
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نت   دل�ل المستخدم لنظام �سج�ل الحضور ع�ب الإن�ت
 ): CAPS ONLINE( لمقد�ي خدمات رعا�ة الطفل  

امج   ال�ب
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 ؟ CAPS ONLINEما هو نظام  

)  OCFS(وتط��رە من أجل است�فاء توج�ه صادر عن مكتب خدمات الطفل والعائلة   CAPS Onlineتم تصم�م نظام 
ئ إدارة خدمات الأطفال  ا لجمع ب�انات الحضور بوقت الوصول) ACS(بمدينة ني��ورك بأن تن�ش من مقد�ي  الخروج/برنامج�

ي تقدم الخدمات للأطفال المستف�دين من الدعم  ،  2022سبتم�ب  1بدا�ة من . خدمات رعا�ة الطفل و�رامج رعا�ة الطفل اليت
للأطفال الذين لديهم   الخروج/هو الط��قة المطل��ة لإدخال ب�انات الحضور بوقت الوصول CAPS Onlineس�كون نظام 

امج إ� نظام  ةخدمالدخل مقدمو �جب أن �َ . قسائم ب�انات الحضور، ل�ي يتم الدفع لهم  رسلوا و� CAPS Onlineوال�ب
   . مقابل تقد�م الرعا�ة للأطفال الذين لديهم قسائم

ي ضمان وجود ط��قة موحدة لرصد حضور الأطفال الذين لديهم قسائم، بعد  CAPS Onlineس�ساعد نظام الحضور 
�ض

ي ذلك احتفاظ مقدم . الت��ــــح بالرعا�ة
ي النظام بمتطلبات الولا�ة، بما �ف

، المؤهل لرعا�ة الأطفال المستف�دين  الخدمةو��ف
ي تتضمن تار�ــــخ الحضور وأوقات الوصول و  وتدو�ن حالات الغ�اب ليوم   الخروجمن الدعم، �سجلات الحضور اليو�ي اليت

ن وقواعد ولوائح ولا�ة ني��ورك، القسم 18الباب [كامل   ].  a)(2(415.12( من قوانني

ي حفظ السجلات، وعادة ما ينتج  CAPS Onlineإ� جانب است�فاء متطلبات الولا�ة، فإن نظام  
�ساعد ع� ز�ادة الدقة �ف

ا لأن  ا الإرسالعن ذلك ���ــــع المدفوعات نظر� ون�� �مكن الدخول إ� النظام باستخدام جهاز كمبيوتر أو  . الشهري يتم إل��ت
 . جهاز لو�ي أو هاتف محمول
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 NYC IDإ�شاء  

 .  NYC ID�ي إ�شاء   CAPS Onlineإن الخطوة الأو� للدخول إ� نظام 

a(.  لد�ك  لم �كنإذا NYC ID ف ، �� ي إ�شاء حسابك 1الخطوة الاطلاع ع�  �يُ
 . أدناە والمتابعة �ف

b(.  كان لد�كإذا NYC IDف ، ��  . أدناە 12الخطوة تخ�ي هذە الخطوة والانتقال إ�  �يُ
 

 URL : capsonline.nyc.gov-https://a069توجه إ� عنوان  .1
 . "إ�شاء حساب"انقر ع�  .2

 
 

ي  .3
وين  . أدخل عنوان ب��دك الإل��ت

ي  NYC ID�جب عل�ك إ�شاء حساب 
وين ي ع�  و�جب ألا �حتوي عنوان ب��دك . بعنوان ب��دك الإل��ت

وىن الإل��ت
 brooklynda.orgأو  specnarc.orgأو  queensda.orgأو  nypd.orgأو  nyc.gov: أسماء النطاقات التال�ة

أو   ibo.nyc.ny.usأو  nyccfb.infoأو  nycers.orgأو  trs.nyc.ny.usأو  dfa.state.ny.usأو 
queenscountrypa.com  أوstatenislandusa.com  أوnychhc.org . 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 ). أدناە " كلمة ال� ج�دة"إذا كانت كلمة المرور مقبولة، فستُعرض الرسالة (. أدخل كلمة مرور .4

https://a069-capsonline.nyc.gov/
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 .أدخل كلمة المرور مرة أخرى للتأ��د .5

 

 

 

 .  اخ�ت القائمة المنسدلة وسؤال الأمان حسب اخت�ارك .6
ي الحقل الموجود أدناە .7

 .أدخل إجابتك �ف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

وط عن ط��ق  .8  . تحد�د م��ــع الاخت�اراقبل ال�ش
 . "إ�شاء حساب"اخ�ت زر  .9
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ي الذي قدمته إرسالبمجرد  .10
وىن �د الإل��ت �د . المعلومات، سيتم إرسال رسالة تأ��د إ� عنوان ال�ب افتح رسالة ال�ب

ي 
وفى ي وانقر ع� الرابط الموجود فيها لتأ��د عنوان ب��دك الإل��ت

وفى   . الإل��ت

 

 

 

 

 

 

ي  "اخ�ت زر . ستظهر صفحة التأ��د .11
ي الركن الأع� من الجهة ال�مفى  "حساب تع���ف

�جب عل�ك إ�مال : ملاحظة(. �ف
دون تحد�ث   CAPS Onlineإذا حاولت �سج�ل الدخول إ� نظام . هذە الخطوة قبل محاولة �سج�ل الدخول

ي قسم 
ي  " اسمك الأول والأخ�ي �ف

 ). ، فس�قوم النظام ب�ظهار رسالة خطأ"  حساب تع���ف

 

 

 

 

 

 

ي أ�شأتها NYC IDسجل الدخول إ� حسابك  .12 ي وكلمة المرور اليت
وين �د الإل��ت إذا كان لد�ك (. باستخدام عنوان ال�ب

ي من خلال عنوان NYC IDبالفعل حساب  
ويف  : التا�ي  URL، فسجل دخولك باستخدام عنوان ب��دك الإل��ت

)https://www1.nyc.gov/account/user/profile.htm?spName=capsonline( 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

https://www1.nyc.gov/account/user/profile.htm?spName=capsonline
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ي  .13
ثم . ، وأدخل المعلومات المناسبة" الاسم"، اخ�ت علامة التب��ب NYC IDبمجرد �سج�ل الدخول إ� حسابك �ف

ات حفظ "انقر ع�  تجنب استخدام أي رموز خاصة أو أحرف بها  يُر�� عند إدخال اسمك، : ملاحظة(. "التغي�ي
 ). علامات، ح�ث سيؤدي ذلك إ� ظهور خطأ عند الانتهاء من عمل�ة إ�شاء الحساب

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ا  NYC ID، باستخدام اسم مستخدم لحساب 12إذا قمت بتسج�ل الدخول، أثناء الخطوة  .14 تم إ�شاؤە مسبق�

ي (
وين �� ، ف)ول�س عنوان ب��د إل��ت جد�د   NYC IDإذا قمت للتو ب��شاء حساب . إ�مال الخطوة التال�ة �يُ

   . 15، فلا تقم ب�كمال هذە الخطوة وقم بالمتابعة إ� الخطوة )11إ�  1الخطوات من (
 

ي "حدد علامة التب��ب 
وين �د الإل��ت ا كلمة  . "عنوان ال�ب ي الحقول المناسبة، وأ�ض�

ي �ض
ويض وأدخل عنوان ب��دك الإل��ت

ات"ثم انقر ع� . NYC IDالمرور الخاصة بـ   . "حفظ التغي�ي

 

  
  
  
  
  
  

 

 

 

 

 



 12.04.2023  8صفحة 

 

