب ت

صل(.1.  ة أ اف ض ر Pro HRMS ← Assets )الأصول( ← Add Asset )إ ق ان

م2.  ل Asset Name )اسم الأصل( وSerial Number )الرق دخ ل Laptop )حاسوب محمول((، وأ ا )مث وعً ر ن ت اخ

. ظ (، واحف سلسلي الت

 .3Select حت ف ت ر الموظ ت ( على الأصل، واخ ن ي عي ر Assign )ت ق (، ان ون ز مة Inventory )المخ ائ ي ق ف

ن الأصل(. ي عي ر Assign Asset )ت ق (، وان ف ر الموظ ت Employee )اخ

My Assets حت هم ت ت حوز ون ما ب ف رى الموظ (. ي ن ي عي ل الت ـ Assignment History )سج صل ب ظ كل أ ف حت ي

.) صولي )أ

) اسات ق السي ائ Policy Documents )وث

ل دخ د(. أ ن ع مست ( ← Upload Document )رف اسات ق السي ائ ر Pro HRMS ← Policy Documents )وث ق ان

و و Excel أ و Word أ ا )PDF أ فً ر مل ت (، واخ اسة ة السي ئ ( وPolicy Category )ف اسة Policy Name )اسم السي

رار(، ق رون Acknowledge )إ ق ن اسة وي ون السي ف ح الموظ ت ف MB(. ي لى 2 صل إ م ي حج ، ب و صورة PowerPoint أ

ها. رّ ب ق ة من أ ي ك رؤ مكن وي
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) ة ري ش HR Support )دعم الموارد الب

Raise ون ف ر الموظ ق ن . ي ة ري ش ون الموارد الب ؤ رها من ش ي ب وغ ات والروات از ور والإج الحض ة ب علق لة المت سئ ب مساعدة للأ مكت

ولون كل ة والمسؤ ري ش ق الموارد الب ري رى ف . ي ات لى 5 ملف صل إ ا وما ي فً ا ووص وعً ون موض ف ي ض (، وي كرة ذ ح ت ت Ticket )ف

Inو ) وحة ت ن Open )مف ي ها ب لون ق ن ( وي ة ري ش حت Pro HRMS ← HR Support )دعم الموارد الب اكر ت ذ الت

.) ث الحالة حدي ر Update Status )ت ( عب ة لق م حلها( وClosed )مغ ( وResolved )ت ة د المعالج ي Progress )ق

ا رً ا مدي صً خ عل ش اج

 .1. ف ل الموظ ( وعدّ ن ي ف مة الموظ ائ ( ← Employee List )ق سسة ر Organization )المؤ ق ان

ر(.2.  ام( على Manager )المدي ظ ط System Role )دور الن ب ( واض ف ي وظ طوة Employment )الت ح خ ت اف

 .3.) رات ي ي غ ظ الت ر Save Changes )حف ق ان

طوة ي خ طه ف ب ص. اض خ لك الش ه هو ذ ر( لدي اش ر المب كون Reporting Manager )المدي ر هو كل من ي ق المدي ري ف

. ق ري ي الف و ف Employment لكل عض

.Pro HRMS ل عي ف د ت لا عن ي System Role إ ار Manager ف ي هر خ ظ : لا ي ة ملاحظ

staffkhata.com/guide · 102 / 115



ر لوحة المدي

مة على: ائ وي الق حت ر(. ت لى Manager Dashboard )لوحة المدي صل إ ول، ي ر الدخ ل المدي جّ س دما ي عن

حة هاالصف ي رون ف عله المدي ف ما ي

) ي ق ري .My Team )ف حاق والحالة خ الالت اري ي وت ف ي عهم، مع المسمى الوظ ب ت ة كل من ي ي رؤ

) ق ري ور الف ور.Team Attendance )حض ح الحض صحي ات ت عة طلب ه، ومراج لات ي سج ق وت ري ومي للف ور الي عة الحض مراج

) ق ري ات الف از ج ها.Team Leaves )إ ض و رف ها أ ة علي ق ق والمواف ري ة الف از ج ات إ عة طلب مراج

ة از ج ق على طلب إ واف

 .1.) ق ري ات الف از ج ر Team Leaves )إ ق ان

 .2.) ة از ل طلب الإج اصي ف ح Leave Request Details )ت ت ن على طلب لف ر رمز العي ق ان

