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نظام »جســـر« للموارد البشـــرية

يُُعتبـــر نظـــام »جســـر« للمـــوارد البشـــرية مـــن الحلـــول المتقدمـــة لإدارة 
شـــؤون الموظفيـــن، حيـــث يتيـــح كفـــاءة عاليـــة فـــي إدارة العمليـــات 
المختلفـــة مثـــل الإجـــازات، الحضـــور والانصـــراف، الرواتـــب، الخطابـــات، 
وغيرهـــا مـــن العمليـــات الضروريـــة. يعتمـــد النظـــام علـــى الســـحابة 

)التخزيـــن الســـحابي( لضمـــان الوصـــول الآمـــن والســـريع للبيانـــات.

يُُرفـــق بالنظـــام تطبيـــق مخصص على الهواتف الذكية )تطبيق الخدمة 
الذاتيـــة(، والـــذي يُُســـهم فـــي تســـريع عمليـــة التحـــول الرقمـــي في إدارة 
المـــوارد البشـــرية لتوفيـــر تجربـــة سلســـة وفعّّالـــة للموظفين من خلال 

القيام بـ: 

دم�ة الم�ق

• تســـجيل الحضـــور والانصراف.	

• تقديـــم ومتابعـــة الطلبات والإجازات.	

• الاطلاع على المســـتندات الشـــخصية واللوائح الداخلية للمنشـــأة.	

• بالإضافة إلى متابعة التنبيهات والإشعارات الهامة بشكل لحظي.	

كمـــا يهـــدف النظـــام إلـــى اســـتبدال 
الإجـــراءات التقليديـــة مثـــل إرســـال 
الطلبـــات عبـــر البريـــد الإلكترونـــي أو 
الوثائـــق الورقيـــة، وذلـــك لتحســـين 
الكفــــــــاءة التشغيليــــــــة، وتقليـــــــــل 
الوقـــت والجهـــد المبذول، وبالتالي 
رفع مستوى الأداء العام للمنشأة 
ــة  ــر مرونـ ــل أكثـ ــة عمـ ــق بيئـ وتحقيـ

واحترافيـــة.
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�ق �ي ط�ب ل ال�ت حم�ي �ت

يمكنــــــــــك تحميــــــــــل تطبيــــــــــق نظـــــام »جسر« للخدمـــــة الذاتيـــــــة مـــــــن 
خــــــــــــــلال إحـــــــــــــــــدى الطــــــــــــــريقتين:

التطبيـــــــــق متـــــــــاح فـــــــــي 
المتــــــــــــاجر الرسميــــــــــــــــة 
 App Store مثــــــــــــــــــــل

.Google Play و

عبر رابط الدعوة المرسل إلى بريدك الإلكتروني 	.1

من خلال متجر التطبيقات،  	.2
بالبحث باستخدام الأسماء التالية:
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وتتضمن الدعوة رابطًًا مخصصًًا لتعيين كلمة المرور الخاصة بك، مما 
يتيـــح لـــك تســـجيل الدخـــول والبـــدء فـــي اســـتخدام النظـــام. كمـــا تحتـــوي 
الدعوة على روابط لتحميل تطبيق الخدمة الذاتية )ESS( من المتاجر 

الرسمية لكل نظام تشغيل:

دعوة لتفعيل حساب نظام جسر

بصفتك مســـتخدمًًا )موظفًًا أو مدير فريق( في نظام »جســـر«، ســـيتم 
إدخـــال بياناتـــك مســـبقًًا مـــن قبـــل قســـم المـــوارد البشـــرية أو مشـــرف 
النظام في منشـــأتك. عادةًً ما يقوم مشـــرف النظام بإرســـال دعوة عبر 
البريـــد الإلكترونـــي إلـــى عنـــوان بريدك الإلكتروني المســـجل في النظام.

تحتوي دعوة التفعيل على العنوان التالي:

ويتم إرسالها باللغتين العربية والإنجليزية. 