ي الذي قدمته رسالة تأ��دالمعلومات، سيتم إرسال  إرسالبمجرد  .15
وىن �د الإل��ت �د . إ� عنوان ال�ب افتح رسالة ال�ب

ي 
وين ي الإل��ت

وىف  .وانقر ع� الرابط الموجود فيها لتأ��د عنوان ب��دك الإل��ت

 

 

 

 

 

 . بنجاح CAPS Onlineبعد إ�مال هذە المعلومات، ستتمكن من �سج�ل الدخول واستخدام نظام  
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 CAPS ONLINE�سج�ل الدخول إ� نظام  

ي كل مرة تحتاج فيها إ� �سج�ل الدخول إ� نظام 
ي لنظام CAPS Online�ف

وىن : CAPS Online، توجه إ� الموقع الإل��ت
capsonline.nyc.gov/caps/login-https://a069 الجانب الأ�� من الشاشة، باستخدام عنوان  من، وسجل الدخول

ي استخدمتها لإ�شاء حساب  ي وكلمة المرور اليت
وين  .الخاص بك NYC IDب��دك الإل��ت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ى شاشة �ظهر عليها النص التا�ي  CAPS Onlineبمجرد �سج�ل الدخول إ� نظام  يُر�� تحد�د مقدم  "للمرة الأو�، س�ت
 . خدمة الخاص بكالهذە خطوة تحقق تتم مرة واحدة، وستسمح للنظام بتحد�د مقدم ". الخدمة الذي تمثله

 

 : الشاشةستحتاج إ� إدخال المعلومات التال�ة ع� هذە 

ي " •
ي نظام ": ACCISرقم مقدم الخدمة �ف

ي �ف
أرقام، والذي تم تعيينه إل�ك  7أو  6المكون من  ACCISرقمك التع���ف

خ�ص الخاص بك ل�سو ( ACSمن قبل إدارة   ). رقم ال�ت
ا: "رقم الهاتف الرئ��ي لمقدم الخدمة" •

�
ي تركه فارغ

 . هذا الحقل اخت�اري و�نب�ف
ي رعايتك 10رقم الطفل ال�امل المكون من   : "رقم الطفل" •

ا �ف وهو عبارة عن رقم  . أرقام لأي طفل مسجل حال��
ي إدارة  8حالة الطفل المكون من 

، مع ترك الأصفار /، بالإضافة إ� لاحقةACSأرقام �ف ف رقم الطفل المكون من رقمني
ي البدا�ة

طات أو مسافات: ملاحظة. (الموجودة �ف  ). لا تدخل أي �ش
 

https://a069-capsonline.nyc.gov/caps/login
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o ي إدارة : مثال
).  رقمان( 01، ولاحقة الطفل ستكون )أرقام 8( 12345678هو   ACSس�كون رقم الحالة �ف

ي بعض الوثائق، سيبدو رقم الطفل ال�امل كالتا�ي 
ي هذە الحالة، ستقوم فقط  .12345678/01: �ض

و�ف
طات أو خطوط مائلة أو مسافات   . 1234567801 –ب�دخال الأرقام بدون �ش

 
o  ض الرقم 01234567، مثل 0أرقام يبدأ بالرقم  8إذا كان رقم الحالة المكون من ي هذە  .  0، فقم بتضمني

و�ف
إذا لم يبدأ رقم الحالة بالرقم  . (0123456701: أرقام كالتا�ي  10الحالة، سيبدو رقم الطفل المكون من 

ي بدا�ة الرقم فلا تقم، 0
 ). ب�دخال أي أصفار �ف

 
تحقق من تار�ــــخ الم�لاد إذا لم  (حدد العمر الحا�ي بالضبط للطفل الذي أدخلت رقم حالته : "عمر هذا الطفل" •

ا  ). تكن متأ�د�

ي نظام 
ي رعايتك إ� حسابك �ض

ض �ض  CAPSبمجرد التحقق من هذە المعلومات، ستتم إضافة جميع الأطفال المسجلني
Online ي نظام

ي إدخال ب�انات الحضور �ض
ا ع� البدء �ض إذا واجهت أي أخطاء أو تعرضت  . CAPS Online، وستكون قادر�

�� لأ�ة مشكلات عند إ�مال هذە الخطوات، ف أو ف��ق الإدراج /و CAPS Onlineالتواصل مع ف��ق الدعم الخاص بنظام  �يُ
 .من خلال معلومات التواصل الموجودة أدناە) CFWB( بقسم سلامة الطفل والأ�ة 

�ة أو  1، اضغط CAPS Online :7610 -835-212ف��ق الدعم الخاص بنظام  ن  *. للإسبان�ة ثم اضغط  2للإنجل�ي

،  212- 835- 7610): إذا لم �كن لد�ك حق الوصول إ� رقم حالة الطفل أو معلومات أخرى( CFWBف��ق الإدراج بقسم 
�ة أو  1اضغط  ن  . للإسبان�ة، وحدد التوج�ه المناسب 2للإنجل�ي
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ن   قائمة التعيني

ن �عرض لك  ي رعايتك قائمة التعيني
ا �ف ف حال�� ي رعايتك ولم : ملاحظة(. جميع الأطفال المسجلني

ف �ف إذا كان هناك أطفال مسجلني
ي 

ن "�ظهروا �ف   ). CFWBالتواصل مع ف��ق الإدراج بقسم  يُر�� ، "قائمة التعيني

أطفال، فس�ظهر خ�ار للتصف�ة ع� الجانب الأ�� من الشاشة، مما �سمح لك   10إذا كنت تقدم الرعا�ة لأ��� من 
بفرز الب�انات  عند رأس كل عمود أسفل /�سمح لك النقر ع� سهم أع� . الحافلة/بالتصف�ة حسب عمر الطفل أو الفصل

ت�ب تصاعدي أو تناز�ي     . ب�ت

 

ي عمود 
للم��د من المعلومات حول كل  . ، ستعرف ما تقوم به كل أ�قونة"الإجراء"عند تم��ر المؤ�ش فوق كل أ�قونة �ف

 . الرج�ع إ� رقم الصفحة الموافق يُر�� وظ�فة، 
 

 12الصفحة ): أ�قونة ع� شكل قلم رصاص" (إسقاط طفل"
 
   12الصفحة ): أ�قونة ع� شكل شخص أمام سبورة ب�ضاء( "الحافلة/الفصل"
 
   15الصفحة ): أ�قونة ع� شكل تق��م باللون الأحمر" (إدخال الوقت اليو�ي "
 
 23 صفحةال): أ�قونة ع� شكل تق��م باللون الأخ�ض " (إدخال الوقت الأسبو�ي "
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 طفل   إسقاط 

ي صفحة  ) قلم رصاص(�سمح لك الأ�قونة الأو� 
ن "الموجودة �ف أحد الأطفال " تقوم ب�سقاط"بأن " قائمة التعيني

ي �سج�له
انظر  (لذلك الطفل  "الملتحق "إسقاطسيؤدي النقر عليها إ� نقلك إ� صفحة . من رعايتك أو تل�ن

ە الطفل( "سقاط تار�ــــخ الإ " و) هذا هو سبب إلغاء التسج�ل( "كود الإسقاط"�جب عل�ك اخت�ار ). أدناە ، )آخر يوم ح�ض
 . "حفظ"ثم انقر ع� 

 

 

 

 

 

 
ي حال عدم تمكنك من 

قائمة "للخروج من التحذير، اخ�ت ". حفظ"الطفل، فستظهر رسالة تحذير بعد أن تنقر ع�  إسقاط�ف
ن  ي الأع� وعد إ� القائمة الرئ�س�ة" التعيني

�ط التصفح �ف  .  من �ش

 