 .3. ب كر السب ( مع ذ ض و Reject )رف (، أ ة ق ر Approve )مواف ق ان
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Approval Pending from" عرض الطلب ر، ي ة المدي ق عد مواف ا. ب ة معً ري ش ر والموارد الب ة المدي ق لى مواف ة إ از اج الإج حت ت

. ة از ض الإج رف هما، تُ يٌّ من   ها أ ض ا رف ذ . إ ة ي هائ ة الن ق ة المواف ري ش ح الموارد الب من ى ت ( حت ة ري ش ة الموارد الب ق ار مواف ظ ت ان HR" )ب
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17

رة والدعم وت طط والف الخ
طط ع الخ مي : ج طة الخ

رى . لا ي حصل على المساعدة ف ت ر، وكي ي وات ل الف زّ  ن ع وت دف ف ت ، وكي ة ي رق الت وم ب ق ف ت ، وكي ك طت رى خ ن ت ي صل أ ا الف ن هذ يّ ب ي

ول(. لا Admin )المسؤ ة إ ي رق ع الت طي ست طة ولا ي ارة الخ ش

ة ك الحالي طت لع على خ اطّ

. ة ي ق ب ة المت ي ب ري ج رة الت ت ام الف ي ، مع عدد أ حة على الصف ا أ مً ك دائ طت هر خ ظ ت

 .1. ن مي على الي طة أ ارة الخ ر ش ق ان

ة2.  هز ن والأج دمي خ ، وعدد المست ك طت عرض اسم خ (. ت راك ت دارة الاش حة Manage Subscription )إ ح صف ت ف تُ

. ة ي ق ب ة المت ي ب ري ج رة الت ت ام الف ي ها، وعدد أ المسموح ب

 .3Attendance ل ، مث ك طت ها خ من ض ت رى كل وحدة ت (، ت ة ن مّ ات المض ز حت Included Features )المي ت

Payrollو ) ات از دارة الإج ( وLeave Management )إ ات ور( وShifts )الوردي ع الحض ب ت Tracking )ت

.) ن ي ف ول الموظ ( وEmployee Login )دخ ب )الروات
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طة لى خ ك إ ل حساب ق ت ن ة ي ي ب ري ج رة الت ت عد الف . ب وحة ت ات مف ز كون كل المي ا، ت ومً ة لمدة 15 ي ي ب ري ج رة الت ت لال الف : خ ة ملاحظ
. ة ي رق الت وم ب ق ى ت ات حت ز عض المي ل ب ف ق د تُ ، وق ة داي الب

ك طت ة خ ي رق ت م ب ق

. لة ف ة مق ز لى مي و إ ة أ هز و الأج ن أ دمي خ د من المست ي لى مز اج إ حت دما ت ة عن ي رق الت م ب ق

طط1.  ح الخ صف ر Browse Plans & Upgrade )ت ق (، ان راك ت دارة الاش ي Manage Subscription )إ ف

.) ة ي رق والت

 .2) ن دمي خ ، مع User limit )حد المست ب ن لى ج ا إ بً  ن طط ج ( الخ ك طت ة خ ي رق عرض Upgrade your plan )ت ت

ها(. ـ Recommended )موصى ب طط ب حدى الخ وسم إ ها. تُ ات لكل من ز ( والمي ة هز وDevice limit )حد الأج

.Journey Tracker و ل Pro HRMS أ ات مث اف ض طط إ عض الخ من ب ض ت ت

د(.3.  دي ج و ت دارة أ ر Manage or renew )إ كون الز ة ي ك الحالي طت ي خ دها. ف ري ي ت طة الت ي الخ ر ف ر الز ق ان
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ع ة الدف كمل عملي أ

: ن ي ار ب ي ت ع الاخ ة الدف ذ اف ح لك ن ي ت ت

ار ي هالخ ت ف ي وظ

Yearly و ( أ هري Monthly )ش

) وي )سن

ع. عدد مرات الدف

اعد Purchased seats )المق

) راة ت المش

اعد ك كل المق ورت ات طي ف غ ؛ ت ة لي ب ق ات المست ف ي وظ الًا للت رك مج لهم. ات اب ع مق دف ن ت ي ن الذ دمي خ عدد المست

