
الإدارة العامة للتحول الرقمي

دليل استخدام الموظف لتطبيق حضوري

User Manual for employee



؟حضوريهوما

عملاعاتسلضبطِالحيويةوالسماتالأشياءإنترنتكـالتقنياتأحدثبتوظيفيقومتطبيقهوحضوري

انيةوإمكالتحضير،لبياناتوالحيالسريعالوصولإمكانيةمعذلكفيوالجهدالوقتويوفرالموظفين

.يرالتحضعمليةإتمامفيالموظفهاتفلغيرحاجةولاانتظاردونلحظاتفيالموظفينآلافتحضير



الوصول إلى التطبيق 

حضوريتطبيقعبرحضوركتسجيلمنلتتمكن

المتاجرعلى(Huduri)أو(حضوري)كلمةعنالبحثعبرالتطبيقتحميليرجى

QRالمسحأوللتطبيقاتالرسمية codeالمرفق.

Appleمتجر:iPhoneأيفونأجهزة

Googleتطبيقاتمتجر:Androidأندرويدأجهزة

Huaweiتطبيقاتمتجر:Harmonyهواويأجهزة

HUDURI



الصفحة الرئيسية لتسجيل الدخول والدعم الفني

دخول حسابي)خيارين يظهر في الصفحة الرئيسية للموظف
(الفنيوالدعم

من خلال الضغط علىلتتمكن من الدخول إلى نظام حضوري
دخول حسابي

 قبل (استعلام عن بلاغأو رفع بلاغ جديد)لتتمكن من
الدخول في حال واجهة أي مشكلة قبل الدخول للتطبيق من

