
شرح عن التطبيق في المنطقة الشخصية





OK2GO تطبيق



 clock2go? كيفية تسجيل الحضور في التطبيق

تنزيل التطبيق •
تقرير الحضور •
استكمال التقارير •
اغلاق شهر في التطبيق •
تقرير الغياب وتصوير المصادقة  •
إضافة تقرير موقّع•



 ندخل دكان التطبيق  



Clock2go ننقر على البحث في



ندخل الى التطبيق



 
إذا طلب الجهاز المصادقة على المكان / منح الثقة اسمح له بذلك بالموافقة 

 



نختار اللغة 



ندُخل رقم الهاتف ونصادق على شروط الاستخدام 

0528999999
V



تحصلون على رسالة SMS مع كود تسجيل يجب ادخالة في الخانة على الشاشة



 الآن يمكن البدء بكتابة التقرير

يمكنك مشاهدة التقرير اليومي هنا:



 استكمال التقرير واغلاق الشهر

الدخول إلى تقاريري



ندخل خانة استكمال التقرير
השלמת דיווחים



 يمكنكم هنا اختيار الانتقال للشهر السابق



يمكنكم النقر على التقرير وتعديله  
يمكنكم الضغط على المكعب الزهري لإضافة تقرير 

انتبهوا  – يجب الحرص على تعبئة زوجين((ثنائي)  من التقارير قبل اغلاق الشهر



لدى كل ضغط يفتح لكم شباك استكمال التقرير 
يمكن أيضًا محو تقرير تم تنفيذه 



اغلاق شهر في التطبيق:

يجب التأكد أنكم متواجدون في الشهر المطلوب –  السابق أو الحالي



يجب تسجيل الببريد الإلكتروني ورقم هاتف المشغل والضغط على 
خانة 

أغلق شهر 

כתובת מייל
טלפון נייד



بعد الإغلاق– يصبح الشهر مغلقا للتحديثات



الدخول لتقارير إضافية

إضافة غيابات 
وتصوير وثائق



اختيار نوع الغياب



يجب اختيار تاريخ التغيبات
توجد إمكانية لتصوير شهادة أو وثيقة



ارفاق تقرير الحضور(الدوام) مُوقعًا

نختار: تقرير مُوقّع



اختيار تاريخ الشهر المصادق عليه
إضافة الوثيقة مُوقّعة: 



 كيفية العمل مع برنامج Clock2go عن طريق الحاسوب

تسجيل الدخول للبرنامج •
كتابة تقرير الدوام •
استكمال تقارير التغيبّ •
اغلاق الشهر في البرنامج•



1

تسجيل الدخول للبرنامج: 

في خانة اسم المستخدم نسجل عنوان البريد الإلكتروني 1.

ادخال الرقم السري 2.

بالضغط على استعادة الرقم السري سوف يتم ارسال رقم سري جديد على  البريد المسجل في الخامة الأولى3.
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كتابة تقرير الدوام 

نختار دخول أو خروج ونضغط للحفظ – يتم تحديث التقرير تلقائيا 1.

يمكن إضافة مهام على التقرير مثل التطوع 2.

عند استكمال التقرير يمكنكم التقرير عن الغيابات مثل العطلة أو الأيام المرضية 3.

في وثيقة التقارير يمكنكم مشاهدة جميع تقاريركم عن الشهر وإمكانية إضافة التقص 4.

في خانية تغيير كلمة السر يمكنكم تغيير كلمة المرور لراحتكم5.

5



1

4

إضافة الغيابات 
نشير إلى زر الغيابات 1.
نختار نوع التغيب – المرض مثلا  2.
نختار التواريخ المرغوبة  3.
نحمل الملف وتضغط على حفظ  4.

* تحميل التقرير الموقع يتم عبر ملف آخر لاحقا
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استكمال تقرير الدوام 
تفتح الشاشة على الشهر الحالي ويمكن النقر  للانتقال إلى الشهر السابق 1.
يتيح لك النقر فوق الساعة تعديل الوقت 2.
تيح لك النقر فوق المكعب الزهري إضافة ساعة 3.
استكمال التقرير - خيار لإضافة أيام الغياب 4.
استكمال النقص يتيح الاستكمال السريع والجارف  5.
بمجرد الانتهاء من الاستكمال ، يمكن إغلاق الشهر6.
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أبناء وبنات الخدمة- إغلاق الشهر  

1
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ملخص تفاصيل الشهر - تأكد من عدم تسجيل الدخول دون الإبلاغ عن الخروج والعكس صحيح 1.

خل عنوان البريد الإلكتروني لصاحب العمل المعتمد 2.

اختر الشهر الذي تريد إغلاقه - يمكنك تحديد أي تاريخ في نفس الشهر 3.

اغلاق الشهر يؤدي إلى إرسال التقرير تلقائيا إلى البريد الإلكتروني لصاحب العمل 4.

اغلاق الشهر كما في الخطوة 4 + إمكانية  طباعة التقرير5.
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بنت الخدمة– تحميل الوثائق  

1

هنا قم بتحميل تقرير مُوقّع أو وثيقة أخرى 
انتبهوا، تحميل مستند  الغيابات من هذه الشاشة لا يؤدي إلى تحديث الغياب عن الدوام 

دخول لمكعب تحميل الملف على شاشة العمال 1.

نضغط على إضافة شهر   2.
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 أبناء وبنات الخدمة – تحميل مستندات  

1

تسجيل اسم العامل+  رقم الهاتف   1.

تحميل الملف 2.

اختيار نوعية الملف – ملف مُوقّع مثلا  3.

التأكد من صحة ودقة التواريخ  4.
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