. راة ت المش

) ات اف Add-ons )الإض

) اري ي ت )اخ

. ك طت ها خ من ض ت و Journey Tracker، لا ت ل Pro HRMS أ ، مث ة ي اف ض وحدات إ

) ي ائ لق ع الت هAutopay )الدف ف وق رى. أ خ ع مرة أ ات الدف ان ي ال ب دخ هر دون إ د كل ش دي ج له للت عّ د. ف ي الهن وعة ف ة المدف هري طط الش للخ

. ي ائ لق د ت دي ج ع مرة واحدة دون ت للدف

ع ر الدف ر ز ق . ان الي د الت دي ج ر الت دي ق لك GST، وت ي ذ ما ف وم، ب عه الي دف ( ما ت ص الطلب عرض Order summary )ملخ ي

. ة ة الأسعار الحالي ( لمعرف طة رة والخ وت ع Billing & Plan )الف . راج ة ع الآمن ة الدف ذ اف ي ن ع ف كمل الدف وأ
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. عة واحدة لى دف ا إ يً ائ لق ع ت ة الدف حول عملي ت ه الحالة ت ي هذ هري محدد. ف لغ ش وق مب اح ف ر مت ي ي غ ائ لق ع الت : الدف ة ملاحظ

ر ي وات ي والف ائ لق ع الت رة والدف وت ر الف دِ أ

 .1Billing & Subscriptions حة ح صف ت ف (. تُ طة رة والخ وت ( ← Billing & Plan )الف ر Account )الحساب ق ان

.) راكات ت رة والاش وت )الف

 .2Purchasedا، و لً عّ ي مف ائ لق ع الت ا كان الدف ذ ، وما إ ك طت ( خ راك الحالي ت عرض Current subscription )الاش ي

Next renewalو ) ة رة الحالي ت ، وCurrent period )الف ن طي ش ن الن دمي خ ( والمست راة ت اعد المش seats )المق

.) الي د الت دي ج ر الت دي ق estimate )ت

رة3.  ت ع عن الف ( للدف طة د الخ دي ج و Renew plan )ت رى، أ خ طة أ لى خ ال إ ق ت ( للان طة ر الخ ي ي غ ر Change Plan )ت ق ان

. ة الي الت

رة كي4.  ي عة صغ دف ن ب ذ أ ( لإعداده. ت ي ائ لق ع الت ل الدف عي ف ر Enable Autopay )ت ق ان ا، ف فً و ي موق ائ لق ع الت ا كان الدف ذ إ

ا. يً ائ لق ة ت لي ب ق ة المست هري ر الش ي وات ل الف صَّ ح تُ

و5.  ( أ حة اج و Successful )ن فِّ حسب All )الكل( أ . ص عة ( كل دف رة وت ل الف سرد Billing History )سج ي

. لغ و المب م المعاملة أ رق حث ب و اب (، أ لة اش و Failed )ف ار( أ ظ ت د الان ي Pending )ق

 .6.PDF ة غ صي ه ب ورت ات ل ف ي ز ن ي صف لت ي أ ( ف ورة ات ر Invoice )الف ق ان
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سها. ف حة ن حكم الصف على لوحة الت ي أ ائ لق ع الت ط الدف ري ي ش ( ف رة وت عة الف ر Review billing )مراج ح ز ت ف : ي حة صي ن

Proceed to ر ق حكم. ان ط( لوحة الت ش ر ن ي راك غ ت ب رسالة Subscription Inactive )الاش حج ، ت راكك ت هى اش ت ا ان ذ إ

عادة الوصول. ع واست ع( للدف عة الدف اب Payment )مت

كرة ذ ح ت ت احصل على المساعدة واف

ن1.  مي ر Help & Support على ي ق و ان ر Help & Support )المساعدة والدعم(، أ ت صي واخ خ ك الش ر صورة ملف ق ان

م. وائ ط الق ري ش

 .2. ي رون د الإلكت ري ط المساعدة والب م الدعم وخ ي الأعلى رق واصل مع الدعم( ف عرض Contact support )الت ي