 الحافلة / الفصل 

ي الأ�قونة الثان�ة 
ي صفحة ) شخص أمام سبورة ب�ضاء(تأيت

ن "�ف ي "الملتحقحافلة /فصل"�شاشة  "قائمة التعيني ، اليت
ا لـ ي خ�ار التصف�ة الخاص وفق�

و�مجرد ملء هذا الحقل، سُ�سمح لك  ". الحافلة/الفصل"�سمح لك ب�دخال نص �ف
وهذا من شأنه أن �جعل عمل�ة إدخال ب�انات الحضور " الحافلة/الفصل"بتصف�ة سجلات الحضور حسب مجموعات 

 . أسهل وأسلس

الفارغ وأدخِل اسم الفصل الدرا�ي  "الحافلة/الفصل"، انقر ع� حقل "حافلة الملتحق/فصل"عند ظهور شاشة  .1
ف عل�ك الق�ام بهذا لسجلات كل طفل ع� : ملاحظة. ("حفظ "أو الحافلة، ثم انقر ع�  ، ول�ن بمجرد  حدةسيتعني

ها  .) حفظها، فستظل هناك للأبد حىت تغ�ي

 

 

 

 



 12.04.2023  13صفحة 

ي أع� الشاشة للتحقق من أن معلومات "حفظ"بمجرد أن تنقر ع�  .2
اء �ض ى رسالة تأ��د خ�ض ، س�ت

، ستتم تصف�ة صفحة "الحافلة/الفصل"بعد إضافة إحدى مجموعات : ملاحظة. (تم ملؤها "الحافلة/الفصل"
ن " ا حسب  "قائمة التعيني ي جهة ال�سار للعودة إ�  " إعادة ضبط فل�ت "انقر ع� . هذا "الحافلة /الفصل" تلقائ��

�ف
ن "صفحة   ). ال�املة "قائمة التعيني
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 إدخال الحضور 

إرسال الحضور "، و"إدخال الوقت الأسبو�ي " ، و"إدخال الوقت اليو�ي "ع� خ�ارات " الحضور"تحتوي القائمة المنسدلة 
ي  �رسالستتمكن من إدخال و  ". عرض الحضور الشهري"، و"الشهري

،  CAPS Onlineالحضور �ض لشهر الخدمة الحا�ي
 . بالإضافة إ� أشهر الخدمة الستة السابقة

ي رعايتك لليوم الواحد وشاشة واحدة  "إدخال الوقت اليو�ي "
ما �صل  (�سمح لك ب�دخال ب�انات الحضور لجميع الأطفال �ض

ي الصفحة الواحدة 50إ� 
ي كل مرة، ول�ن   "إدخال الوقت الأسبو�ي ").  طالب �ف

�سمح لك ب�دخال الحضور لطفل واحد �ض
حىت إن كنت تدخل الحضور " إدخال الوقت الأسبو�ي "و�ظل ب�مكانك استخدام . لمدة أسب�ع بال�امل ع� نفس الشاشة

ي النظام. بصفة يوم�ة
ض أ��� ملاءمة بالنسبة لك عند إدخال ب�انات الحضور �ض وقد تختار . باستطاعتك أن تقرر أي الصفحتني

ي نظام 
ا �سج�ل ب�انات الحضور ع� الورق، و�عد ذلك أدخِل معلومات الحضور �ض ي وقتٍ لاحق CAPS Onlineأ�ض�

 .�ف

قم بالتق��ب إ� الأع� أو الأقل وصوً� إ� أقرب وقت  . دق�قة  15نقصان مدتها أو  �جب أن ينعكس الوقت بوحدات ز�ادة
ي لقطة الشاشة المعروضة أدناە، أدخِل ساعة ما . عند �سج�ل وقتك

ي م��ــع ) ع� سب�ل المثال 9(كما هو موضح �ض
وقت  "�ف

 . الطفل خروجأو  /اخ�ت أقرب وقت لوصول و. وستظهر ع� الشاشة قائمة منسدلة بالأوقات "وقت الخروج"أو  " الوصول

 

 : أمثلة 
 
 

ي  . أ
ا  9:05بالنسبة للوصول �ف ا  9:00( 09:00اخ�ت  –صباح�  )صباح�

 
 

ي  .ب
ا  9:10بالنسبة للوصول �ف ا 09:15( 09:15اخ�ت  –صباح�  ) صباح�

 
 

ي  . ج
 )مساءً  4:30( 16:30اخ�ت  –مساءً  4:22بالنسبة للمغادرة �ف

 
 

ي  . د
 )مساءً  4:45( 16:45اخ�ت  –مساءً  4:50بالنسبة للمغادرة �ف

 

 

 

ا  CAPS Online�عمل نظام  ي أن ساعات أوقات المساء ستظهر بنظام الـ ،بالتوق�ت العسكريأ�ض� ع� . ساعة 24مما �عين
عند إدخال ساعات أوقات المساء، تأ�د من أنك قمت بالتم��ر  . 16:00مساءً كالساعة  4:00سب�ل المثال، ستظهر الساعة 

 
ً

 . إ� أسفل لساعات أوقات المساء، لأن ساعات أوقات الصباح تظهر أو�
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 : أمثلة

 
ي  . أ

 )مساءً  2:00( 14:00اخ�ت  –مساءً  2:05بالنسبة للوصول �ف
 
 

ي  .ب
 )مساءً  02:15( 14:15اخ�ت  –مساءً  2:10بالنسبة للوصول �ف

 
 

ي  . ج
 )مساءً  4:00( 16:00اخ�ت  –مساءً  4:05بالنسبة للمغادرة �ف

 
 

ي  . د
 )مساءً  4:15( 16:15اخ�ت  –مساءً  4:10بالنسبة للمغادرة �ف

 
 

 فهم مفتاح الرموز 

ي صفحات 
ي أع� الشاشة �ف

ا الرموز ل�ل "إدخال الوقت الأسبو�ي "و" إدخال الوقت اليو�ي "�ظهر مفتاح الرموز �ف ، موضح�
 . حالة حضور ممكنة

ي " (الغ�اب " •
 تم إدخال ب�انات الغ�اب لذلك اليوم وذلك الطفل ): اللون الأرجواين

ي ( "إغلاق" •
للحصول ع� تعل�مات حول إدخال   42انظر صفحة (تم إدخال ب�انات الإغلاق لهذا اليوم : )اللون البين

 ) حالات الإغلاق
ل" •

َ
لذلك ) أو الغ�اب الخروج/سواء بوقت الوصول(لم يتم إدخال ب�انات الحضور : )اللون الأحمر" (غ�ي مُدخ

 اليوم وذلك الطفل
 لذلك اليوم وذلك الطفل الخروج/تم إدخال وقت الوصول: ) اللون الأخ�ض " (ح�ض " •
ي ذلك اليوم : )اللون الأزرق " (غ�ي مسجل" •

 ) وهذا �شمل عطلات نها�ة الأسب�ع(لم يتم �سج�ل الطفل �ف
تم إدخال ب�انات الحضور لذلك اليوم وتم إرسال ب�انات الحضور لخدمات هذا :  )اللون الأسود" (تم الإرسال" •

 الشهر لتتم معالجتها 

 

 

 اليو�ي إدخال الوقت  

ي القائمة المنسدلة " إدخال الوقت اليو�ي "بالنقر ع� 
، سيتم نقلك إ� جدول اليوم الحا�ي لجميع الأطفال "الحضور"�ف

ض لرعايتك ا" (C/V)  العقد/القس�مة"و" اسم الطفل"و "رقم الطفل"�مكن ترت�ب أعمدة . الخاضعني ا أو تنازل��    . تصاعد��
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 ". إدخال الوقت اليو�ي "توضح الخطوات التال�ة ك�ف�ة إدخال ب�انات الحضور باستخدام خ�ار 

