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دليل المستخدم
للموظفينلتطبيق حضوري 
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ِ  اـاعات المـوظين،  عمـل تطبيق يعمل على  توظيف أحدث التقنيات كـ إنترنت الأشياء والسمات الحيوية لضـب

 ضــنر المــوظين، ويــو ا الو ــت والفيــد  ــ  ملــي  ــو إ  انيــة الوحــوب الســالو وال،ــ  لبيانــات الت ضــنر  و   انيــة ت

.   لحظات دو، انتظار  ن خلاب هاتف الموظف لإتمام عملية الت ضنر

ما هو حضوري؟

 ـــن لااـــمية لتـــتممن  ـــن حضـــفيل حضـــورح عرـــر تطبيـــق حضـــورن  ـــر ات ميـــل التطبيـــق  ـــن  تـــا ا التطبيقـــات ا

.داخل المتا ا( Huduri)أو ( حضورن)الب ث عن كلمة خلاب 

 Apple تجا تطبيقات: iPhoneأ يزة أييو، 

Googleتطبيقات تجا : Androidأ يزة أندرويد 

طريقة الحصول على التطبيق

 

HUAWEIتطبيقات  تجا : HUAWEIهواون أ يزة 
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د ررررررررول )الصررررررررفسة الرموسررررررررية للموظرررررررر   يرررررررراران فرررررررر  يظهررررررررر 

(حسابي و الدعم الفني

ب خـلاالخيـار الأوب يممنـي  ـن الـدخوب علـى الحسـا   ـن •

ل حضـــفي)خيـــارا،    ويظيـــا "دخـــوب حســـا  "الضـــعِ علـــى 

الــــــدخوب عرــــــر الــــــدخوب الموحــــــد و حضــــــفيل الــــــدخوب عرــــــر 

(.النيام الوطني

م عـن اـلا   ديـد أو ااـتعلا ر ـو )الخيار الثـاي  يممنـي  ـن •

ن أن  شـــــ لة  بـــــل الـــــدخوب للتطبيـــــق  ـــــوا يـــــة إما (  اـــــلا 

.الينيخلاب الدعر 

الصفسة الرموسية لتسجيل الد ول والدعم الفني
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:اليةلتتمكن من رفع بلاغ جديد عليك تعبئة الحقول الت

وال الاسم و رقم الهوية و رقرم الجر)المعلومات الشخصية •

(.والبريد الإلكتروني و الموقع

ي تصررررررررغي  الرررررررربلاغ ا سا رررررررر ) معلومررررررررات الرررررررربلاغ  با تيررررررررار•

.)وتصغي  البلاغ الفرع 

(.العنوان و الوص )تفاصيل البلاغ •

رفع بلاغ دون تسجيل الد ول 



4

لال  ررررلتررررتمكن مررررن اسررررتعلام عررررن بررررلاغ وتتبررررع حالترررر  مررررن •

".رقم البلاغ"أو /" رقم الهوية"إد ال 

م يررررررررتعنررررررررد الا تعرررررررراا مررررررررن تعبئررررررررة حقررررررررول اسررررررررتعلام الرررررررربلاغ •

تررم الرر ي، وسرريظهر  الرربلاغ "بسرر "الضرر ع علررى أيقو ررة  

.عن الاستعلام 

الاستعلام عن بلاغ دون تسجيل الد ول 
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بئررة لترتمكن مررن الرد ول إظررى  ظرام حضرروري عليرك تع•

اسرررررررم المسرررررررتخدم و  لمرررررررة)بيا رررررررات تسرررررررجيل الرررررررد ول 

الخاصرررررررة برررررررك علرررررررى الررررررردليل الغ رررررررع   ررررررر ل( المررررررررور

".تسجيل الد ول "الض ع على أيقو ة  صحيح ثم 

إذا  واجهترررررررك أي صرررررررعودة فررررررر  تسرررررررجيل الرررررررد ول : ملاحظرررررررة

.لازميرجى التواصل مع مديرك المباشر لتقديم الدعم ال

تسجيل الد ول عبر الد ول الموحد
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ن  عررد إد ررال بيا ررات تسررجيل الررد ول عليررك التسقررق مرر

  رمررررت التسقررررق المرسررررل إظررررى رقررررم الهرررراتبإد ررررال حسررررابك 

.الظاهر ف  ال اشة

التسقق من الحساب 
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ئررررة لترررتمكن مررررن الررررد ول إظررررى  ظرررام حضرررروري عليررررك تعب