ل الحسا�ب ع�ي �ف �ت
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عزيزي الموظف

لقد تمت دعوتك لتفعيل حســـابك و تحميل تطبيق نظام جســـر الخاص بمنشـــأتك )...( لإدارة 

الموارد البشرية.

يهدف تطبيق الخدمة الذاتية لنظام جسر إلى تعزيز التحول الرقمي في إدارة الموارد البشرية، 

وذلـــك مـــن خلال تمكيـــن الموظفيـــن مـــن تقديـــم ومتابعـــة حالـــة كافـــة أنـــواع الطلبـــات والإجـــازات، 

والاطلاع علـــى المســـتندات الخاصـــة بهـــم أو اللوائـــح الداخليـــة الخاصـــة بالمنشـــأة ، وكذلـــك تتبـــع 

كافة التنبيهات والإشـــعارات التي يهمهم الاطلاع عليها بأســـرع وقت وأقل جهد ممكن.

�ج الدعو�ة مو�ذ ال ل�ن م�ث

08 /11 /2023، 11:39 ص >Jisr HR>no-reply@jisr.dev‏

اضغـــط هنـــا لمشـــاهدة الفيديـــو التوضيحـــي عـــن كيفيـــة تســـجيل الدخـــول إلـــى التطبيـــق، وأهـــم 

المزاـيــا الخاـصــة ـبــه.

فــــــــي حـــــــــــــــال واجهـــــــــــــت أي مشكلــــــــــــــــــــة فــــــــي التســـــــــــــجيل، تواصـــــــــــــــــــــــــل معنــــــــــــــــــا عبـــر 

support@jisr.net

إعادة توجيهرد

الخطوات:

1. يرجى تعيين كلمة المرور الخاصة بك من هنا

2. يرجى تحميل نسخة التطبيق المناسبة لنظام التشغيل الخاص بهاتفك:

4. يرجى إدخال البريد الإلكتروني الخاص بالمنشأة

5. يرجى إدخال رمز التحقق OTP )إن لزم الأمر(: سيتم إرسال رمز لمرة واحدة إلى بريدك 

الإلكتروني للتحقق من هويتك.

6. إذا كنت مرتبطًًا بأكثر من شركة، ستظهر قائمة لتختار منها.

7. إذا كنت مرتبطًًا بشركة واحدة فقط، ستتخطى هذه الخطوة تلقائيًًا.

ـــا. يمكنـــك  8. الوصـــول إلـــى شاشـــة تســـجيل الدخـــول: ســـيتم تعبئـــة البريـــد الإلكترونـــي تلقائيًً

متابعة تسجيل الدخول بإدخال كلمة المرور أو اختيار أحد خيارات تسجيل الدخول المتاحة 

 .)Microsoft أو  Gmail(

https://youtu.be/V1-xYWBwa2w
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بعـــد تحميـــل تطبيـــق الخدمـــة الذاتيـــة )ESS( علـــى جهـــازك المحمـــول 
وتشـــغيله لأول مرة، ســـتظهر لك الصفحة الخاصة بتســـجيل الدخول. 

يرجـــى اتبـــاع الخطـــوات التاليـــة:

ول مر�ة ول ل�أ ل الد�خ �ي س�ج �ت

مرحباًً

لقـــد حاولـــت تســـجيل الدخـــول إلـــى نظـــام 
جـــسر باـــستخدام المصادـــقة الثنائـــية

لإكمـــال عمليـــة تســـجيل الدخول، اســـتخدم 
رمـــز التحقق التالي:

170223

1. إدخال البريد الإلكتروني: 
ابدأ بكتابة بريدك الإلكتروني الخاص بالمنشأة. 

 OTP 2. إدخال رمز التحقق
)إن لزم الأمر(:

سيتم إرسال رمز لمرة واحدة 
إلى بريدك الإلكتروني للتحقق 

من هويتك.
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3. اختيار معرف المنشأة
• إذا كنت مرتبطًا بأكثر من شركة، ستظهر قائمة لتختار منها.	
• إذا كنـــت مرتبطًـــا بشـــركة واحـــدة فقـــط، ســـيتم تخطـــي هـــذه الخطـــوة 	

تلقائيًا.