 . "إدخال الوقت اليو�ي "وحدد  "الحضور"حدد القائمة المنسدلة  .1

 
�مكنك اخت�ار يوم مختلف باستخدام الأسهم للانتقال إ�  . الحا�ي لليوم " إدخال الوقت اليو�ي "ستفتح صفحة  .2

لتختار التار�ــــخ من أي من أشهر الخدمة الستة " اخت�ار التار�ــــخ"اليوم السابق أو التا�ي أو بالنقر ع� الحقل تحت 
  . الماض�ة
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ي عمودي  15مدتها  ز�ادة أو نقصانأدخل الوقت بوحدات  .3
. "الخروجوقت "و "وقت الوصول"دق�قة �ف

ا، فحدد م��ــع الاخت�ار ). بالتوق�ت العسكري الخروج/يتم �سج�ل وقت الوصول: ملاحظة( إذا كان الطفل غائب�
ي عمود 

 .  "غ�اب"الموجود �ف

 
 

 

 

 

 

 

 

ي الأسفل بمجرد الانتهاء "حفظ"انقر ع�  .4
ي ستظهر "حفظ"انقر ع� .  �ف ي الرسالة المنبثقة اليت

ا �ف بمجرد . مجدد�
ي أع� الصفحة، وسيتم تحد�ث الأ�قونات الموجودة  

اء �ض الانتهاء من الحفظ بنجاح، ستظهر رسالة تأ��د خ�ض
ي عمود 

إ� أ�قونات ع� شكل تق��م باللون ) غ�ي مُدخَل(من أ�قونات ع� شكل تق��م باللون الأحمر " الإجراء"�ف
ي اللون ) تم الحضور(الأخ�ض 

 . ، بناءً ع� ما تم إدخاله)غ�اب(أو أ�قونات ع� شكل وجه أرجواىن
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ي سجل إدخال الوقت اليو�ي   ثانٍ   خروج / إدخال وقت وصول 
 �ف

ي تحتاج فيها إ� إدخال  ي الحالات الىت
ع� سب�ل المثال، إذا احتاج أحد الأطفال إ� مغادرة  ( "وقت وصول/خروج ثانٍ "�ف

إدخال الوقت  "، فاتبع الخطوات الواردة أدناە للوصول إ� صفحة )منشأة الرعا�ة خلال اليوم لأنه لد�ه موعد مع الطب�ب
 . الفرد�ة لذلك الطفل" اليو�ي 

ي عمود  التق��م الأحمر حدد أ�قونة .1
ض " الإجراء"�ف   . لعرض التفاص�ل الخاصة بطفل معني

 

 

 

 

 

 

ي الحقول المناسبة الخروج/أدخل وقت الوصول .2
ي �ف

 . دق�قة 15مدتها  ز�ادة أو نقصانأدخل الوقت بوحدات . الثايف

 
ي هذە الصفحة  الخروج/عند الانتهاء من إدخال وقت الوصول  "حفظ"حدد  .3

  . �ف

 

ي سجل إدخال الوقت اليو�ي   الخروج لصق وقت الوصول ووقت  / �سخ 
 �ف

ي كل من  الخروج/�مكنك �سخ ولصق وقت الوصول
ي نفس الوقت �ف

إدخال الوقت  "للأطفال الذين وصلوا وغادروا �ف
ي المرة الواحدة، بعد إدخال وقت   50�مكنك �سخ ولصق ما �صل إ� ". إدخال الوقت الأسبو�ي "و" اليو�ي 

 �ف
ً

سج�
 . لطفل واحد الخروج/الوصول
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ي شاشة 
ى �ف ا باسم " إدخال الوقت اليو�ي "س�ت �مكن استخدام م��عات الاخت�ار ". الإجراء" ع� �سار عمود " تحد�د"عمود�

ي هذا العمود، عند تحد�دها، لنسخ ولصق وقت الوصول
 . المُدخل  الخروج/الموجودة �ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي )" جميع السجلات المرئ�ة(اللصق �شكل مجمع /النسخ"انظر : اللصق �شكل مجمع/للنسخ
 19صفحة �ف

ي )" السجلات المحددة فقط(اللصق �شكل فردي /النسخ"انظر : لصق كل صف ع� حدة/لنسخ
 21صفحة �ف

 ) جميع السجلات المرئ�ة ( اللصق �شكل مجمع  / النسخ 

لأداء  . لجميع السجلات ع� الشاشة �شكل ��ــــع  الخروج/ستسمح لك الخطوات التال�ة بحفظ نفس ق�مة وقت الوصول
، حدد إحدى قوائم عوامل التصف�ة المنسدلة /هذە الوظ�فة لمستوى رعا�ة أو مجموعة معينة لفصل ف حافلة أو عمر معني

لاستخدام عامل  : ملاحظة. ("تطبيق فل�ت "ع� الجانب الأ�� من الصفحة، وحدد ق�مة عامل التصف�ة، وانقر ع� 
 إدخال ق�م "الفصل/الحافلة"التصف�ة 

ً
ي صفحة " الفصل/الحافلة"، �جب عل�ك أو�

ن قائمة "وحفظها �ف   يُر�� . "التعيني
 ). للم��د من المعلومات 12صفحة الاطلاع ع� 
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ي الصفحة  لجميعلنسخ ولصق نفس الوقت  .1
   50حىت (السجلات الموجودة �ف

ً
 خروج/، أدخل وقت وصول)سج�

ي عمود . الطفل الأول ع� الشاشة
سيؤدي هذا إ� �سخ وقت . لهذا الصف" تحد�د"ثم انقر ع� م��ــع الاخت�ار �ف

ي الجزء  –من ذلك السجل  الخروج/الوصول
ة �ف سيتم تظل�ل الصف، وستظهر لك رسالة تأ��د�ة حمراء صغ�ي

 . "تم النسخ"السف�ي من الشاشة تحمل عبارة 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ي الجزء  الخروج/للصق وقت الوصول .2
المنس�خ لجميع السجلات ع� الشاشة، انقر ع� م��ــع الاخت�ار الرئ��ي �ف

ةً أسفل كلمة  ي الصفحة الآن ع� وقت ". تحد�د"العلوي من العمود، مبا�ش
ستحتوي جميع الصفوف الموجودة �ف

ي الجزء السف�ي من الشاشة تحمل  الخروج/الوصول
ة �ف نفسه وستظهر مظللة، وستتل�ت رسالة تأ��د�ة حمراء صغ�ي

 . "تم اللصق"عبارة 

استخدم  . ، سيتم استبدال أي ق�م حضور تم إدخالها"تحد�د"عند النقر ع� م��ــع الاخت�ار الرئ��ي   :ملاحظة
ي الجزء العلوي  فقط

ي الصورة أدناە(م��ــع الاخت�ار الموجود �ف
ي أن �كون لجميع السجلات ) المحدد �ف

إذا كان ينب�ن
 . نفسه الخروج/المرئ�ة وقت الوصول
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ستظهر لك . مرة أخرى عندما تظهر ع� الرسالة المنبثقة "حفظ"عند الانتهاء ثم انقر ع�ي  "حفظ"انقر ع�  .3
ي تم حفظ وقت الوصول ي الجزء العلوي من الشاشة تؤكد السجلات اليت

اء �ض  .بها الخروج/رسالة تأ��د خ�ض

 
ي الجزء السف�ي للانتقال  .4

إذا كانت لد�ك عدة صفحات من سجلات الطفل، فاستخدم مفاتيح الأسهم الموجودة �ف
ي الصفحة/لا يؤثر النسخ(إ� الصفحة التال�ة وكرر العمل�ة 