اص الخررر( رقرررم السررجل المرردني)بيا ررات تسررجيل الررد ول 

".د ول "أيقو ة على الض ع بك    ل صحيح ثم 

ل إذا  واجهترررك أي صرررعودة فررر  تسرررجيل الرررد و :  ملاحظرررة

م الررررررردعلتقرررررررديم يرجرررررررى  التواصرررررررل مرررررررع مرررررررديرك المباشرررررررر 

.اللازم

تسجيل الد ول عبر النفاذ الوطني
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ئررررة لتررررتمكن مررررن الررررد ول إظررررى  ظررررام حضرررروري عليررررك تعب

ص الخرررا( رقرررم السرررجل المررردني)بيا رررات تسرررجيل الرررد ول 

".د ول "أيقو ة على الض ع بك بدقة ثم 

إذا واجهترررررك أي صرررررعودة فررررر  تسرررررجيل الرررررد ول : ملاحظرررررة

.اللازمالتواصل مع مديرك المباشر لتقديم الدعميرجى 

التسقق من الحساب 
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لسررمات عنررد تسررجيل الررد ول لتطبيررق حضرروري للمررري ا وظررى سررو  يطلرر  منررك تسررجيل ا•

ر مرررررن سررررروتم التسضررررريالتررررري )الإصررررربع بصرررررمة / بصرررررمة الصررررروت / الوجررررر  بصرررررمة ( الحيويرررررة 

(. لالها

موسررية أمررا فرر  حررال وجررود حسرراب سررابق فرر   ظررام  حضرروري  سرروتم تسويلررك إظررى ال اشررة الر •

.حضورين  لال تطبيق حي  يمكنك البدا بتسجيل الحضور والا صرا  

تسجيل الد ول 
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ظررررام النليعمرررل سررريطل  منررررك التقرررا  صرررروري الخطرررروي فررر  هررر   

اً ف  التسقرق مرن حضرورك عبرر بصرم
ً
ة الوجر ، باستخدامها لاحق

:وللحصول على أفضل النتامج يرجى مراعاي الآتي

.هأ، ت و، حورة الو ه واضحة وليس بها  ا يخي  الو •

.أ، ت و، الإضاءة  يدة و ناابة•

.وضو الو ه داخل الإطار الذن يظيا أثناء التضفيل•

:حي  تستوي ال اشة على الآتي 

الت قــــــق  ــــــن أ، ي ــــــو، الو ــــــه داخــــــل الإطــــــار ليــــــتر : الإطــــــار •

.التعاف عليه

ا الأيقونـــــة عنــــــد علـــــى الضــــــعِ : " التقـــــاو ال ـــــورة"أيقونـــــة •

.ت و،  ستعدًا لأخذ ال ورة

علــــــىالنظــــــام يعمــــــل عليــــــه الضــــــعِ عنــــــد : " تخطــــــ "أيقونــــــة •

ة التاليـة حضفيل ا مة ال ـورة واننتقـاب إ ـى الشاشـتخط  

حضـفيل لتضفيل العبارات ال وتية  ـ  حـاب عـدم الا بـة  ـ 

.حورة الو ه

لعودة عليــه يقــوم النظــام اــاالضــعِ عنــد : " الســااق"أيقونــة •

.إ ى الشاشة السااقة

تسجيل بصمة الوج 
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فررررر  هررررر   الخطررررروي سرررررو  يطلررررر  منرررررك تسرررررجيل عررررردي عبرررررارات 
ا ف  التسقق من حضر

ً
ورك عبرر صوتية يستخدمها النظام لاحق

راعرراي بصررمة الصرروت، وللحصررول علررى أفضررل النتررامج يرجررى م
:الآتي

.تأكد أني      ا، هادئ و عيد عن أن ضوضاء•
.االتضفيلا اأ العبارة  يدًا  بل البدء •
علـــــــى الضـــــــعِ ااـــــــدأ اقـــــــااءة العبـــــــارة ا ـــــــوت واضـــــــ   عـــــــد •

اد التضــــــفيل امجـــــــ باشــــــاة  وأو ــــــف " التضــــــفيل"أيقونــــــة 

.اننتهاء  ن  ااءتي للعبارة

:حي  تستوي ال اشة على الآتي 
العبارة المطلو  حضفيليا•
ت ـو، عنـد االأيقونة على الضعِ : " التضفيل"أيقونة •

