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Home Attendance System Installation and Usage Steps

First Step: Login to B i Lo alls 1 Jesall -
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Second Step: Install the Application

You should install the application once only. Jhdd dasly 8ya Bl L3S coy
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Home Attendance System Installation and Usage Steps

First Step: Install the Application
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Using "Google Chrome" Browser, Click "Setup.exe” "Setup.exe” Jlc he.sl."Google Chome™ piuaa aliniuly
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Home Attendance System Installation and Usage Steps
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Click "Install".

If this screen pops-up, click "Allow Once".
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If this screen pops-up, please contact your Entity's Information pSig> § Ologleall 4,45 S_JIJ!&IU Joolodl (o Al ain joeb Jb §
Technology Department to allow downloading the application. Jopslly rladlazl

Windows protected your PC
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Third Step: Open the Application sdasdl Lor s (U bl
If you already installed the application, you do not have to install it Seabill 728 2 D3ae dlis oo el lin Gt L35 @3 Jb> §

again. Simply open the application from your PC.
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Clock-In and Clock-Out using the Application. ekl M G zasidly Jod I Juxa
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Fourth Step: View Attend : « .

Under Employee Self Service, click “Time Attendance”. VBl aidly sgudndl” e bl wibgall 51l daasdl 4N Cond
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Click the month.

