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 . ستنتقل إلى شاشة لاختيار لوحة. حدد اللوحة المناسبة.  2
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-Employee Selfالذاتية للوصول إلى صفحة الخدمة الذاتية للموظفين )  HCMالخاصة بك، حدد خدمة  ctcLink Gateway. بمجرد تسجيل الدخول إلى 3
Service .الخاصة بك ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( Employee Self Service" من صفحة الخدمة الذاتية للموظفين ) Time. حدد لوحة الوقت " 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ة المنسدلة  . تأكد من تحديد الوظيفة الصحيحة في الجزء العلوي من الصفحة. بالنسبة لأغلب الناس، لا توجد سوى وظيفة واحدة لذلك ستظهر هذه القائم5

 باللون الرمادي.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . بمجرد أن تحدد الوظيفة الصحيحة، اضغط على لوحة "إدخال الوقت" 6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 . ستنتقل إلى صفحة إدخال الوقت.  أدخل وقت البدء، ووقت الغداء، ووقتي الدخول والخروج. 7

 "الدخول": هو الوقت الذي بدأت فيه العمل.  •

 "الغداء": هو الوقت الذي بدأت فيه استراحة الغداء.  •

 "الدخول": هو الوقت الذي عدت فيه من استراحة الغداء.  •

 "الخروج": هو الوقت الذي غادرت فيه العمل هذا اليوم.  •

 إذا لم تأخذ استراحة غداء، فيرُجى إكمال خانة "الدخول" الأولى و"الخروج" فقط.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بالساعة". يرُجى ترك خانة "الكمية" فارغة.  – HRY 01غ بالوقت" وعيّنه على " . حدد "رمز الإبلا8

  

 

 

 

 

 

 

 . بمجرد إدخال جميع ساعاتك لهذا اليوم، حدد زر "إرسال" أعلى الجانب الأيمن.  9

 

 

 

 

 



 

بأنك أرسلت   . بمجرد الإرسال، ستتحول الأيام التي أكملت الوقت فيها إلى اللون الأخضر. يشير هذا إلى أن مديرك استلم الآن رسالة إلكترونية تخطره 10

 وقت عملك لهذا اليوم.  

 

 

 

 

 

 

 سيتعين عليك إدخال وقت عملك كل يوم.   . إذا انتهيت، فيمكنك تحديد زر "الوقت" أعلى الجانب الأيسر للعودة إلى صفحة الوقت الرئيسية.11

 

 

 



 

 

 


