
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Name  ٔششذ تشٔاِح اٌثصّح تاٌغح اٌعشتٍح تىتاخ واشفح ٌٍّعاد  

 

www.subscribe-eg.com 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 شركة ضب شكرايب حروب

 تقدم مكه 

 شرح ةرًاوج امحضور والاًطراف ةامتطىة 

ZK Software Arabic 

فتحى وهٌدس : وحىد   

01007006910  

 ودير امتركيتات وامدعه امفٌى

 

اولا : ًقوم ةتروخة امترًاوج وي خلال ايكوًة امتشغيل   
 

 
 
 



 

 

ثاًيا : ًقوم ةاختيار امغة اوا ةامغة امعرةية اوا ةامغة الاًخنيزية  
 

 

 

ىنية امتروخة ةامضغط عنى ثامثا : ًقوم ةاشتكىال ع  

 

 

 

 

 

 

 

 



راةعا : امىوافقة عنى امشروط والاحكام وامضغط عنى 
 اشتكىال . 

 
خاوصا : الاًتهاء وي عىنية امتثتيت عنى امخهاز   

 
 

 

 شادشا : تشغيل امتر ًاوج لاول ورة 



 
 

 
 
 

 شاةعا : توضيل واكيٌة امتطىة ةامترًاوج

 يٍ خلال انُج ٔرك  -1



وذمك وي خلال اعطاء امىاكيٌة اى ةى ادرس ةٌفس امرًج 
امخاص ةامشتكة وذمك وي خلال امىاكيٌة وامدخول عنى 

 قائىة اتطال وكتاةة الاى ةى 

1929168919250 

اس ثى انخٕل عهٗ انبزَايج انبظًت ٔانضغط عهٗ انجٓ  

 

 

وامضغط عنى كنىة اتطال وةذمك يته توضيل امخهاز 
 ةامترًاوج امخاضة ةامتطىة

 

وامضغط عنى اتطال او وي خلال يو اس ةى ةاختيار  -2
 ايضا 



 

 
 

 

 

 

 
 

 

 ثاوٌا : اضافة امىوظفيي 

يته اضافة امىوظفيي وي خلال امترًاوج ةكود فهٌاك 
 كود مكل شخص 

 

 = يذًذ ادًذ  1

 = يذًٕد فخذٗ 2



 = ايت ابزاْيى  3

 = اشزف يذًذ 4

 انخ .......................................................

 

  يٍيٕظفيًكٍ اضافت انًٕظفيٍ يٍ خلال ايكَٕت 

ثى ادخال بياَاث انًٕظف  ----ثى انضغط عهٗ اضافت  

 ثى دفظ نخثبيج بياَاث انًٕظف ---الاسى ٔانكٕد 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

اضافت انًٕظف لاقساو انخاطت بّ ديث يًكٍ :  حاسعا 

 عًم اقساو يخخهفت داخم بزَايج انبظًت 



 

 

عاشزا : َقٕو بخثبيج انبظًت انخاطت بانًٕظف انذٖ حى 

ادخانت عهٗ انبزَايج بكٕد بُفس انزقى انخاص بانًٕظف 

 عهٗ انبزَايج

 

عهٗ انبزَايج يجب ادخانت  1دِ يثال نٕ كاٌ يذًذ كٕ

 عهٗ جٓاس انبظًت لاحظال انكٕد  بالاسى :  1بكٕد 

 

 

 



 

 شزح انقائًت انجاَبيت

 

 ألا : ادارة انجٓاس : 

 

 

 

 حذًيم دزكت انذضٕر : -1

ٔيجب فعهٓا يٕييا بعذ الاحظال بانجٓاس كًا ْٕ 

 (7يٕضخ بانفقزة رقى ) 

 

ديث حقٕو بخذًيم دزكت انذضٕر ٔالاَظزاف 

 انخٗ حًج عهٗ جٓاس انبظًت 



 

 حذًيم بياَاث انًٕظفيٍ ٔانبظًاث -2

بعذ ادخال انًٕظف عهٗ انبظًت بُفس انكٕد 

انًخظض نّ عهٗ انبزَايج يجب حذًيم 

انبظًاث يٍ انبظًت نهخفاعم بيٍ انكٕد ٔ الاسى 

 ٔانعكس طذيخ ...