الدعم الفنيخلال 



رفع بلاغ دون تسجيل الدخول

:التاليةالحقولتعبئةعليكجديدبلاغرفعمنلتتمكن

دوالبريالجوالورقمالهويةورقمالاسم)الشخصيةلمعلوماتا

(والموقعالإلكتروني

اختياروالأساسيالبلاغتصنيفاختيارعليك)البلاغمعلومات

(الفرعيالبلاغتصنيف

(والوصفالعنوان)البلاغتفاصيل

إرسالعلىبالضغطقمالبلاغرفعحقولتعبئةمنالانتهاءعند



استعلام عن بلاغ دون تسجيل الدخول

أو/وةالهويرقمخلالمنحالتهوتتبعبلاغعناستعلاممنلتتمكن

البلاغرقم

،حثبعلىبالضغطقمالبلاغاستعلامحقولتعبئةمنالانتهاءعند

عنهالاستعلامتمالذيالبلاغبعرضالتطبيقويقوم



تعبئةمنكيتطلبحضورينظامإلىالدخولمنلتتمكن

(المروروكلمةالمستخدماسم)الدخولتسجيلبيانات

زرلىعالنقرثمصحيحبشكلالنشطالدليلعلىبكالخاصة

.الدخولتسجيل

الدخولتسجيلفيصعوبةأيواجهتكحالفي:ملاحظة

.اللازمالدعملتقديمالمباشرمديركمعالتواصلبرجاء

تسجيل الدخول 



منكيتطلبالدخولتسجيلبياناتإدخالبعد

التحققرمزإدخالطريقعنحسابكمنالتحقق

.الشاشةفيالظاهرالهاتفرقمإلىالمرسل

التحقق من الحساب



ماتالستسجيلمنكيتطلبسوفالأولىللمرةحضوريلتطبيقالدخولتسجيلعند●

والتيلالها،خمنالتحضيرسيتمالتي(الإصبعبصمة/الصوتبصمة/الوجهبصمة)الحيوية

.التاليةالخطوةفيذكرهاسيتم

حيثةالرئيسيالشاشةإلىتحويلكسيتمحضورىنظامفىسابقحسابوجودحالفىأما●

.حضوريتطبيقطريقعنوالانصرافالحضوربتسجيلالبدءيمكنك

تسجيل الدخول 



حقاًلاباستخدامهاالنظامليقومصورةالتقاطمنكسيُطلبالخطوةهذهفي

رجىيالنتائجأفضلعلىوللحصولالوجه،بصمةعبرحضوركمنالتحققفي

:الآتيمراعاة

.الوجهيخفيمابهاوليسواضحةالوجهصورةتكونأن•

.ومناسبةجيدةالإضاءةتكونأن•

.التسجيلأثناءيظهرالذيالإطارداخلالوجهوضع•

:الآتيعلىالشاشةتحتويحيث

.عليهالتعرفليتمالإطارداخلالوجهيكونأنمنالتحقق:الإطار1.

.رةالصولأخذمستعدًاتكونعندماالزرهذاعلىانقر:الصورةإلتقاطزر2.

ورةالصبصمةتسجيلبتخطيالنظاميقومعليهالنقرعند:تخطيزر3.

عدمالحفىالصوتيةالعباراتلتسجيلالتاليةالشاشةإلىوالانتقال

.الوجهصورةتسجيلفىالرغبة

.ابقةالسالشاشةإلىبالعودةالنظاميقومعليهالنقرعند:السابقزر4.

تسجيل بصمة الوجه



حقًالاباستخدامهاالنظامليقومصوتيةعباراتعدةتسجيلمنكسيُطلبالخطوةهذهفي

:لآتيامراعاةيرجىالنتائجأفضلعلىوللحصولالصوت،بصمةعبرحضوركمنالتحققفي

.ضوضاءأىعنوبعيدهادئمكانفيأنكتأكد•

بالتسجيلالبدءقبلجيدًاالعبارةاقرأ•

مباشرة،التسجيلزرعلىالنقربعدواضحبصوتالعبارةبقراءةابدأ•

.للعبارةقراءتكمنالانتهاءبمجردالتسجيلوأوقف

:الآتيعلىالشاشةتحتويحيث

تسجيلهاالمطلوبالعبارة1.

النقربواستمرأمامكالظاهرةالعبارةلتسجيلمستعدًاتكونعندماالزرعلىانقر:التسجيلزر2.

.العبارةقراءةمنانتهائكحتى

تسجيلهاالمطلوبالعباراتعدد3.

السابقةالشاشةإلىبالعودةالنظاميقومعليهالنقرعند:السابقزر4.

جيلتستخطيوأردتالسابقةالشاشةفيالوجهبصمةبتسجيلقمتقدكنتإذا:تخطيزر5.

لتاليةاالشاشةإلىللذهابتخطيزرعلىبالنقرالشاشةهذهتخطيفبإمكانك،الصوتبصمة

السابقةالشاشةفيالوجهلبصمةتسجيلكعدمعندتخطيزرعلىالنقريمكنكلا:ملاحظة

تسجيل بصمة الصوت



صمةبتفعيلخيارلكسيظهرالصوتيةالعباراتتسجيلمنالانتهاءبعد

.الاصبع

بصمتكبمسحقم•

/الاصبعبصمةتفعيلعدمحالفىالخيارهذالكيظهرلن:ملاحظة

FaceIDجهازكعلى.

.البصمةتسجيلعمليةمنللانتهاءتخطيزرعلىالنقريمكنك•

FaceID/تفعيل بصمة الاصبع



نجاحإلىرتشيوالتيالتاليةالشاشةلكستظهرالتسجيلمنانتهائكبعد

.الحيويةالسماتتسجيلعملية

صمةالبتسجيلطلبلمراجعةالنظاممديرإلىبياناتكارسالسيتمحيث

.بكالخاصة

لالدخوصفحةإلىالذهابزرعلىانقرالدخولتسجيلصفحةإلىللذهاب●

رافوالانصالحضورتسجيلفيالبدءمنستتمكنحيث,الشاشةأسفل

.التسجيلطلبعلىالمديرموافقةبمجرد

إكتمال طلب تسجيل البصمة



تُمكنكوالتيالرئيسيةالشاشةلكستُعرضحضوريتطبيقإلىالدخولتسجيلبمجرد

.بسهولةوانصرافكحضوركتسجيلمن

:الآتيعلىالشاشةتحتويحيث

.والصورةالإسمالموظفبيانات1.