ا  ســـــــتعدًا لتضـــــــفيل العبـــــــارة الظـــــــاهاة أ ا ـــــــي وااـــــــتم
.حتى انتهائي  ن  ااءة العبارةاالضعِ 

.حضفيلياعدد العبارات المطلو  •
إ ــى اب يــتر اننتقــعليــه الضــعِ عنــد : " الســااق"أيقونــة •

.السااقةالشاشة 
ة إما كنــــت  ـــــد  مــــت اتضــــفيل ا ـــــم: " تخطــــ "أيقونــــة •

ل الو ــــــــه  ــــــــ  الشاشــــــــة الســــــــااقة وأردت تخطــــــــ  حضــــــــفي
ا ــــــــــمة ال ــــــــــوت   بش  انــــــــــي تخطــــــــــ  هــــــــــذ  الشاشــــــــــة 

ة للـــــذها  إ ـــــى الشاشـــــ" تخطـــــ "أيقونـــــة علـــــى االضـــــعِ 
.  التالية

دم عنرررد عررر" تخطررري"أيقو رررة لا يمكنرررك النقرررر علرررى : ملاحظررة 
.السابقةتسجيلك لبصمة الوج  ف  ال اشة 

تسجيل بصمة الصوت
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ر لرررررك  عرررررد الا تعررررراا مرررررن تسرررررجيل العبرررررارات الصررررروتية سررررريظه

.بصمتكقم بمسح .   يار تفعيل بصمة الإصبع

ليررررة للا تعرررراا مررررن عم" تخطرررري"أيقو ررررة علررررى الضرررر ع يمكنررررك 

.تسجيل البصمة

لررررن يظهررررر لررررك هرررر ا الخيررررار   فرررر  حررررال عرررردم تفعيررررل: ملاحظررررة 

.على جهازكFaceID/بصمة الإصبع

تفعيل بصمة الاصبع
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ة والترررري ال اشررررة التاليررررلررررك  عررررد ا تعامررررك مررررن التسررررجيل سررررتظهر 

.ت ير إظى  جاح عملية تسجيل السمات الحيوية

  بيا اتررررررك إظررررررى مرررررردير النظررررررام لمراجعررررررة طلررررررإرسررررررال حيرررررر  سرررررروتم 

.تسجيل البصمة الخاصة بك

قو ررة أيعلررى ل يررتم الضرر ع الررد و للرر هاب إظررى صررفسة تسررجيل 

, أسفل ال اشة" الد ول إظى صفسة ال هاب "

عنررد   والا صررراحيرر  سررتتمكن مررن البرردا فرر  تسررجيل الحضررور 

افقة المدير على طل  التسجيل .مو

اكتمال طل  تسجيل البصمة
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عر  لررررر
 
ك عنرررررد تسرررررجيل الرررررد ول إظرررررى تطبيرررررق حضررررروري سرررررت

مكنرررررررك مرررررررن تسرررررررجيل حضررررررررو 
 
رك ال اشرررررررة الرموسرررررررية والتررررررري ت

افك  :تستوي ال اشة على الآتي سهولة، حي  وا صر

بيا ات الموظ  الاسم والصوري. 1.

آ ر عملية تسضير قمت بعا . (.ا صرا / حضور )2

اسرررررم الموقرررررع المررررررتبع بسسرررررابك، وفررررر  حرررررال لرررررم يررررررت. بع 3

 رررارج مجرررال الموقرررع وجرررودك حسرررابك بموقرررع فعرررال أو 

رسررررررررررالة لسررررررررررت فرررررررررر  الموقررررررررررعلررررررررررك الج رافرررررررررر  فسررررررررررتظهر 

عرتفعيل العمرل عرن وعند الصحيح للتسضير  يظهرر د   

عدلك العمل عن    .

عدد الساعات التي قض ى بعا الموظ  فتري الدوا. .م4

أيقو ررررررررررررة . مررررررررررررن هنررررررررررررا يمكنررررررررررررك طلرررررررررررر  ": الاسررررررررررررتئ ا ات"5

.استئ ان حس  ا  واع الظاهري

أيقو رررررررة . الاطرررررررلاع علرررررررى جميرررررررع يمكنرررررررك ": لوحرررررررة ا داا"6

.عمليات التسضير التي قمت بعا

ال اشة الرموسية
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حضررور . هر ا يقو ررة سرررتظعلررى الضررر ع بمجرررد : ا صرررا / 7

لررررررررك طررررررررر  التسضررررررررير المتاحررررررررة وتسررررررررجيل حركررررررررة الحضررررررررور 

.والا صرا 

نيرررة احتسررراب فترررري زمسررروتم 8 عرررد تسرررجيل حركرررة الحضرررور .