 ). اللصق �شكل مجمع إلا ع� السجلات المرئ�ة �ف

ي الصفحة، : ملاحظة
ي للسجلات المرئ�ة �ض

ا�ض ي تغي�ي العدد الاف�ت
الملف  "الرج�ع إ�  يُر�� إذا كنت ترغب �ض

ي للمستخدم
ي صفحة " التع���ف

 .46�ف
 

 ) السجلات المحددة فقط ( لصق �شكل فردي  / �سخ 

ي كل سجل ع� حدة الخروج/ستسمح لك الخطوات التال�ة بنسخ ولصق ق�مة وقت الوصول
ا، �ف  .��ع�

ي �سخ الخروج/أدخل وقت الوصول .1
ي /للطفل الأول الذي ترغب �ف

لصق حضورە، ثم حدد م��ــع الاخت�ار المقابل �ض
سيتم تظل�ل  –من ذلك السجل  الخروج/سيؤدي هذا إ� �سخ وقت الوصول. لهذا الصف" تحد�د"عمود 

ي الجزء السف�ي من الشاشة تحمل عبارة 
ة �ف  . "تم النسخ"الصف، وستظهر لك رسالة تأ��د�ة حمراء صغ�ي

وري أن �كون السجل المنس�خ هو الصف الأول ع� الشاشة :ملاحظة سيتم �سخ أي سجل يتم . ل�س من ال�ض
 
ً

 . تحد�دە وتظل�له أو�
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 12.04.2023  22صفحة 

ي عمود الخروج/بمجرد �سخ صف واحد من وقت الوصول .2
لتحد�د  " تحد�د"، استخدم الم��عات الموجودة �ف

ي تحمل نفس وقت الوصول عند تحد�د كل سجل، سيتم لصق وقت . الخروج/السجلات الأخرى الىت
ي الجزء السف�ي . ع� الفور الخروج/الوصول

ة �ف سيتم تظل�ل كل صف تم لصقه، وستتل�ت رسالة تأ��د حمراء صغ�ي
ي كل مرة" تم اللصق"من الشاشة تحمل عبارة 

 .�ف
 

ي الم��عات المخصصة   الخروج/بمجرد النقر ع� م��ــع الاخت�ار، سيتم لصق وقت الوصول : ملاحظة
المنس�خ �ف

إذا . لا �مكن الرج�ع عن هذا الإجراء.  لهذا السجل، واستبدال أي ق�مة حضور تم إدخالها الخروج/ لوقت الوصول
ي سجل طفل عن ط��ق الخطأ، فانقر ع� م��ــع الاخت�ار الخاص بهذا السجل 

قمت باستبدال ق�مة الحضور �ض
 يب�ق لن (لإلغاء تحد�دە 

ً
ي الم��عات  الخروج/، ثم أعد إدخال وقت الوصول)مظل�

الصحيح لذلك الطفل �ف
 . المقابلة

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ي هذە الصفحة، انقر ع�  .3
ي لصقها �ف

ي ترغب �ف ي الجزء السف�ي من الشاشة" حفظ"بمجرد لصق السجلات الىت
. �ف

اتك ي حفظ تغي�ي
ا من رغبتك �ف "  حفظ"انقر ع� . ستظهر بعد ذلك نافذة منبثقة �سألك عما إذا كنت متأ�د�

ا   . مجدد�
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ي الجزء العلوي من الشاشة لسجلات الطفل مع وقت "حفظ"بمجرد النقر ع�  .4
، ستظهر رسائل تأ��د �ف

ا الخروج/الوصول ي الجدول أدناە، ستتحول الأ�قونات والنصوص الخاصة بهذە السجلات من . المحفوظ حديث�
�ف

 ). تم الحضور(إ� اللون الأخ�ض ) غ�ي مُدخَل(اللون الأحمر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لنسخ ولصق مجموعة مختلفة من ق�م وقت  4إ�   1بعد حفظ ب�انات الحضور، كرر الخطوات من  .5
 . الخروج/الوصول

 
 

 الأسبو�ي إدخال الوقت  

ب�دخال ب�انات الحضور لطفل واحد لأسب�ع كامل، مع خ�ار إدخال أ��� من ق�مة " إدخال الوقت الأسبو�ي "�سمح لك 
ي اليوم لنفس الطفل الخروج/ لوقت الوصول

 .�ف

 .   "إدخال الوقت الأسبو�ي "وحدد  "الحضور"حدد القائمة المنسدلة  .1
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شهر " أو " معلومات الحالة"، ستكون هناك خ�ارات للبحث حسب "الأسبو�ي إدخال الوقت "عند ق�امك بتحد�د  .2
    ". شهر الحضور" حدد". الحضور

 

ي إدخال وقت الوصول .3
، اخ�ت الشهر الذي ترغب �ف ف ي تظهر ع� ال�مني ي القائمة المنسدلة الئت

ف�ه، ثم انقر  الخروج/�ف
، بالإضافة إ�  . لعرض سجلات الطفل لذلك الشهر "بحث"ع�  يُتاح إدخال ب�انات الحضور لشهر الخدمة الحا�ي

 . أشهر الخدمة الستة السابقة

 

 

 
 
 

 

 �حتوي ع� جميع الأطفال الذين تقوم برعايتهم لشهر الخدمة هذا .4
ً

ى جدو�  10إذا كنت تقوم برعا�ة أ��� من . س�ت
، باستخدام عوامل " الفصل/الحافلة"أو /و" مستوى الرعا�ة"أو /و" العمر"أطفال، فستتمكن من التصف�ة حسب 

، �جب " الفصل/الحافلة"لاستخدام عامل التصف�ة : ملاحظة. (التصف�ة الموجودة ع� الجانب الأ�� من الشاشة
 إدخال ق�م 

ً
ي صفحة " الفصل/الحافلة"عل�ك أو�

ن "وحفظها �ف للم��د  12الاطلاع ع� صفحة  يُر�� . "قائمة التعيني
 ). من المعلومات

 

ي عمود  الطفل للأسب�ع، حدد رمز التق��م الأخ�ض   خروج/لإدخال وقت وصول
الموجود بجانب " الإجراء"�ف

  . اسم الطفل
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ومن هنا، �مكنك   . لذلك الطفل المحدد" إدخال الوقت الأسبو�ي "شاشة  بعد تحد�د أحد الأطفال، ستظهر 
ي وقت واحد، . وحالات الغ�اب  الخروج/�سج�ل وقت الوصول

إذا كنت غ�ي قادر ع� إ�مال العمل�ة كاملة �ف
ا ي أي وقت والعودة لإ�ماله لاحق�

 . ف�مكنك حفظ عملك �ف
 

ف من كل عمود الخروج/أدخل وقت الوصول .5 ي أول م��عني
ز�ادة  �جب إدخال الوقت باستخدام وحدات  . ل�ل يوم �ف

ي النظام 15تبلغ  أو نقصان
 ). بالتوق�ت العسكري الخروج/يتم �سج�ل وقت الوصول: ملاحظة. (دق�قة �ف

 

 

 

 

 
 
 

 

ع� سب�ل المثال، إذا احتاج الطفل إ� ترك منشأة الرعا�ة  (ثانٍ  خروج/إذا كنت بحاجة إ� إدخال وقت وصول .6
ا ف الثالث والرابع من كل عمود  )خلال اليوم لحضور موعد مع الطب�ب ثم عاد لاحق� ي الم��عني

، �مكنك الق�ام بذلك �ف
ي ("