4. الوصول إلى شاشة تسجيل الدخول 
• سجل الدخول من خلال البريد الإلكتروني وكلمة المرور.	
• ـــارات تسجيــــــــــــــــــــــــــل الدخـــــــــــول المتـــــــــــــــــاحة 	 أو مـــــــــن خـــــــــــال خيـــــــــــــ

 .)Microsoft أو   Gmail(
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عنـــد تســـجيل الدخـــول بنجـــاح، يفتـــح التطبيـــق تلقائيًًـــا علـــى الصفحـــة 
الرئيســـية التـــي تتضمـــن الأقســـام التاليـــة:

	1 اسم الموظف وموقعه.
	2 الملف الشخصي.
	3 الإشعارات.
	4 تسجيل الحضور والانصراف.
	5 عرض ملخص الطلبات وإنشاء طلب جديد.
	6 التعميمات.
	7 جســـري )مســـاعد الدردشـــة الآلـــي- مدعـــوم بتكنولوجيـــا الـــذكاء .

الاصطناعي( 

�ة س�ي �ي �ة الر�ئ ا�ش الش�
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تنويه: يمكن حظر استخدام البصمة خارج النطاق المحدد.

ــة: يجـــــــب علـــى مشـــــــرف  ملحوظـــــ
النظـــــــام إعـــــــداد وتفعيـــــــل خاصيـــة 
للموظفيـــــــن  البصمـــــــة  تسجيـــــــل 
باســـتخدام تطبيـــق »جســـر« علـــى 
الجــــوال، وذلـــك عبـــر تقنيـــة النطـــاق 
 )Geofencing( الجغـــــــــــــــــــــــــرافي

لضمـــان دقـــة تســـجيل المواقـــع.

صرا�ف ور والا�ن ل الحض� �ي س�ج �ت

يمكنك تسجيل الحضور والانصراف 
من خلال التطبيق بالضغط على زر 
»تسجيل الحضور/ والانصراف«.

 يمكنك أيضًًا الضغط على زر 
»طلب إجازة« وسيتم توجيهك 

لصفحة انشاء طلب جديد.

سيظهر تاريخ اليوم ووقت 
تسجيل البصمة. اضغط على

»تسجيل البصمة«.
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ستظهر رسالة تؤكد 
تسجيل بصمتك بنجاح.

تنويه: لتقديم طلب تصحيح حضور، يجب أن يكون الموظف 
لديه صلاحية تقديم طلب تصحيح حضور.
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�ة ال�آل�ي المدعوم  سر�ي - مساعد الدرد�ش �ج
د( د�ي اع�ي )�ج كاء الاصط�ن ا الذ� �ي ولو�ج ك�ن �ت �ب

ــذكاء  ــا الـ ــوم بتكنولوجيـ ــي المدعـ ــة الآلـ ــاعد الدردشـ ــو مسـ ــري هـ جسـ
الاصطناعـــــــــي AI علـــى التطبيـــــــــق، والـــذي يوفـــــــــر مســـــــــاعدة فوريـــة 
للمســـتخدمين بمجـــرد الضغـــط علـــى أيقونـــة الدردشـــة. وذلـــك للإجابـــة 
على الاستفســـارات، وإرشـــاد المســـتخدمين خلال قيامهم بإجراءات 

مختلفـــة، وتقديـــم الدعـــم لمختلـــف الخدمـــات.
تـــم دمـــج هـــذه الميـــزة الذكيـــة فـــي التطبيـــق لتعزيـــز دعـــم الموظفيـــن. 
يساعد هذا المساعد الآلي في تبسيط التفاعلات مع الموارد البشرية 

من خلال:
• الإجابة على الاستفسارات بدقة وسرعة.	
• تسهيل المهام الأساسية للموظفين.	
• توفيـــر معلومـــات دقيقـــة اســـتنادًا إلـــى نظـــام العمـــل الســـعودي، 	

الموظفيـــن. المنظمـــة، وبيانـــات  وسياســـات 
• التواصل باللغتين العربية والإنجليزية لضمان سهولة الاستخدام 	

للجميع.