You will be able to view the Time Attendance Details, with the

Remarks.
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	نظراً للظروف الطارئة والاستثنائية وحرصاً من الحكومة الاتحادية على سلامة موظفيها تم اعتماد تطبيق العمل عن بعد في الجهات الاتحادية وفق هذا الدليل من أجل المحافظة على سلامتهم والحد من انتشار الأوبئة والأمراض في الدولة، وعليه ولغايات تمكين كافة الجهات الا...
	يتضمن الدليل الإجراءات والمهام والخطوات اللازم اتخاذها من قبل الجهات الاتحادية عند تطبيق العمل عن بعد في ظل الظروف الطارئة.
	قامت الهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية باتخاذ الخطوات اللازمة التي تمكن الجهات الاتحادية من خلال نظام "بياناتي" من توثيق الحضور والانصراف إلكترونيًا لفئات الموظفين التي تعمل عن بعد وذلك من خلال خاصية “log in " على ذات النظام وفق الآلية الإلكتر...
	قامت الهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية باتخاذ الخطوات اللازمة التي تمكن الجهات الاتحادية من خلال نظام "بياناتي" من توثيق الحضور والانصراف إلكترونيًا لفئات الموظفين التي تعمل عن بعد وذلك من خلال خاصية “log in " على ذات النظام وفق الآلية الإلكتر...
	قامت الهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية باتخاذ الخطوات اللازمة التي تمكن الجهات الاتحادية من خلال نظام "بياناتي" من توثيق الحضور والانصراف إلكترونيًا لفئات الموظفين التي تعمل عن بعد وذلك من خلال خاصية “log in " على ذات النظام وفق الآلية الإلكتر...
	أولاً: مفهوم العمل عن بعد:
	يقصد بالعمل عن بعد كأحد خيارات العمل البديلة التي تضمن استمرار تأدية الأعمال وتقديم الخدمات بأنه العمل الذي يتم تأديته بعيداً عن المكتب بشكل دائم أو جزئي أو حسب الطلب حيث يكون الاتصال ما بين الموظف وجهة عمله إلكترونياً من خلال استخدام الأنظمة الذكية و...
	ثانياً: أنواع العمل عن بعد:
	ينقسم العمل عن بعد إلى الأنواع الآتية:
	1. العمل عن بعد بشكل جزئي: حيث يمكن للموظف بناء على طلب جهة عمله تقسيم وقت عمله بين مقر العمل الرئيسي ومكان العمل عن بعد بنسب متساوية أو مختلفة وقد يكون ذلك ساعات في اليوم أو أياما في الأسبوع أو الشهر.
	1. العمل عن بعد بشكل جزئي: حيث يمكن للموظف بناء على طلب جهة عمله تقسيم وقت عمله بين مقر العمل الرئيسي ومكان العمل عن بعد بنسب متساوية أو مختلفة وقد يكون ذلك ساعات في اليوم أو أياما في الأسبوع أو الشهر.
	1. العمل عن بعد بشكل جزئي: حيث يمكن للموظف بناء على طلب جهة عمله تقسيم وقت عمله بين مقر العمل الرئيسي ومكان العمل عن بعد بنسب متساوية أو مختلفة وقد يكون ذلك ساعات في اليوم أو أياما في الأسبوع أو الشهر.
	2. العمل عن بعد بشكل كامل: وهي الوظائف التي يمكن تأديتها بشكل كامل من خارج مقر العمل الرسمي.
	ثالثاً: أهداف العمل عن بعد:
	يهدف تطبيق العمل عن بعد إلى الآتي:
	1. توفير خيارات عمل متعددة للموظفين وخاصة في حالات الطوارئ وانتشار الأوبئة والإجراءات الاحترازية.
	2. مراعاة الظروف المحيطة وضمان استمرارية الأعمال تحت مختلف الظروف وخصوصا الطارئة.
	3. تقديم الخدمات الحكومية في ظل الظروف الطارئة.
	سابعاً: آلية التطبيق:
	‌ج. أخذ الموافقة المسبقة على العمل عن بعد من جهة عمله.
	1. تقرر الجهة الاتحادية ساعات العمل عن بعد وفقاً لمصلحة العمل فيها وبما لا يخل بالمسؤوليات المناطة بالجهة قانونا.
	2. يجب أن لا يؤثر تطبيق العمل عن بعد على عدم تواجد حد أدنى من الموظفين في الوحدة التنظيمية إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك ووفقاً لما تقرره الجهة الاتحادية.
	8. يجب على الموظف التأكد من تجهيز بيئة عمل مناسبة في مكان عمله عن بعد بحيث تتوافر فيها مقومات النجاح وتساعد على تعزيز الإنتاجية وجودة الإنجاز وتراعى متطلبات الأمن والسلامة المهنية.
	8. يجب على الموظف التأكد من تجهيز بيئة عمل مناسبة في مكان عمله عن بعد بحيث تتوافر فيها مقومات النجاح وتساعد على تعزيز الإنتاجية وجودة الإنجاز وتراعى متطلبات الأمن والسلامة المهنية.
	8. يجب على الموظف التأكد من تجهيز بيئة عمل مناسبة في مكان عمله عن بعد بحيث تتوافر فيها مقومات النجاح وتساعد على تعزيز الإنتاجية وجودة الإنجاز وتراعى متطلبات الأمن والسلامة المهنية.
	9. على الموظف الذي يعمل عن بعد الالتزام بأية اشتراطات أو ضوابط أخرى تحددها جهة العمل.
	الجهة
	المسؤوليات والمهام
	- الإشراف على تطبيق الإطار العام للعمل عن بعد في ظل الظروف الطارئة.
	- إيجاد الآليات لبعض الوظائف للعمل عن بعد.
	الإدارة العليا في الجهة الاتحادية
	- ضمان عدم تأثر تأدية المهام وتقديم الخدمات بتطبيق العمل عن بعد.
	-  توفير الدعم اللازم لإنجاز المهام التي تقرر الجهة الاتحادية تطبيق العمل عن بعد بشأنها.
	- تشكيل فرق عمل للحالات الطارئة.
	- نشر دليل العمل عن بعد في ظل الظروف الطارئة لمختلف الوحدات التنظيمية التابعة للجهة الاتحادية.
	-  متابعة كافة التقارير الدورية واليومية الواردة من الرؤساء المباشرين بشأن العمل عن بعد واتخاذ ما يلزم.
	إدارة الموارد البشرية
	- متابعة مدى التزام الرؤساء المباشرين بالضوابط الواردة في هذا الدليل.
	-  العمل على تقديم كافة أوجه الدعم المطلوبة للرؤساء المباشرين بهذا الخصوص.
	- التأكد من جاهزية وفاعلية الأنظمة والشبكات الإلكترونية التي يتطلبها العمل عن بعد. 
	-  ضمان الاستخدام الأمثل للأنظمة التقنية من قبل الموظفين المستهدفين من العمل عن بعد.
	إدارة تقنية المعلومات
	-  تقديم الدعم الفني للوحدات التنظيمية من خلال توفير الأجهزة المطلوبة لتطبيق العمل عن بعد.
	- مسؤولية الإشراف التام على أمن المعلومات وحسن الاستخدام من قبل المعنيين.
	- توفير خط ساخن للتواصل في الحالات الطارئة مع جهة العمل.
	-  اعتماد جدول وخطة العمل اليومية للموظف والتأكد من كفايتها لتغطية الوقت المطلوب.
	الرئيس المباشر
	- متابعة أداء الموظف بشكل يومي وتقديم كافة أوجه الدعم والتوعية والإرشاد والتوجيه الإشرافي.
	- إبلاغ الموظف بأية لقاءات واجتماعات تتطلب حضوره والمشاركة فيها.
	-  التأكد من أن تطبيق العمل عن بعد لا يؤدي إلى الإخلال بمصلحة العمل.
	-  المساهمة في توفير مستلزمات إنجاز العمل للموظف الذي يعمل عن بعد كلما دعت الحاجة لذلك.
	- رفع التقارير الدورية عن أداء الموظفين الذين يعملون عن بعد للإدارة العليا.
	- إنجاز الأعمال والمهام المطلوب منه تحقيقها إنجازها من خلال العمل عن بعد على الوجه الأمثل.
	-  المحافظة على مستوى عال من الإنتاجية وجودة الأداء خلال فترة تطبيق العمل عن بعد.
	- الالتزام بجدول العمل المقرر والتأكد من العمل وفقاً لما تحدده جهة عمله وإثبات مواعيد بدء وانتهاء العمل عن طريق النظام الإلكتروني وفق الآلية المعتمدة.
	الموظف
	-  ضمان سهولة التواصل والتفاعل مع المسؤول وجميع الموظفين المعنيين لإنجاز الأعمال.
	- الالتزام بالتواجد في مقر العمل لحضور الاجتماعات واللقاءات والفعاليات عند الطلب.
	- إعداد تقارير الإنجاز اليومية ورفعها إلى الرئيس المباشر بشكل إلكتروني.
	- المحافظة على سرية المعلومات والبيانات وضمان سلامة الموارد المادية التي بعهدته.