 رفع انبياَاث  -3

عكس نهخطِٕ انسابقت نهخفاعم بيٍ انبياَاث ْٕ ان

انخاطت بانبزَايج ٔانذاحا انًذخهت عهٗ جٓاس 

 انبظًت

 

 ادارة انجٓاس : يخى يٍ خلانٓا  -4

 

 حفاعم انخٕقيج بيٍ انبظًت ٔانكًبيٕحز -1

 اسانت ٔاضافت كهًاث انسز -2

 

 ثاَيا : شاشت انخياراث 

 



 

 

 

 

الاقساو اضافت اقساو نهًٕظفيٍ  -1

 ٔاداراث يخخهفت _) سبق انشزح ( 

 

انًذيزيٍ  اضافت يذيزيٍ نهجٓاس نعذو  -2

ٔاضافت  انعبث بّ يٍ قبم انًٕظفيٍ

 انظهذيت نهًٕظف نهخعذيم

 



انًٕظفيٍ : اضافت يٕظف جذيذ أ  -3

اسانت يٕظف أ انخعذيم عهٗ بياَاث 

 يٕظف

 

 

 اشت انٕردياث ثانثا : ش



 6ؤصف صثازا زرى اٌساعح  8وسدٌح وازذج أي دواَ وازذ فمظ ِٓ اٌساعح  الأْ سىف ٔثذأ تإعذاد

ً اٌٍىَ ٌٍلًا َ وازذ أي وسدٌح وازذج ف   ٌٍّىظفٍٓ اٌزي ٌذٌهُ دوا

 :أضغظ عٍى إضافح وّا هى ِىضر تاٌصىسج اٌراٌٍح

 

 

 

- ُ ُ ٌٍىسدٌح ِثاي اٌذعُ اٌفًٕ 1سل  إٔشئ اس

- ُ  ولد زضىس اٌّىظفٍٓ 2سل

- ُ  ولد إٔصشاف اٌّىظفٍٓ 3سل

ً اٌسضىس تاٌذلائك  4 سلُ- تّعٕى زظش  دلائك تعذ اٌعشش دلائك ٌسسة ذأخٍش 11اٌسذ الألصى ف

 دلٍمح 11دلٍمح ٌسسة ذأخٍش  41و  8اٌّىظف اٌساعح 

ً الإٔصشاف ت 5 سلُ- ِثىش تّعٕى  دلائك تعذ اٌعشش دلائك ٌسسة إٔصشاف 11اٌذلائك اٌسذ الألصى ف

َ ٌٕرهً اٌساعح  دلٍمح ٌسسة إٔصشاف ِثىش تّا  49و 5اٌّغشب وأٔصشف اٌّىظف اٌساعح  6اٌذوا

 ٌعادي اٌرأخٍش

ً ذسدًٍ تصّح اٌذخىي ٌٍّىظفٍٓ ذُ وضعها  6 سلُ- دلٍمح صثازا  31و 7تذاٌح عًّ خهاص اٌثصّح ف



ً زاي  دلٍمح 31و 7ً زاي زضش اٌّىظف لثً اٌساعح ٌثذأ عًّ اٌدهاص ف وتصُ لا ٌسدً اٌثصّح وف

ً ٌٍّىظف تششط ٌدة  دلٍمح ٌسسة زضىس ِثىش وهٕا 31و 7تعذ اٌساعح  سٍرُ ازرساب ولد اضاف

ً ِٓ لىاعذ اٌسضىس وٌّىٕه ذعغًٍ الاولاخ الإضافٍح ِٓ خٍاس لىاعذ  ضثظ إعذاداخ اٌىلد الإضاف

 اٌسضىس ووضعها ذداهً

- ُ ٌرُ ذسدٍٍه ِرأخش أو  11ٌٕرهً عًّ خهاص اٌثصّح ِٓ ذسدًٍ اٌثٍأاخ تعذ اٌساعح  11اٌساعح  7سل

ً خٍاس لىاعذ اٌسضىس  غائة زسة إعذادن ف

ً الإٔصشاف 4أي اٌساعح  16اٌساعح  8 سلُ- ً  عصشا تذاٌح عًّ خهاص اٌثصّح ٌرسدٍ ٌٍّىظفٍٓ ف

دلٍمح لا ٌرُ  59و  3أي اٌساعح  دلٍمح 59 و 15زاي ٌشٌذ اٌّىظف ذسدًٍ تصّح اٌخشوج اٌساعح 

إدخاي تٍأاخ اٌثصّح فاٌسسة غائة أو ِرأخش زسة إعذادن فً لىاعذ اٌسضىس وسٍرُ اٌرغشق ٌها 

ً هزا اٌششذ   ف

- ُ ِساءاً ٌرىلف عًّ خهاص اٌثصّح عٓ ذسدًٍ تصّح خشوج اٌّىظفٍٓ  7أي اٌساعح  19اٌساعح  9سل

ً اٌفمشج   8و  7سلُ وٌرُ ذغثٍك وّا روشٔا ف

- ُ  تّعٕى ٌىَ عًّ إضافً 1.5 11سل

- ُ ً تاٌذلٍمح وىلد إضافً 11سل  ضع أي سلُ وه

- ُ اصي اٌصر وً ذرداهً ذسدًٍ تصّح ذسدًٍ اٌخشوج تّعٕى لا ٌٍضَ ذسدًٍ تصّح خشوج  12سل

