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 الخاص بالموظف Attendance sheet انشاء ال  -1

  Attendance sheetثم الضغط علي  Attendanceبالدخول علي الموديولة الخاصة بال  

 Createثم 

  Attendance sheetإدخال البيانات الخاصة بال  -2

 مثل اسم او كود الموظف الفترة التي يقوم السيستم بحساب الخصومات عليها من والي
 الخاصة بالشركة   Policyال   Attendance sheetاسم ال 



 نقوم بالضغط علي  Attendance Sheetبعد انشاء ال  -3

Get Attendances للحصول علي بصمات الحضور والانصراف الخاصة بالموظف 
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لمعرفة عدد الغيابات والتأخيرات   Attendance Dataالدخول علي ال  -4
 وعدم توقيع البصمة المحتسب من طرف السيستم علي الموظف



 يرجي الضغط بعد المراجعة والتأكد من الخصومات  -5

 للموظفللتأكيد علي تسميع الخصومات   Submit to Managerعلي
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مدير الموار البشرية للموافقة علي الخصومات يأتي دور وأخيرا  -6
 Approveبالضغط علي زرار وعدم تعديلها الا بالرجوع اليه 
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 :  ملحوظة هامة 

  Attendance Sheetيرجي العلم انه لن يتم تعديل ال 

الموافقة عليه من مدير الموارد البشرية الا بعد بعد 
 الرجوع الي مدير الموارد البشرية وتحويله الي حالة 

 Set to Draft   

 Create والضغط علي  Payrollموديولة ال يرجي الدخول علي  -7

 بكل موظفالخاص   Salary Slipال لإنشاء 



يرجي ادخال البيانات الخاصة بالموظف  -8  

مثل كوده او اسمه والفترة من والي والنظام المحتسب عليه المرتب سواء كان إداريا  
Structure عمليات او او مبيعات    

SURGI-TECH Administrative SS 

SURGI-TECH Operation  SS 

SURGI-TECH Sales SS 
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 القبضلتسميع الخصومات في شيت   Compute sheetعلي والضغط  -9

Salary Slip 
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للموظف علي   Salary Slip أخيرا ارسال شيت القبض -10
 الايميل المسجل علي قاعدة البيانات الخاصة بالاودو 
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