 .3.) كرة ذ ح ت ت ر Raise Ticket )ف ق ، ان كرة ذ ح ت ت لف

 .4.) ي Description )الوصف كلة ف ف المش وع( وصِ ل Subject )الموض دخ أ

م5.  حج و DOCX، ب و PDF أ و PNG أ ات )JPG أ لى 5 ملف صل إ ة ما ي اف ض ك إ مكن (، ي ات ق حت Attachments )المرف ت

. ة اش طة ش ل لق ها(، مث MB لكل من 2

 .6.) كرة ذ رسال الت ر Submit Ticket )إ ق ان

ات طاق عدّ الب اكر الدعم(. ت ذ ل ت ي Support Ticket Log )سج هر ف ظ ( وت كرة ذ م الت ك مع Ticket ID )رق كرت ذ ظ ت حف تُ

Resolved &و ) ة د المعالج ي ار( وIn Progress )ق ظ ت د الان ي وحة وق ت اكر Open & Pending )مف ذ ي الأعلى الت ف
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In Progress لى ( إ وحة ت ل من Open )مف ق ت ن ي ت ها، الت لها وحالت اصي ف ة ت ي كرة لرؤ ذ ر ت ق (. ان ة لق م حلها ومغ Closed )ت

.) ة لق م Closed )مغ م حلها( ث م Resolved )ت ( ث ة د المعالج ي )ق

ن ري ن والمدي ي ف ب على الموظ ج ة )HR(. ي ري ش و الموارد الب ول )Admin( أ اكر Help & Support المسؤ ذ ح ت ت ف : ي ة ملاحظ
هم. ركت ول ش ولًا من مسؤ طلب المساعدة أ
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18

كلات عة وحل المش ائ لة الش الأسئ
طط ع الخ مي : ج طة الخ

Help & Support كرة من ذ ح ت ت اف ا، ف ك هن كلت د مش ج ا لم ت ذ طرحها العملاء. إ ي ي لة الت ر الأسئ كث عة عن أ ات سري اب ج إ

رة والدعم(. وت طط والف ع الخ )المساعدة والدعم( )راج

ة هز ل والأج ي سج الت

ه ف ور من هات ل الحض ي سج ف ت ع موظ طي ست لا ي

: ب ي رت الت لي ب ق مما ي حقّ ت

ح1.  ت (، اف ن ي ف مة الموظ ائ ( ← Employee List )ق سسة ي Organization )المؤ ل له. ف عّ ف مف ل من الهات ي سج الت

Mobile punching" ق ي طب عرض الت ا، ي فً و ا كان موق ذ . إ ف ل من الهات ي سج ل الت عي ف كد من ت أ ف وت مة صف الموظ ائ ق

ل(. ف معطّ ل من الهات ي سج disabled" )الت

لى2.  ن الوصول إ ذ ق Staff Khata إ ي طب كون لت ن ي لة وأ عّ ع مف دمات الموق كون خ ن ت ب أ ج ، ي ف ع مسموح. على الهات الموق

ع. الموق

ع3.  ق من موق حقّ . ت ب ا عن المكت دً د ج عي هو ب طاق المسموح، ف ارج الن ه خ ن ق إ ي طب ال الت ا ق ذ . إ ي راف غ اج الج ل السي هو داخ

. ف ل من الهات ي سج ع الت رع(. راج ي Organization ← Branch )الف طره ف صف ق رع ون الف

ك لا4.  طت ت خ ا كان ذ . إ اصة هم الخ ات حساب ق ب ي طب لى الت ول إ ون الدخ ف ل الموظ جّ س . ي ك طت ي خ ن ف مّ ن مض ي ف ول الموظ دخ

ل(. ف ن مق ي ف ول الموظ رون "Employee login is locked" )دخ سي ، ف ن ي ف ول الموظ من دخ ض ت ت

صل ر مت ي صمة غ هاز ب هر ج ظ ي

How to connect حت ح ت وط كما هو موض ب ادم مض وان الخ ن عن ، وأ ت رن ت ن اء والإ الكهرب هاز موصول ب ن الج ق من أ حقّ ت

عد هاز ب ل الج ي غ ش عد ت (. أ ة هز دارة الأج ( ← Manage Devices )إ ة هز عداد الأج ي Device Setup )إ ط( ف ة الرب ق )طري