ي "و" وقت الوصول الثاين
   "). وقت الخروج الثاين
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 . "حفظ"بعد إدخال جميع الأوقات أو �سج�ل حالات الغ�اب، مرر إ� أسفل الصفحة وحدد  .7
 

ي تظهر"  حفظ"حدد  .8 ي نافذة التأ��د المنبثقة اليت
 . �ف

  
  
  
  
  

 

 

ي إدخال الوقت الأسبو�ي   الخروج / لصق وقت الوصول / �سخ 
 �ف

ي صفحة 
، بعد كتابة   الخروج/، �مكنك �سخ ولصق أسب�ع كامل من وقت الوصول"إدخال الوقت الأسبو�ي "�ف ف لطفل معني

 . ليوم واحد الخروج/وقت الوصول

أسفل م��عات وقت " تحد�د"ليوم واحد من الأسب�ع، ثم انقر ع� م��ــع  الخروج/أدخل وقت الوصول .1
ي الجزء السف�ي من الشاشة تنص ع� . الخروج/الوصول

 . "تم النسخ "ستظهر لك رسالة حمراء �ف

 

 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

ي ت��د لصق الحضور بها" تحد�د"بمجرد �سخ الوقت، انقر ع� كل م��ــع من م��عات  .2 النقر عند . للأ�ام الأخرى الىت
ي الجزء  الخروج/ع� كل م��ــع للاخت�ار، سيتم لصق ق�م وقت الوصول

ع� الفور، وستظهر لك رسالة حمراء �ف
 . "تم اللصق"السف�ي من الشاشة تنص ع� 
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ي   "حفظ"عند الانتهاء من �سخ ولصق ق�م الحضور، انقر ع�  .3
ي الجزء السف�ي من الشاشة، ثم أعد النقر عليها �ف

�ف
ي تظهر السؤال  ات؟"النافذة المنبثقة اليت ي حفظ التغي�ي

 "هل أنت متأ�د من رغبتك �ف

 

 

 

 
ي الجزء العلوي من الصفحة ل�ل يوم تم ف�ه إدخال ق�مة الحضور وحفظها بنجاح .4

اء �ض . ستظهر رسالة تأ��د خ�ض
ي �سج�ل حضور طفل   "إدخال الوقت الأسبو�ي "�مكنك الآن الانتقال إ� الأسب�ع التا�ي أو العودة إ� 

والبدء �ض
 . آخر

 
 
 

ف الإدخالات أو تعد�لها أو حذفها :  ملاحظة   إعادة تعيني

ي نظام 
ي ) انظر أدناە(، ستظهر رسالة خطأ CAPS Online�ف إدخال  "أو " اليو�ي إدخال الوقت "إذا حاولت مغادرة شاشيت

ي حالة وجود إدخالات غ�ي محفوظة فيهما" الوقت الأسبو�ي 
قبل مغادرة الصفحة، �جب عل�ك حفظ إدخالاتك من . �ف

ن "أو إلغاء إدخالاتك من خلال تحد�د " حفظ"خلال تحد�د  ن "بعد تحد�د ". إعادة التعيني ، سيتم مسح أي "إعادة التعيني
 .  أو تعد�لات غ�ي محفوظة أج��تها ع� سجلك/إدخالات و
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ي تم  يُر��  ي  إرسالها ملاحظة أنه لا �مكن تعد�ل الإدخالات اليت
ول�ن لم تخضع للمعالجة بعد لتحد�د  " إرسال الحضور الشهري"�ف

ي صفحة " بالفعل رسلتعد�ل الحضور الم: ملاحظة"راجع (المدفوعات 
 ). 32�ف

 

 الحضور الشهري   إرسال 

 إرسال، �جب حينئذ "إدخال الوقت الأسبو�ي "أو  " إدخال الوقت اليو�ي "بعد إدخال الحضور لشهر كامل باستخدام سج�ي 
ي صفحة 

 . "إرسال الحضور الشهري"الحضور للمعالجة لتحد�د المدفوعات �ض

الجانب الأ�� من الشاشة  أطفال، �مكنك استخدام عوامل التصف�ة الموجودة ع�  10إذا كنت تقدم الرعا�ة لأ��� من 
ا تحد�د قائمة  . الحافلة/للتصف�ة حسب الحالة وشهر تقد�م الخدمة والفصل المنسدلة الموجودة  " الصفوف"�مكنك أ�ض�

ي كل صفحة 50ع� الجانب الأ�من من الشاشة لعرض ما �صل إ� 
 للأطفال �ف

ً
الأعمدة  رأس كل منانقر ع� .  سج�

ت�ب تصاعدي أو تناز�ي /المحت��ة ع� سه�ي أع� ي عمود . أسفل لفرز الب�انات ب�ت
" الإجراء"�سمح لك رمز القلم الرصاص �ف

ل�ل يوم من أ�ام شهر تقد�م  ) ، إلخ"حالات الإغلاق"، "غ�ي مُدخَل"، "غائب" ، "ح�ض ("بمشاهدة حالة حضور هذا الطفل 
   . الخدمة

 

، حدد أ�قونة القلم الرصاص  ض ي عمود  لإلقاء نظرة عامة ع� سجل الحضور الشهري لطفل معني
ستعرض ".   الإجراء"�ف

ي الصورة أدناە(المنبثقة " ملخص الطفل الشهري"نافذة 
ي الشهر) �ف

 . النشاط ال�امل لهذا الطفل �ف
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ي المثال أعلاە، تم إدخال وقت الوصول
ا  الخروج/�ف   29 ،25-24 ، 21، 17- 14، 10- 9، 3-1(لهذا الطفل لمدة ثلاثة ع�ث يوم�

ف ). أغسطس ا لمدة يومني نامج لمدة يوم واحد )أغسطس 30و  11(كان الطفل غائب� ، ولا يزال )أغسطس 28(، وأغلق ال�ب
ض إدخال الحضور للأ�ام المتبق�ة من الشهر، كما هو موضح حسب الأ�قونات الحمراء  .يتعني

 

ي صفحة  
 الحضور الشهري   إرسال أنواع السجلات �ف

ي صفحة " الحالة"س�طلعك عمود 
. ع� حالة كل سجل للطفل لشهر تقد�م الخدمة الحا�ي " إرسال الحضور الشهري"�ف

ض لعرض هذا العمود( ض عل�ك التم��ر إ� ال�مني  ). قد يتعني

 

 

 

 

ي الجزء العلوي من صفحة 
ا عرض ملخص لحالة سجلات الحضور لد�ك �ض شهر  "". إرسال الحضور الشهري"يتم أ�ض�

ي صفحة  إرسالههو آخر شهر قدمت ف�ه الخدمة و�مكن  "الخدمة الحا�ي 
إرسال الحضور "للمعالجة لتحد�د المدفوعات �ف

 ". الشهري
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ي شاشة 
 ".  إرسال الحضور الشهري"يرد ف�ما ��ي قائمة بأوصاف حالات كل ن�ع من سجلات الأطفال المعروضة �ض

  شهر الخدمة الحا�ي إذا كان يوجد يوم واحد ع� الأقل خلال " غ�ي مكتمل"�كون سجل الطفل : "غ�ي مكتمل" •
�جب عل�ك إ�مال ق�م الحضور لهذە ). أو الغ�اب أو الإغلاق الخروج/إدخال لوقت الوصول : أي(ينقصه إدخال ما 

ي سج�ي 
سجل الطفل  إرساللا �مكن . لذلك الطفل" إدخال الوقت الأسبو�ي "أو  "إدخال الوقت اليو�ي  ""الأ�ام �ف