اضغط هنا لبدأ محادثتك 
مع »جسري«
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كموظف لديه الصلاحيات الأساسية على النظام
يمكنـــك الاطلاع علـــى جميـــع تفاصيـــل ملفـــك الشـــخصي عبـــر تطبيـــق 

»جســـر«، بمـــا فـــي ذلـــك:

المعلومات الشخصية

الراتب والتفاصيل المالية

المستنداتالبيانات الوظيفية

الحضورالعقودالإجازات

ص�ي خ�ش� المل�ف ال

اضغط على أيقونة الملف الشخصي 
للاطلاع على معلوماتك الشخصية. 
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ملاحظة
فـــي حـــال وجـــود بيانـــات غيـــر صحيحـــة أو غيـــر مكتملـــة، أو فـــي حـــال رغبتـــك بتحديـــث 
الصورة الشخصية أو غيرها من المعلومات الشخصية أو البيانات الوظيفية فقط:

• ســـيقوم التطبيـــق تلقائيًا بإرســـال 	
طلب تحديث البيانات إلى مشرف 

النظام للموافقة عليه.

عند قبول الطلب، سيتم تحديث المعلومات تلقائيًًا على النظام.
يمكن للموظف أيضًًا عرض تفاصيله الشخصية، مثل الراتب والعقود 
والمســـتندات. أما إذا كان الموظف لديه صلاحيات المشـــرف أو مدير 
الفريق، سيتمكن من الوصول إلى الملفات الشخصية لأعضاء فريقه 

أو الموظفين على النظام.

)المزيد من التفاصيل في قسم الموظفين(.

مـــن تبويــــــــب شخصــــــــي أو البيـــــــــــــانات 
الوظيفيـــة، اضغـــط علـــى خيـــار »تعديـــل«، 
ثـــم قـــم بالتعديل المطلوب واضغط على 

»إرســـال التغييـــرات«.
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عدادا�ت ال�إ

توفر إعدادات التطبيق للموظف الخيارات التالية:
• تغيير كلمة المرور: يمكنك تحديث كلمة المرور بسهولة لضمان 	

الأمان.
• تغيير اللغة: يدعم التطبيق اللغتين العربية والإنجليزية، مما يتيح 	

لك اختيار اللغة المفضلة.
• تفعيل تسجيل الدخول بالبصمة.	
• التواصل مع الدعم الفني من خلال خدمة الدردشة.	
• تسجيل الخروج: للخروج الآمن من حسابك على التطبيق.	
• دعم جسر من خلال مشاركة الاقتراحات.	



16

عارا�ت �ش ال�إ

يتيح لك قســـم الإشـــعارات متابعة كافة التحديثات والطلبات الخاصة 
بك وبالفريق إذا كنت مشرف نظام.

الإشعارات
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يتضمن هذا القسم:
• الكل: عرض جميع الإشعارات المتعلقة بالحساب.	
• الطلبـــات والمهـــام: متابعـــة التحديثـــات المتعلقـــة بالطلبـــات مثـــل 	

طلبـــات الإجـــازات، التعديـــات، المخالفـــات.
• التعاميم: إشعارات رسمية صادرة من إدارة الشركة.	
• المناســـبات: إشـــعارات متعلقـــة بالفعاليـــات أو الأحـــداث الخاصـــة 	

بالشـــركة.