← ) ات ان ي ل الب ي ز ن دم Data Download )ت خ ع: است ي ض صال لا ت طاع الات ق اء ان ن ث ة أ ن زّ  لات المخ ي سج ر. الت ي ي غ ي ت أ

. صمة ة الب هز ج ع أ . راج خ واري طاق ت ها لأي ن ( لسحب ة هز ات من الأج ان ي ل الب ي ز ن Download data from Devices )ت

← ) ركة ي Organization ← Company )الش صلة ف ر المت ي ة غ هز ج ه WhatsApp للأ ي ب ن ل ت عّ : ف حة صي ن
ا. ورً لك ف ذ علم ب (، لت عارات Notifications )الإش

؟ صمة المدعومة ة الب هز ج ما أ
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.Staff Khata ـ صل ب ت رى لا ت ة الأخ اري ج ط. العلامات الت ق صمة من Realtime ف ة الب هز ج أ

ود ق و مف اطئ أ ت خ وره لكن الوق ف حض ل موظ جّ س

ح صحي ق على طلب الت و واف (، أ دوي ل ي ي سج ( ← Manual Punch )ت ات از ت والإج ي Time & Leave )الوق صلحه ف أ

. ومي ور الي ع الحض ح(. راج صحي حت Regularization )الت ف ت رسله الموظ ي أ الذ

ول ل الدخ ي سج ات وت الحساب

ت كلمة المرور سي ن

ع الرمز ب د العمل، وات ري ل ب دخ ت كلمة المرور؟(، وأ سي ر Forgot password? )هل ن ق ول، ان ل الدخ ي سج حة ت ي صف ف

ول. ل دخ ي سج ول ت ل وأ ي سج ي الت طوات الكاملة ف . الخ ك لي المرسل إ

ف كلمة مروره سي موظ ن

مة ائ ف من Employee List )ق ل الموظ ه. عدّ ت اف ض د إ ف عن ول كل موظ ات دخ ان ي ول( ب ط Admin )المسؤ ب ض ي

. ي رون ده الإلكت ري ب دام Forgot password? ب خ ف است مكن للموظ و ي ، أ دة دي ع كلمة مرور ج ( لوض ن ي ف الموظ

ل ي سج ي رمز الت صلن لم ي

كد من أ ها، وت ي وب ف ر المرغ ي ل غ لد الرسائ ق من مج حقّ (. ت رسال الرمز عادة إ ر Resend Code )إ ق م ان ، ث ت ق هاء المؤ ت ر ان ظ ت ان

.SMS ل ال رسائ ب ق ه است مكن ف ي م الهات ن رق أ

؟ ة ر اللغ يّ غ ف أ كي

ي ة ف ر اللغ دم ز خ ول، است ل الدخ ي سج ل ت ب . ق ة ن 55 لغ ي ر من ب ت (، واخ ة صي ← Language )اللغ خ ك الش ر صورة ملف ق ان

. حة ة من الصف ة العلوي اوي الز

ات ان ي ر والب اري ق الت

ر ري ق ي ت ود ف ر موج ي ف غ موظ

All Branches ر ت رع. اخ لك الف ي ذ ف لا موظ رى إ لن ت ا، ف رع واحد محددً ا كان ف ذ ي الأعلى. إ روع ف ل الف دّ ق من مب حقّ ت

روع(. ع الف مي )ج
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ر. ري ق ة الت ي صف ي عوامل ت هم ف ن مي ض رت ت ت ق ممن اخ حقّ ت

رة ت ق ف سب ه ي حاق خ الت اري ن ت (، وأ ن ي ف مة الموظ ائ ي Employee List )ق ط( ف ش ف Active )ن ن الموظ ق من أ حقّ ت

ر. ري ق الت

ا؟ رً ري ق ر ت صدّ ف أ كي

ر. اري ق ع الت ه. راج اعت و لطب و PDF، أ ة Excel أ غ صي له ب ي ز ن ر( لت صدي مة Export )ت ائ دم ق خ ر واست ري ق ح الت ت اف

ل؟ ف مة مق ائ ي الق صر ف ا عن لماذ

اه. دن دول أ ع الج و راج ، أ ك طت ة خ ي طة لرؤ ارة الخ ر ش ق . ان ة ز لك المي من ت ض ت ك لا ت طت ن خ ي أ عن ل ي ف الق