رررررررررات أيقو ررررررررررة التبررررررررررديل مسرررررررررردد  قبررررررررررل ا تفرررررررررراا  بررررررررررين الحر ر

(  الحضور المتتاظ )

أيقو ررررة . علررررى صرررروري الموظرررر  الضرررر ع عنررررد ": الإعرررردادات"9

.بكيمكنك الوصول إظى إعدادات الحساب الخاصة 

أيقو ة . .تغبيعاتالالوصول إظى جميع يمكنك : " التغبيعات"01
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وجر  بصرمة العند ا تيرارك للتسضرير مرن  رلال 

:لك ال اشة التاليةستظهر 

o الت ضنرنوع حاكة.

o ال ورةإطار.

o ال ورةالتقاو أيقونة.

o وتية  ال ـالب ـمة الو ـه  اختيار طايقة الت ضنر ا ـمة

.ا مة الفياز

:وللحصول على أفضل النتامج

o تأكد  ن توا دح      ا، من إضاءة  يدة.

o عدم و ود إضاءة  باشاة أو    الخليية.

o هاحاص على أ، ت و، ال ا نرا على نيس  ستوى الو.

oالحاص على ظيور الو ه داخل الإطار اوضوح.

وري  عرررررد التقررررررا  الصررررروري، سرررررريقوم النظررررررام بتسليرررررل الصرررررروري وسرررررتظهر لررررررك  تيجررررررة قبرررررول أو رفرررررر  صرررررر

.التسضير ف  عملية تسجيل الحضور  والا صرا 

التسضير باستخدام بصمة الوج 
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ظهر عنرررد ا تيرررارك للتسضرررير مرررن  رررلال بصرررمة الصررروت سرررت
:لك ال اشة التالية

.الت ضنرنوع حاكة •
.حضفيلياالعبارة المطلو  •
".التضفيل"أيقونة •

تية  اختيــــار طايقــــة الت ضــــنر ا ــــمة الو ــــه  الب ــــمة ال ــــو 
.ا مة الفياز

:وللحصول على أفضل النتامج
.تأكد أني      ا، هادئ و عيد عن أن ضوضاء•
ي اااــــــتماار حتــــــى تظيــــــا لــــــ" التضــــــفيل"أيقونــــــة اضــــــعِ •

نتهــــــاء العبـــــارة ال ـــــوتية المطلــــــو  الت ضـــــنر بهــــــا و عـــــد ان 
".التضفيل"أتاح أيقونة 

علـــــىالضـــــعِ ااـــــدأ اقـــــااءة العبـــــارة ا ـــــوت واضـــــ   عـــــد •
جـــــاد التضــــفيل اموأو ــــف  باشــــاة  " التضــــفيل"أيقونــــة 

.اننتهاء  ن  ااءتي للعبارة
أ ــــل احــــاص علــــى أ، ي ــــو، التضــــفيل أك ــــر  ــــن ثــــانيتن، و •

.ثواي 5 ن 
 عــــــــد حضــــــــفيل ال ــــــــوت  اــــــــيقوم النظــــــــام ات ليــــــــل ال ــــــــوت

  عمليـة لـي نتيجـة  بـوب أو ر ـت حـوت الت ضـنر  ـواـتظيا 
.وانن اافحضفيل الحضور 

التسضير باستخدام بصمة الصوت
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.المستخدم علو ات الموظف ال ورة   انار   اار •

 ــــمة ا/ اختيــــار طايقــــة الت ضــــنر ان تراضــــية ا ــــمة الو ــــه •

.ال وت

. English/اختيار لعة وا ية التطبيق العابية •

ا ــــــــمة/ ا ــــــــمة ال ــــــــوت/ ا ــــــــمة الو ــــــــه )إ  انيــــــــة تيعيــــــــل •