يمكنك أيضًًا تفعيل أو إيقاف الإشعارات 
بالضغط على زر التفعيل أو الإيقاف.
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ور ها�ت الحض� �ي �ب �ن �ت

يدعـــم التطبيـــق أيضـــا إرســـال إشـــعارات تنبيهيـــة للموظفيـــن بخصـــوص 
تســـجيل حضورهـــم وانصرافهـــم مـــن الـــدوام، وذلـــك فـــي حـــال تفعيـــل 
المشـــرف أو مســـؤول المـــوارد البشـــرية خاصيـــة »تنبيهـــات الحضـــور« 

مـــن الويـــب. 
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ــر  ــة للتذكيـ ــتقبل الموظفـــون هـــذه الإشـــعارات التنبيهيـ يمكـــن أن يسـ
بالبصمة قبل بداية الدوام، قبل تطبيق سياسات الخصم، قبل نهاية 
الدوام، أو بعد نهاية الدوام مع تحديد عدد الدقائق التي سيتم إرسال 
فيها هذه التنبيهات. وذلك حـســب ما تم تحديده من قبل المـشــرف.

لكن لاحظ أن: 
• إرسال التنبيهات يكون لكل الموظفين ما عدا المسند لهم دوامات 	

مفتوحة )ليست مدعومة حاليًا(
• يجـــــب أن يكـــون الموظفـــــون قـــد قامـــــوا بتفعيـــــل اختيـــار الســـــماح 	

للتنبيهـــــات مـــن تطبيـــــق جســـر بالوصـــول لهواتفهـــم. 

وعند الضغط على الإشعار، 
يتم توجيهك للشاشة التالية. 
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تُُتيح شاشة الحضور للموظف الاطلاع على المعلومات التالية:

تبويب السجلات

ور الحض�

يعرض فترات الدوام المجدولة: التي تم تحديدها من قِبَل مشرف 	•
النظام أو المدير المباشر.

سجلات الحضور والانصراف: بما في ذلك:	•
° أوقات تسجيل البصمات.	
° التأخير والغياب.	
° المغادرة المبكرة.	
° الاستئذان.	

الحضور
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عطلـــــات نهايـــــــة الأســــــبوع )أيـــام 	•
الراحـــــة( والعطـــــلات الرســــــمية 

)مثـــل الأعيـــاد(.
التطبيـــق يتيح لك كموظف رؤية 	•

البصمـــات التـــي تـــم إدخالهـــا مـــع 
تفاصيلها، ما يمكنّك من متابعة 
والانصـــراف  الحضـــــــــــور  سجــــــــــل 

الخـــاص بـــك بشـــكل دقيـــق.

تبويب إجازتي
يعــــــــــرض الإجــــازات 
الخاصـــــة بك فقـــــــط.

تبويب إجازات الفريق
ســـيظهر هـــذا التبويـــب فقـــط في 
حالـــة أنـــك مشـــرفًا علـــى النظـــام 
أو مديـــر فريـــق لعـــرض ومتابعة 
طلبـــات الإجـــازات المقدمـــة مـــن 

أعضـــاء فريقـــك.

اضغط على تبويب إجازات الفريق أو من 
خلال الضغط على زر »طلب إجازة« أو 

»في إجازة«. 
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ر ار�ي �ق ال�ت

بالضغـــــــــــط علـــــــى أيقونـــــــــــة التقريـــر، ســـيتم عـــرض قســـم 
»الحضــــور«،  الذي يتضمــــن تقارير مفصلة حول سجل 

الحضـــــــور والإجازات الخاصة بالموظف خلال الشـــهر.

وإذا كـــــــان المستـــــــــــخدم مشـــرف أو مديـــر فريـــق، ســـيتمكن مـــن الاطلاع علـــى 
ســـجلات الحضـــور والإجــــــــــــــــازات لكافــــــــــــــة الموظفيـــن فـــي فريقـــه.
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وفـــــــي حـــــــالة اختيـــــــار قســـــــم التقاريـــر، ســـيتم عـــرض تقريـــر ملخـــص 
يشــــمل الحضور والغياب خلال الشهر، مما يوفــــر نظرة شــــاملة حول 

تفاصيـــل الحضـــور والانصـــراف للموظـــف أو الفريـــق بأكملـــه.

يمكنـــك أيضًًـــا تغييـــر طريقـــة 
عـــرض التقويم مـــــــــن خلال 
اختـــــــــيار العـــــــــرض حســـب 
اليوم، الأسبوع، أو الشهر، 
ـــلى  ـــط عــــــــ ـــك بالضغـــــــــ وذلـــــ

أيقوـنــة التقوـيــم.