؟ ة ي ب ري ج رة الت ت هاء الف ت د ان حدث عن ا ي ماذ

. ة ي رق الت وم ب ق ى ت ل حت ف ق دة تُ دي ك الج طت ها خ من ض ت ي لا ت ات الت ز . المي ك ات ان ي ى ب ق ب . ت ة داي طة الب لى خ ك إ ل حساب ق ت ن ي

ا عل ماذ ع ف طي ست من ي

لى رون )Manager( إ اج المدي حت دمها Admin. ي خ ست ي ي سها الت ف ات الإدارة ن اش لى ش ول إ دمو HR الدخ خ ل مست جّ س ي

.Pro HRMS ة اف الإض

ة ز المي
Admin

ول( )المسؤ
HR )الموارد

) ة ري ش الب
Manager

ر( ()المدي ف Employee )الموظ

حكم ركة كلهالوحة الت ركة كلهاالش هالش ق ري هف اصة ب الخ

سام روع والأق ركة والف عمالش عمن ——ن

ت الدوام ور ووق واعد الحض عمق عمن ——ن

لهم عدي ن وت ي ف ة الموظ اف ض عمإ عمن هن ق ري صيعرض ف خ ه الش ملف

صمة ة الب هز ج عمأ عمن ——ن

ات اوب دول المن ات وج عمالوردي عمن ——ن

ل ي سج ومي والت ور الي الحض

دوي الي

عم عمن هن ق ري ه؛ طلبعرض ف اص ب الخ

حات صحي الت
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ة ز المي
Admin

ول( )المسؤ
HR )الموارد

) ة ري ش الب
Manager

ر( ()المدي ف Employee )الموظ

صراف ور والان ل الحض ي سج عم——ت عمن ن

ات از ةالإج ق ةالإعداد والمواف ق هالإعداد والمواف ق ري ة لف ق م الطلبالمواف دي ق ت

عمالعطلات عمن ——ن

ب عمالروات عمن ه—ن ب وف روات كش

ر اري ق عمالت عمن ——ن

WhatsApp هات ي ب ن ت

كاملات والت

عم عمن ——ن

ات ي رق طة والت ارة الخ عمش ———ن

Help & Support اكر ذ عمت عمن ——ن

ها اج حت ي أ طة الت ما الخ

: لك عد ذ . ب ات ز ح كل المي ت ا مع ف ومً ة لمدة 15 ي ي ب ري ج رة ت ت دة على ف دي ركة ج حصل كل ش ت

ة ز ةالمي طة المطلوب الخ

سام روع، والأق ، والف ومي ر الي ري ق ة Realtime، والت هز ج ف وأ ور من الهوات ططالحض ع الخ مي ج

عددة ات المت ي والوردي اف ات والعطلات والعمل الإض از علىالإج طة أ طلب خ ت د ت ق

) ق ي طب ل من الت ي سج ن والت ي ف ة للموظ ي ات دمة الذ ف )الخ ب والهات ن على الوي ي ف ول الموظ علىدخ طة أ طلب خ ت د ي ق

Dataو ،Access Controlرى، و دمة الأخ ق ر المت اري ق ، والت ة وي ة والسن هري ة والش وعي ر الأسب اري ق الت

Download

ر اري ق من الت ض ت وعة ت طة مدف خ

دمة ق المت

ة ر الحكومي اري ق ب والت وف الروات ات وكش ض عوي اكلها والت ب وهي بالروات من الروات ض ت وعة ت طة مدف خ

مي والأصول ي ظ ن كل الت ركة والهي ز الش ر وموج ة Pro HRMSدور المدي اف ض إ

ن ي ي دان ن المي ي ف ر للموظ اش ع المب ب ت ة Journey Trackerالت اف ض إ
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طط ح الخ صف طة ← Browse Plans & Upgrade )ت ارة الخ ر ش ق ه. ان من ض ت طط وما ت ر الخ ي غ ت د ت : ق ة طة المطلوب الخ
. ة ة الأسعار الحالي ( لمعرف طة رة والخ وت ع Billing & Plan )الف ، وراج ة مة الحالي ائ ( للق ة ي رق والت
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