ي صفحة " غ�ي مكتمل"إذا كانت حالته 
 ".  إرسال الحضور الشهري"�ف

 "�كون سجل الطفل : "مكتمل" •
ً

بالنسبة لهذا الطفل  شهر الخدمة الحا�ي إذا كان هناك إدخال ل�ل يوم من " مكتم�
السجل حىت الآن من أجل  إرسالول�ن لم يتم  ،)الإغلاقأو أو الغ�اب  الخروج/إدخال لوقت الوصول: أي(

ا للإ. المعالجة ي صفحة  رسالو�عت�ب السجل جاهز�
 .  "إرسال الحضور الشهري"�ف

 "�عت�ب سجل الطفل  : "مرسل" •
ً

ي صفحة  إرسالإذا كان قد تم " مرس�
السجل بالفعل عن شهر الخدمة الحا�ي �ف

ي سج�ي ". إرسال الحضور الشهري"
إدخال  "ولا �صبح من الممكن تعد�ل الإدخالات الخاصة بذلك الطفل �ف

وعادة ما �ستغرق عمل�ة . المدفوعاتإلا بعد المعالجة لتحد�د " إدخال الوقت الأسبو�ي "أو  "الوقت اليو�ي 
 . أ�ام عمل 7المعالجة لتحد�د المدفوعات 

 
السابقة ع� سجلات حضور الطفل من شهر الخدمة الحا�ي أو من الأشهر ) "غ�ي ذلك"أسفل (قد تنطبق الحالات المتبق�ة 

 : لشهر الخدمة الحا�ي 
الخدمة السابقة بهذە الحالة إذا انطبق ع� ستظهر سجلات أشهر : "السجلات المكتملة للأشهر السابقة" •

ن  ن التاليني  : السجل أحد السينار�وهني
o  عن ذلك  إرسالهوهو جاهز ليتم  لشهر الخدمة الحا�ي سجل الطفل لأحد الأشهر السابقة  إرساللم يتم

 الشهر، أو؛
o  ومعالجته لتحد�د  لشهر الخدمة الحا�ي  سجل الطفل لأحد الأشهر السابقة إرسالتم بالفعل

ي سج�ي 
إدخال  "أو " إدخال الوقت اليو�ي "المدفوعات؛ ول�ن، تم تعد�ل الحضور ليوم واحد ع� الأقل �ض

السجل المحدث للمعالجة لتحد�د   إرسال�مكن الآن إعادة . هذا السجل إرسالمنذ " الوقت الأسبو�ي 
 .المدفوعات

ا إ� حالة : "غ�ي قابل للإرسال" • ي ستؤدي إ� تغي�ي حالة سجل الحضور مؤقت� غ�ي "توجد العد�د من الإجراءات الىت
 : بما يتضمن" قابل للإرسال

o  سج�ل مستبعد، أو �سج�ل معدل، أو �سج�ل جد�د؛  -تعد�لات التسج�ل� 
o  ء يؤدي إ� تحد�ث رسوم أول�اء الأمور ي

ي  تعد�لات متعلقة بالدخل، أو حجم  -أي �ث
الأ�ة، أو تل�ت

 تم��لات؛
o تعد�لات الإغلاق. 

ي حالة إذا ظهر أي 
ي يوم العمل التا�ي للمعالجة رسالإعادة الإ يُر�� ، "غ�ي قابل للإرسال"من سجلاتك �ف

. �ف
ي صفحة  :ملاحظة(

ي م��ــع أصفر �شأن السجلات غ�ي القابلة " إرسال الحضور الشهري"يوجد �ف
رسالة تذك�ي �ف

 ؛ �عد هذا مجرد تذك�ي رسالللإ
�
 ). ول�س خطأ

 

 الحضور الشهري   إرسال 

إذا  ". مكتمل"للتأ�د من أن جميع سجلات الحضور للشهر مدرجة بحالة "  الحالة"حضورك، ارجع إ� عمود  إرسالقبل 
 CAPS Onlineز�ارة مركز مساعدة نظام  يُر�� لسجلاتك، " مكتمل"ظهور حالة  عدمكانت لد�ك أ�ة مشكلات بخصوص 
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ي صفحة " غ�ي مكتمل"لماذا �ظهر سجل حضوري ع� أنه : للحصول ع� إرشادات
: الرابط ( الحضور الشهري؟ إرسال�ف

https://bit.ly/3ZlyuQ0 ( 

ي تكون حالتها  إرسالسيتم  ي وقت واحد للمعالجة لتحد�د المدفوعات "مكتمل"جميع السجلات اليت
 .  �ف

ي الجزء السف�ي من الصفحة، اقرأ رسالة التصديق الموجودة أسفل السجل، و�ذا كنت توافق،   .1
فحدد خانة �ف

 .  سجلاتك للمعالجة رساللإ "إرسال"وانقر ع� زر  الاخت�ار

السجلات المكتملة للأشهر  سجلات الأشهر المكتملة و جميع إرسالإ�  "إرسال" سيؤدي النقر ع� زر  :ملاحظة
 . ، بغض النظر عن أي عوامل تصف�ة �شطةالسابقة

 

 

ي هل أنت متأ�د من رغبتك : "ستظهر رسالة منبثقة �سألك  .2
حدد " إرسال حالات الحضور المكتملة هذە؟ �ف

 .   مرة أخرى "إرسال"
  

 

  

https://capsonline.zendesk.com/hc/en-us/articles/4408558441883-Why-is-my-attendance-showing-as-incomplete-in-Monthly-Attendance-Submission-
https://bit.ly/3ZlyuQ0
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ي الجزء العلوي من الصفحة تعلمك أنه قد تم  .3
. سجلات الحضور الخاصة بك بنجاح إرسالستظهر رسالة تأ��د �ف

ا إ�  ي الجزء العلوي من الصفحة  " تم الإرسال"ستتغ�ي حالة السجلات أ�ض�
، وستتغ�ي المعلومات الموجودة �ف

ي تم   .للتوإرسالها لتوضح السجلات اليت

 

 

 

 
 

 

 بالفعل   لمرسل تعد�ل الحضور ا :  ملاحظة 

� السجلات باعتبارها  ف معالجتها لتحد�د المدفوعات من قبل إدارة " تم الإرسال "بمجرد تمي�ي ، يتعني ف قبل  ACSعن شهر معني
بعد الانتهاء من المعالجة لتحد�د  . أ�ام عمل 7وعادة ما �ستغرق عمل�ة المعالجة لتحد�د المدفوعات . التمكن من تعد�لها

ي تم  ي  إرسالها المدفوعات، �مكنك تعد�ل السجلات اليت
�

ي سج�
ا عن ط��ق تح��رها �ف إدخال  "أو " إدخال الوقت اليو�ي " مسبق�

ي صفحة  إرسالها و�عادة " الوقت الأسبو�ي 
 .  للمعالجة لتحد�د المدفوعات" إرسال الحضور الشهري"�ف

ي تم  ا ومعالجتها والمتاحة للتعد�ل مثل سجل الحضور أدناە، بم��عات ذات خط ع��ض إرسالها ستبدو السجلات اليت مسبق�
   . الخروج/حول م��عات وقت الوصول 

ول�ن إذا كانت سجلات الحضور تبدو مثل سجل الحضور أدناە، مع وجود م��عات رماد�ة وأوقات مكت��ة بخط ع��ض،  
ي هذا أنه تم   وما زالت م��عات الحضور  الإرسال منذ  أ�ام 7أ��� من  إذا مر . الحضور، ول�ن لم تتم معالجته بعد إرسال�عين