 اٌّىظف فمظ اٌذخىي

- ُ  عٕذ إصاٌح علاِح اٌصر لا ٌٍضَ ذسدًٍ تصّح اٌذخىي 13سل

- ُ  أضغظ زفظ 14سل

- ُ  تعذ اٌسفظ ذُ إضافح اٌىسدٌح تٕداذ اٌخاصح تاٌذعُ اٌفًٕ 15سل

 

ُ اٌّثٍعاخ تٕفس اٌغشٌمح اٌساتمح أظش اٌصىسج اٌراٌٍح  الأْ سىف ٌرُ إضافح وسدٌرٍٓ ٌّىظفً لس

 

 

 

 

 



 
ً  ذُ إضافح وسدٌرٍٓ ٌّىظفً َ اٌٍىِ ُ اٌّثٍعاخ الأْ سىف ٔعغً وً لسُ اٌىسدٌح إٌّاسثح ٌٍذوا لس

ُ ا ِثلا ً اٌٍىَ وسدٌح وازذج أي دواَ وازذِىظفً لس ً ف  ٌذعُ اٌفٕ

ُ اٌذعُ اٌفًٕ ً اٌصىس اٌراٌٍح وٍف ٔمىَ تالإعذاد ٌمس  ذاتع ِعً ف

 

 



 

 

 



 
 اٌصىسج اٌساتمح

- ُ ً ذُ إٔشائها ِسثما 1سل ً اٌر  ضع صر عٍى اٌىسدٌح اٌخاصح تاٌذعُ اٌفٕ

- ُ  ك فً ٌىَ اٌدّعحاصي اٌصر اِاَ ٌىَ اٌدّعح لأْ ٌىَ اٌدّعح إخاصج فٍُ ٌرُ اٌرغثٍ 2سل

- ُ  اضغظ زسٕاً ٌٍرغثٍك 3سل

 أظش اٌصىسج اٌراٌٍح تعذ اٌرغثٍك

 

 ٔردياث انًٕظفيٍ 



 

 

 



 

 

 



 

 

 
 

ً اٌرً ذُ أشائها ِسثما شاهذ  ً اٌصىسج اٌساتفح سىف ٔخراس اٌىسدٌح اٌخاصح تّىظفً اٌذعُ اٌفٕ الأْ ف

 اٌصىسج اٌراٌٍح

- ُ  اخرش اٌىسدٌح لسُ اٌذعُ اٌفًٕ 1سل

- ُ ً اٌصىسج اٌساتمحِثً ِ 2117اخعً اٌسٕح ِرمذِح  2سل  ا هى ِىضر ف

- ُ  اضغظ زسٕاَ ٌٍرغثٍك 3سل

 أظش اٌصىسج اٌراٌٍح تعذ اٌرغثٍك

 

 

 

 

 



 
ً اٌصىسج اٌساتمح  ف

- ُ  تذاٌح ؤهاٌح اٌسٕح 1سل

- ُ  اضغظ زسٕاَ ٌٍرغثٍك 2سل

 ثٍك سىف ذشاهذ ِثً اٌصىسج اٌراًٌتعذ اٌرغ

 

 



ُ اٌّىظف تٕفس ثُ  Mohammed ُٔضًٍ عٍى اس Mohammed اٌغشٌمح سىف ٔغثك عٍى اس

 اٌصىس اٌراٌٍح عٍى اٌّىظف خذوٌح تعذها ذاتع تٕفس اٌغشٌمح اٌساتمح شاهذ ٔضغظ

 

 

 



 

 
 الأْ عثمٕا عٍى خٍّع اٌّىظفٍٓ تىسدٌاخ ِخرٍفح

ً اٌٍىَ أو أو ٌّىٕه ً زاي ذشٌذ عٍى وسدٌرٍٓ ف وسدٌح وازذ  ذغثٍك اٌىسدٌح عٍى خٍّع اٌّىظفٍٓ ف

ً  اٌىسدٌرٍٓ سُ اٌّثٍعاخ فً زايورٌه تالإورفاء تاٌرغثٍك تٕفس عشٌمح ل ُ اٌذعُ اٌفٕ َ أو ِثً لس فً اٌٍى

ً زاي وسدٌح وازذج ِع ذعذًٌ الأولاخ زسة أولاخ دواَ اٌّىظفٍٓ الأْ سىف ٔأذً ٌمىاعذ اٌسضىس  ف

ً اٌصىسج اٌراٌٍح  اخرش لىاعذ اٌسضىس وّا ف

 



 

 

 
 