.(انصراف/حضور)بهاقمتتحضيرعمليةآخر2.

وجودكأوفعالبموقعحسابكيرتبطلمحالوفيبحسابك،المرتبطالموقعاسم3.

،للتحضيرالصحيحالموقعفيلسترسالةلكفستظهرالجغرافيالموقعمجالخارج

.بعدعنالعمللكيظهربعدعنالعملتفعيلوعند

.الدوامفترةالموظفبهاقضىالتيالساعاتعدد1.

.الظاهرةالأنواعحسباستئذانطلبيمكنكهنامن:الاستئذانات2.

.بهاقمتالتيالتحضيرعملياتجميععلىالإطلاعيمكنكهنامن:الأداءلوحة3.

وتسجيلالمتاحةالتحضيرطرقلكستظهرالزرعلىالنقربمجرد:انصراف/حضور4.

.والانصرافالحضورحركة

.بكالخاصةالحسابإعداداتإلىالوصوليمكنكالموظفصورةعلىالنقرعند:الإعدادات1.

.التنبيهاتجميعإلىالوصوليمكنكهنامن:التنبيهات2.

ة الشاشة الرئيسي



:لتاليةاالشاشةلكستظهرالوجهبصمةخلالمنللتحضيراختياركعند

التحضيرحركةنوع1.

الصورةإطار2.

الصورةالتقاطزر3.

.الجهازبصمة،الصوتيةالبصمة،الوجهبصمةالتحضيرطريقةاختيار4.

:النتائجأفضلعلىوللحصول

.جيدةإضاءةذومكانفيتواجدكمنتأكد•

.الخلفيةفيأومباشرةإضاءةوجودعدم•

.الوجهمستوىنفسعلىالكاميراتكونأنعلىاحرص•

.واضحبشكلالإطارداخلالوجهظهورعلىالحرص•

أوبولقنتيجةلكوتظهرالصورةبتحليلالنظامسيقومالصورة،التقاطبعد

.والإنصرافالحضورتسجيلعمليةمنكلاًفيالتحضيرصورةرفض

جهالتحضير باستخدام بصمة الو



:اليةالتالشاشةلكستظهرالصوتبصمةخلالمنللتحضيراختياركعند

التحضيرحركةنوع1.

تسجيلهاالمطلوبالعبارة2.

التسجيلزر3.

.لجهازابصمةالصوتية،البصمةالوجه،بصمةالتحضيرطريقةاختيار4.

:النتائجأفضلعلىوللحصول

.ضوضاءأىعنوبعيدهادئمكانفيأنكتأكد•

بالمطلوالصوتيةالعبارةلكتظهرحتىباستمرارالتسجيلزراضغط•

.التسجيلزرأفلتالانتهاءوبعدبهاالتحضير

مباشرة،التسجيلزرعلىالنقربعدواضحبصوتالعبارةبقراءةابدأ•

.للعبارةقراءتكمنالانتهاءبمجردالتسجيلوأوقف

.ثوانى5منوأقلثوانى2منأكثرالتسجيليكونانعلىاحرص•

ولقبنتيجةلكوتظهرالصوتبتحليلالنظامسيقومالصوت،تسجيلبعد

.والإنصرافالحضورتسجيلمنعمليةكلاًفيالتحضيرصوترفضأو

التحضير باستخدام بصمة الصوت



يمينأعلىفيالموظفصورةعلىبالنقرالإعداداتشاشةإلىالوصوليمكنك

:الآتيعلىالشاشةتحتويحيثالرئيسية،الشاشة

المستخدماسم،الإسم،الصورةالموظفمعلومات1.

الصوتبصمة/الوجهبصمةالإفتراضيةالتحضيرطريقةاختيار2.

English/العربيةالتطبيقواجهةلغةاختيار3.