ا  لأوب    حـاب تـر تخطـ  حضـفيليا عنـد إيشـاء الحسـ( الإحبو

. اة

.حيظ الإعدادات التي تر حعديليا•

  عنــــــد حضــــــفيل الخــــــاو  اــــــت تا: " حضــــــفيل الخــــــاو "أيقونــــــة •

.اورالملتضفيل الدخوب اااتخدام اار المستخدم وكلمة 

.السااقةالعودة لل ي ة •

.الينيالدعر •

ة يمكنررررررك الوصررررررول إظررررررى شاشررررررة الإعرررررردادات بررررررالنقر علررررررى صرررررروري الموظرررررر  فرررررر  أعلررررررى يمررررررين ال اشرررررر

:الرموسية، حي  تستوي ال اشة على الآتي 

الإعدادات
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:تاليةلتتمكن من رفع بلاغ جديد عليك تعبئة الحقول ال

رفع بلاغ جديد بعد تسجيل الدخول

اناـــــر و ر ـــــر اليويـــــة و ر ـــــر الفـــــواب)المعلو ـــــات ال خ ـــــية •

(والمو والإلمتروي  والرريد 

ت ــفيف الأااســ،ي  و الــبلا  ت ــفيف )اختيــار  علو ــات الــبلا  •

)البلا  الياع 

)العنوا، و الوحف(البلا  تياحيل •

علـــى عنـــد اننتهـــاء  ـــن حعبفـــة حقـــوب ر ـــو الـــبلا   ـــر االضـــعِ•

"إرااب"

رفع بلاغ جديد  عد تسجيل الد ول 
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أو / هويرة لتتمكن مرن اسرتعلام عرن برلاغ وتتبرع حالتر  مرن  رلال رقرم ال

.رقم البلاغ

ى أيقونــة علــعنــد اننتهــاء  ــن حعبفــة حقــوب ااــتعلام الــبلا   ــر االضــعِ 

.هعنويقوم التطبيق  عاض البلا  الذن تر اناتعلام   "ا ث"

رفع بلاغ جديد بعد تسجيل الدخول

استعلام عن بلاغ  عد تسجيل الد ول 
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رفع بلاغ جديد بعد تسجيل الدخول

افك  رررلال الفترررري التررري  ن  رررلال تريررردها مرررمرررن  رررلال لوحرررة ا داا تسرررتطيع الاطرررلاع علرررى تفاصررريل حضرررورك وا صرررر
.ال اشةف  أعلى تسديد التاريخ 

لوحة ا داا 
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رفع بلاغ جديد بعد تسجيل الدخول

 ان جديرد إم ا يرة إن راا طلر  اسرتئ" الاسرتئ ان"لك أيقو ة تتيح 

يعرررا تظهرررر علالضرر ع عنرررد السررابقة، بالإضررافة إظرررى متا عررة طلباترررك 

تئ ان، فارغرة فر  حرال لرم يسربق لرك طلر  اسرشاشة البدايةلك ف  

ا وحالتعرررررر، لررررررك جميعهرررررراطلبررررررات مسرررررربقة سررررررتظهر وجررررررود حررررررالوفرررررر  

.الإجرااتست / مرفو  / مقبول 

 ررررة لإن رررراا طلرررر  اسررررتئ ان جديررررد يمكنررررك الضرررر ع علررررى أيقو •

.أسفل يمين ال اشة" الإضافة"

الاستئ ان
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رفع بلاغ جديد بعد تسجيل الدخول
انشاء طلب استئذان 

:تعر  لك شاشة الاستئ ان الجديد الآتي

.اناتفذا،اختيار نوع •

(.إ ى و ت- ن و ت )ت ديد و ت اناتفذا، •

(.إ ى تاريخ- ن تاريخ )ت ديد تاريخ اناتفذا، •

.و ودهاإضا ة الملاحظات    حاب •

.و ودهاإضا ة الما قات    حاب •

لإدارة ليـــتر تو يـــه الطلـــ  لـــ" إراـــاب"أيقونـــة النقـــا علـــى •

.اهلماا عته والبت 

 فرر  تطبيررق حضرروري فررور : ملاحظررة
ً
/ قبررول سيصررلك إشررعارا

.رف  الطل  من قبل الإداري

طل  استئ ان إن اا 
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رفع بلاغ جديد بعد تسجيل الدخول
انشاء طلب استئذان 

تصرلك تعر  لك شاشة التغبيعرات جميرع الإشرعارات التري

.حضوريعبر تطبيق 

التغبيعات 




