
تعديل سجلات الحضور والانصراف
ح الأوقات — دون إعادة إنشاء السجل أكمل انصرافاً مفقوداً، أضف حضوراً، أو صحّ

ر عليه تسجيل الانصراف — أو العكس — تستطيع الإدارة الآن فتح إذا بصم الموظف حضوره ثم تعذّ

السجل نفسه وتعديل أيٍّ من وقتي الدخول والخروج بشكل مستقل، مع سبب موثّق وإعادة

احتساب تلقائية للتأخير والخروج المبكر وساعات العمل.

ر — خطوة بخطوة دليل مصوّ
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تعديل سجلات الحضور١ — زر »تعديل« بجانب كل سجل حضور

من الموارد البشرية ← الحضور والانصراف، وعند عرض يوم واحد، ستجد عموداً جديداً باسم »تعديل« يحوي زر قلم بجانب

كل سجل — أياً كان مصدره: بصمة وجه، بصمة يد، كشك، أو تسجيل يدوي.

● مثال عملي: في الصورة أعلاه بصم الموظف حضوره عبر كشك بصمة الوجه الساعة 08:12، لكنه غادر دون تسجيل الانصراف

)تحديث نظام، نسيان، عطل جهاز…(. سابقاً كان السجل يبقى ناقصاً — الآن اضغط زر القلم لإكماله.

من يملك التعديل؟ مدير المنشأة، وأي موظف يُمنح صلاحية »إدارة الحضور« من شاشة الصلاحيات — نفس ضوابط التسجيل

اليدوي.
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تعديل سجلات الحضور٢ — أكمل وقت الانصراف المفقود

ل بالبصمة )08:12( ظاهر تفتح نافذة التعديل معبأة بالأوقات الحالية للسجل: الموظف والتاريخ ثابتان، ووقت الدخول المسجّ

كما هو. أضف وقت الخروج فقط، واكتب سبب التعديل )إلزامي(، ثم اضغط »حفظ التعديل«.

ره. لته البصمة ما لم تغيّ لست مضطراً لإعادة إدخال وقت الدخول — يبقى كما سجّ

. يمكنك أيضاً تعديل وقت الدخول وحده وترك الخروج، أو تعديل الوقتين معاً

: خروج قبل الدخول، أو وقت مستقبلي. النظام يرفض الأوقات غير المنطقية تلقائياً
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تعديل سجلات الحضور٣ — سجل مكتمل بتدقيق واضح

: وقت الخروج 17:05 ظاهر، وساعات العمل احتُسبت تلقائياً )8.9(، ويُعاد احتساب التأخير بعد الحفظ يكتمل السجل فوراً

والخروج المبكر وفق جدول دوام الموظف والسماحات المعتمدة لديكم.

دّل بواسطة: فلان« ● شفافية كاملة للتدقيق: يبقى مصدر التسجيل الأصلي كما هو )»كشك — بصمة وجه«(، ويظهر تحته »عُ

ل، متى، ولماذا — لكل تعديل جرى على : من عدّ ذ التعديل. وبتمرير المؤشر على الاسم يظهر سجل التعديلات كاملاً باسم من نفّ

السجل.
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تعديل سجلات الحضور٤ — كل الحالات الاستثنائية مغطاة

ل حضوره أصبح وقت الدخول اختيارياً في التسجيل اليدوي أيضاً — يكفي إدخال أحد الوقتين. فلو انصرف موظف دون أن يسجّ

، وثّق الانصراف الآن وأضف الحضور لاحقاً بعد التحقق. أصلاً

ماذا تفعل؟الحالة

زر »تعديل« ← أضف وقت الخروج فقطحضور بالبصمة دون انصراف

»تسجيل يدوي« بوقت خروج فقط، ثم »تعديل« لإضافة الحضور لاحقاًانصراف دون حضور

ح الوقت المطلوب وحده واترك الآخروقت خاطئ )دخول أو خروج( زر »تعديل« ← صحّ

زر »تعديل« يعمل على السجلات اليدوية أيضاً بنفس الطريقةسجل يدوي ناقص

أسئلة سريعة

ذه وسببه. هل يؤثر التعديل على البصمة الأصلية؟ لا — مصدر التسجيل يبقى كما هو، والتعديل يُوثّق فوقه باسم منفّ

لة والساعات المعاد احتسابها مباشرة. هل تُحدَّث التقارير؟ نعم — تقارير الحضور وExcel وPDF تعكس الأوقات المعدّ

هل يمكن التعديل لأيام سابقة؟ نعم — اختر اليوم المطلوب من فلتر التاريخ ثم اضغط زر التعديل بجانب السجل.

نسعد بملاحظاتكم واقتراحاتكم عبر تذاكر الدعم
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