التقويم

التقــــــــــــرير
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تقديم الموظف للطلبات الخاصة به
يمكن للموظف تقديم الطلبات الخاصة به )سلفة، إجازة، مهمة عمل،. 

إلخ( من التطبيق في خطوة واحدة!
حيث يتم تقديم وإرســـال الطلب إلى قســـم الموارد البشـــرية أو المدير 

المباشر )حسب سياسة المنشأة( من خلال:

تظهر بعد ذلك كل الطلبات 
المتاحـــة للموظـــف للاختيـــار 

منها.

ا�ت الطل�ب

زر »+طلب جديد«
الأزرق في الصفحة الرئيسية 

من تبويب »الطلبات« أسفل الصفحة 
الرئيسية. أو »طلب جديد« المدرجة في 

شريط التبويبات أسفل فترة الدوام
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تقديم المدير للطلبات بالنيابة عن الموظف

• وإذا كـــــــــــان الموظـــــــــــف 	
بالصلاحيــــات الأساسيــــة 
على النظام سيتمكن من 
ــات  ــة الطلبـ عـــــــرض قائمـ

المتاحـــة له. 

• فـــي حالـــة كان المســـتخدم 	
مشـــــــرف أو لديـــه صلاحيـــــــــــة 
مديـــر ســـيتمكن مـــن عـــرض 
بالإضافـــة  الطلبـــات،  جميـــع 
لإمكانية إنشاء طلب بالنيابة 
عـــن الموظـــــــف. وفـــي هـــــــذه 
الحالـــة، ســـيظهر للمشـــرف/

ــر الطلبـــــــــــات المتاحـــة  المديـ
لهـــذا الموظـــف. 
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د د�ي اء طل�ب �ج ش�ن � �إ

اختـــر الطلـــب المُُـــراد إرســـاله، وســـيتم عـــرض النمـــوذج الخـــاص بـــه لـــملأ 
الحقـــول المتضمنـــة بـــه وإرســـال الطلـــب للموافقـــة مـــن المســـؤول. 
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�ن �ي �ف ا�ت الموظ� / طل�ب �ك ا�ت عر�ض طل�ب

لعرض الطلبات الخاصة بك ســـواء طلبات إجازة، عُُهدة، ســـلفة، أو أي 
طلب قدمته من قبل، يمكن ذلك من خلال:

 قسم »طلباتك« في الصفحة الرئيسية. 

ومن نفس القسم، يمكن عرض طلبات الفريق 
من خلال الضغط على السهم بجانب العنوان 

»طلباتك« واختيار »طلبات الفريق«. 
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يتـــم عـــرض طلبـــات الفريـــق المختلفـــة مـــع توضيـــح أســـماء الموظفيـــن 
التابـــع لهـــم الطلـــب، وحالـــة الطلـــب حاليـــا، والشـــخص المســـؤول عـــن 

الموافقـــة أيضـــا. 

لعرض كل طلباتك أو طلبات الفريق بشكل كامل، 
يمكن القيام بذلك من خلال الضغط على زر »عرض 

الكل« بجانب قسم »طلبات الفريق« أو من خلال 
تبويب »الطلبات« أسفل الصفحة الرئيسية.
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• من داخل قائمة »الطلبات«، يمكن القيام بالتالي: 	

1. الاختيار بين تبويب طلبات 
الموظفين، أو طلباتي. 

2. التصفية من خلال اختيارات 
بحث متقدمة مثل حالة الطلب، 

نوعه، ترتيبه، الموقع.

3. عرض طلب محدد والاطلاع على تفاصيله، وسلسلة الموافقات 
والتعليقات عليه إن وجدت، أو مشاركة رابط الطلب. 
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ملاحظة: 
يمكن التعديل فقط على الطلبات الخاصة بك، ولكن إذا كنت مشرف أو لديك صلاحية مدير لمتابعة 

طلبات الفريق لن تتمكن من التعديل على الطلبات الخاصة بأعضاء الفريق.