يتخطتمحالفي(الاصبعبصمة/الصوتبصمة/الوجهبصمة)تفعيلإمكانية4.

مرةلأولالحسابإنشاءعندتسجيلها

.تعديلهاتمالتيالإعداداتحفظ5.

ماسباستخدامالدخوللتسجيلستحتاجالخروجتسجيلعند:الخروجتسجيلزر6.

المروروكلمةالمستخدم

الفنيالدعم7.

السابقةللصفحةالعودة8.

الإعدادات



رفع بلاغ جديد بعد تسجيل الدخول

:التاليةالحقولتعبئةعليكجديدبلاغرفعمنلتتمكن

والبريدالجوالورقمالهويةورقمالاسم)الشخصيةالمعلومات

(والموقعالإلكتروني

يارواختالأساسيالبلاغتصنيفاختيارعليك)البلاغمعلومات

(الفرعيالبلاغتصنيف

(والوصفالعنوان)البلاغتفاصيل

إرسالعلىبالضغطقمالبلاغرفعحقولتعبئةمنالانتهاءعند



استعلام عن بلاغ بعد تسجيل الدخول

أو/وةالهويرقمخلالمنحالتهوتتبعبلاغعناستعلاممنلتتمكن

البلاغرقم

حث،بعلىبالضغطقمالبلاغاستعلامحقولتعبئةمنالانتهاءعند

عنهالاستعلامتمالذيالبلاغبعرضالتطبيقويقوم



تريدالتيالفترةخلالفيوانصرافكحضوركتفاصيلعلىالإطلاعتستطيعالأداءلوحةخلالمن

.الشاشةأعلىفيالتاريخفلترعبرمناختيارها

لوحة الأداء



الإضافةبجديداستئذانطلبانشاءإمكانيةالاستئذاناتلكتتيح

البدايةفيلكتظهرعليهاالنقرعند،السابقةطلباتكمتابعةإلى

حالوفياستئذان،طلبلكيسبقلمحالفيفارغةشاشة

متالتيالاستئذاناتجميعلكستظهرمسبقةطلباتوجود

.الإجراءتحت/مرفوض/مقبولوحالتهامسبقًاطلبها

فلأسالإضافةزرعلىالنقريمكنكجديداستئذانطلبلإنشاء●

الشاشةيمين

الاستئذانات



:الآتيفيموضحهوكماجديداستئذانشاشةلكتعرض

(طبيأوطارئ)شخصي–الاستئذاننوعاختيار1.

(وقتإلى-وقتمن)الاستئذانوقتتحديد2.

(تاريخإلى-تاريخمن)الاستئذانتاريختحديد3.

وجودهاحالفيالملاحظاتإضافة4.

وجودهاحالفيالمرفقاتإضافة5.

بهتوالبلمراجعتهللإدارةالطلبتوجيهليتمإرسالزرعلىالنقر6.

رفض/قبولفورحضوريتطبيقفيإشعارًاسيصلك:ملاحظة

.الإدارةقبلمنالطلب

إنشاء طلب استئذان شخصي



:الآتيفيموضحهوكماجديداستئذانشاشةلكتعرض

(تدريبعمل،مهمةإنتداب،)رسمي–الاستئذاننوعاختيار1.

(وقتإلى-وقتمن)الاستئذانوقتتحديد2.

(تاريخإلى-تاريخمن)الاستئذانتاريختحديد3.

وجودهاحالفيالملاحظاتإضافة4.

وجودهاحالفيالمرفقاتإضافة5.

بهتوالبلمراجعتهللإدارةالطلبتوجيهليتمإرسالزرعلىالنقر6.

رفض/قبولفورحضوريتطبيقفيإشعارًاسيصلك:ملاحظة

.الإدارةقبلمنالطلب

انشاء طلب استئذان 

1

2

3

4

5

6



لكتصالتيالاشعاراتجميعالتنبيهاتشاشةلكتعرض

.حضوريتطبيقعبر

التنبيهات