4. إلغاء الطلب الخاص بك أو التعديل عليه. أو إلغاء 
الطلب لأحد أعضاء الفريق إذا كان لديك الصلاحية. 
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)لاحظ أن هذا التبويب يظهر فقط لمشرفي النظام أو المستخدمين 
بصلاحية مدير فريق على النظام( .

كمشرف للنظام أو مدير فريق سيكون بإمكانك 
استعراض جميع أعضاء الفريق التابعين لك 

وملفاتهم الشخصية من خلال الضغط على 
تبويب »الموظفين« أسفل الصفحة الرئيسية.

عند فتح قائمة »الفريق« سيكون ملفك 
الشخصي على رأس القائمة، وعند الضغط عليه 

ستتوجه إلى ملفك الشخصي والذي يحتوي 
على كل بياناتك الشخصية والوظيفية. 

�ن �ي �ف الموظ�
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• يظهـــر باقـــي أعضـــاء الفريـــق أو الموظفـــون المتاحـــون على النظام في 	
القائمة مع الرقم الوظيفي الخاص بهم، وعند الضغط على أي موظف 
يتم عرض الملف الخاص به مثل المعلومات الشخصية، الوظيفية، 

الراتب،. إلخ. 

• يمكن البحث عن الموظفين من حقل البحث. 	
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إدارة الملف الشخصي للموظفين وبياناتهم 

• يســـتطيع المستخدم ذو 	
الصلاحيـــة مـــن تعديـــل أو 
تحديث بيانات الموظفين 
ـــة  ـــة والوظيفيــــ الشخصيــــــــ
كالصـــورة، الاســـم، الحالـــة 
ـــة، المسمـــــــــــى  الاجتماعيــــ

الوظيفـــي،. إلـــخ. 

• ــدم 	 ــع المستخـــــــــ يستطيـــــــ
ـــب  ـــن تبويـــــــــــب »الراتــــــ مــــــــ
والتفاصيـــــــــــــل الماليـــــــــــة« 
داخـــل ملـــف الموظـــف مـــن 
الاطـــاع على راتب الموظف 
بتفاصيلـــه، عـــــــرض بيانـــات 
الراتـــــــب لـــــــكل شـــــــهر مـــــــع 
إمكانيـــة تنزيلهـــا، والاطـــاع 
علـــــــى بيانـــات السُـــــــلف إن 

وجـــدت. 



34

• يستطيـــــــــــع المســـتخدم 	
ـــازات الموظـــف  عـــرض إجــــ
السنويـــــــــــة بتفاصيلهـــــــــــا، 
وإجـــــــــــازاته المجــــــــــــــدولة، 
والحـــــــــــالية مـــن تبـــــــــــويب 
»الإجـــازات«. كمـــا يتمكـــن 
مـــن طلـــــــب إجـــــــازة لهـــذا 

الموظـــف. 

• يمكن إضافة المســـتندات 	
ــة بالموظـــــــف مثـــل  الخاصـــــ
ــة، ويمكـــن  ــة، الإقامـــــ الهويـــــ
ــا تحميـــــــــــل اللائحـــــــــــة  أيضـــــ
الداخليـــــــة أو أي مســـتندات 
خاصة بالشـــركة من تبويب 

»مســـتندات«. 
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• علـــى 	 الاطـــاع  يمكـــن  »الحضـــور«  تبويـــب  مـــن 
جـــدول حضـــور الموظـــف فـــي الشـــهور الســـابقة 
والشـــهر الحالـــي، فحـــص الســـجل الخـــاص بكل يوم 
من بصمات، وفترات العمل المجدولة، وساعات 

العمـــل الإضافيـــة إذا وجـــدت. 

الحضور



36

لمشاهدة الفيديو الخاص بشرح تسجيل 
الدخول لأول مرة، وعرض مزايا التطبيق!

مسح الـ QR كود م �ب �ق

https://youtu.be/V1-xYWBwa2w
https://youtu.be/V1-xYWBwa2w
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