  1، اضغط ع� 7610-835-212اتصل بالرقم ( CAPS Onlineالاتصال بخدمات دعم نظام  يُر�� تظهر باللون الرمادي، 
�ة أو  ن ا إ� * للإسبان�ة، ثم اضغط ع�  2للغة الإنجل�ي ون�� ا إل��ت    ). capsonline@earlychildhoodny.orgأو أرسل ب��د�

 

 

mailto:capsonline@earlychildhoodny.org
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 عرض الحضور الشهري 

ي " عرض الحضور الشهري"�سمح صفحة 
ض بمراجعة سجلات الحضور لجميع أشهر تقد�م الخدمة المتاحة �ض للمستخدمني

تعت�ب هذە "). غ�ي قابل للإرسال"، "تم الإرسال"،  "مكتمل"، "غ�ي مكتمل: "أي( بغض النظر عن حالتها  CAPS Onlineنظام 
ي صفحة 

ي لا تظهر �ف ي تعرض فقط السجلات " إرسال الحضور الشهري"الصفحة بمثابة أداة مف�دة لمراجعة السجلات اليت اليت
ي النظام و

 . أو السجلات المكتملة من أشهر تقد�م الخدمة السابقة/من شهر تقد�م الخدمة الحا�ي �ف

 رسالولا �مكن استخدامها لإمخصصة لمراجعة السجلات فقط " عرض الحضور الشهري"صفحة : الملاحظة يُر�� 
 إرسال"راجع " (الحضور الشهري إرسال"استخدام صفحة  يُر�� سجلات الحضور لتحد�د المدفوعات،  رساللإ. الحضور

ي صفحة " سجل الحضور الشهري
 ). 28�ف

لا يتضمن (توضح الخطوات أدناە ك�ف�ة الوصول إ� سجلات أشهر تقد�م الخدمة ضمن الأشهر الستة الماض�ة ومراجعتها 
ا ي مراجعتها، ). هذا شهر تقد�م الخدمة الجاري حال��

الرج�ع إ�   يُر�� إذا كانت لد�ك سجلات مفتوحة بأثر رج�ي وترغب �ف
ي صفحة " مراجعة سجلات الحضور بأثر رج�ي "صفحة 

ي عرض الحضور الشهري �ض
 .37�ض

�ط التنقل "الحضور"انقر ع�  .1 ي �ش
 . "عرض الحضور الشهري " ثم انقر ع�. �ف

 

 
 
 

 "معلومات الحالة" -ع� الشاشة، وستتوفر فئتان للبحث حسبهما  "عرض الحضور الشهري"ستظهر صفحة   .2
  ."شهر الحضور"حدد . "شهر الحضور"و

 
 
 
 

ي تظهر ع� الجانب الأ�من" شهر الحضور "انقر ع� قائمة  .3 ا من أشهر تقد�م الخدمة  حدد . المنسدلة الىت واحد�
ي �مكنك من خلالها عرض سجلاتك الشه��ة  . الستة السابقة اليت
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الشهر الذي حددته، ومعه ملخص لسجلات الحضور لهذا الشهر " عرض الحضور الشهري"ستعرض الآن صفحة  .4
ي الأع�

 .  �ف

 
ي عرض سجلات ذات حالة محددة  .5

أو ) رسال، غ�ي قابل للإرسالغ�ي مكتمل، مكتمل، تم الإ(إذا كنت ترغب �ض
انقر ع� عامل  . واحدة، فاستخدم أحد عوامل التصف�ة الموجدة ع� الجانب الأ��" الفصل/الحافلة"لمجموعة 

ي ستظهر، ثم انقر ع� زر  ي استخدامه، وحدد أحد الخ�ارات من القائمة المنسدلة الئت
التصف�ة الذي ترغب �ف

 . "تطبيق فل�ت "

 

 

 

 

 

 

ي عمود   لعرض ملخص الحضور لطفل بعينه، انقر ع� أ�قونة القلم الرصاص .6
إ� جانب سجل " الإجراء"�ف

 . الحضور

 

 

 

 

 

إذا . ع� الشاشة، مع توضيح حالة الحضور ل�ل يوم من الشهر لهذا الطفل" الطفل الشهريملخص "س�ظهر  .7
ض عل�ك إدخال الحضور لتلك الأ�ام لإ�مال )كما هو موضح أدناە( حمراءكانت لد�ك أي أ�ام تق��م�ة  ، فسيتعني

ي صفحة  �رساله السجل و 
�جب عل�ك : ملاحظة(". الحضور الشهري إرسال"من أجل المعالجة لتحد�د الدفع �ف
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 لا �مكن . أي سجلات من أجل المعالجة لتحد�د الدفع رساللإ" الحضور الشهري إرسال"الانتقال إ� صفحة 
 "). الحضور الشهري عرض"الحضور من صفحة  إرسال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدخال الحضور بأثر رج�ي 

ورغم . أشهر خدمة قبل شهر الخدمة الحا�ي  6�سمح فقط ب�دخال الحضور لما �صل إ�  CAPS Onlineلاحظ أن نظام 
ي ظل ظروف خاصة فقط، أي جلسة استماع عادلة أو إجراء تابع لإدارة 

، قد يتم النظر )تغي�ي التسج�ل، إلخ( ACSذلك، و�ف
ي طلبات إدخال وقت الوصول

 .  تلك 6بأثر رج�ي للتوار�ــــخ الأقدم من أشهر الخدمة الـ الخروج/�ف
 

ي تقع قبل آخر  الخروج/لطلب الحصول ع� صلاح�ة إدخال الحضور بوقت الوصول .1 أشهر من  6للتوار�ــــخ اليت
التواصل مع مكتب المساعدة التابع لإدارة   يُر�� ، ACSالخدمة �سبب جلسة استماع عادلة أو إجراء تابع لإدارة 

ACS   عند توجيهك# واضغط ع� الرمز  +1) 212( 835-7610ع� الرقم. 
 

من صحة وثائق جلسة   ACSالتابعة لإدارة ) VPU( بمجرد أن تتحقق وحدة المعالجة والتحقق من الصحة  .2
ى تلك /الاستماع العادلة و أو الإجراء التابع للإدارة، ستصبح سجلات حضورك السابقة متاحة للتعد�ل، وس�ت

ي الصفحة الرئ�س�ة لنظام 
الحالات المسم�ح ب�دخال الوقت بها بصورة  "ضمن  CAPS Onlineالسجلات مدرجة �ف

 ". رجع�ة
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   ". الحضور"من القائمة المنسدلة " إدخال الوقت الأسبو�ي " للوصول إ� السجلات من أجل تعد�لها، حدد  .3

 

 
 

ي الجانب الأ�من من الشاشة" رقم الحالة "، ثم انقر ع� القائمة المنسدلة أسفل "معلومات الحالة"حدد  .4
. �ف

ي هذە القائمة المنسدلة هم الوح�دون الذين يتوفر لهم إدخال الوقت بأثر 
الأطفال الذين ستظهر أسماؤهم �ف

ي تعد�ل ب�انات حضورە وانقر ع� . رج�ي 
" بحث"سوف يوجهك النقر ع� . "بحث"حدد الطفل الذي ترغب �ض

 .  المفت�ح من أجل التعد�ل) التوار�ــــخ(للتار�ــــخ " إدخال الوقت الأسبو�ي "إ� صفحة 

 

 

 

 

ي أسفل الشاشة"  حفظ"لسجل الطفل الذي حددته وانقر ع�  الخروج/أدخِل وقت الوصول .5
بعد حفظ  . �ف

الشهور /كرر العمل�ة ل�ل الأسابيع. الحضور للأسب�ع، انقر ع� الأسهم المزدوجة للانتقال إ� الأسب�ع التا�ي 
 .المفتوحة لإدخال الوقت بأثر رج�ي 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ف عل�ك بعد ذلك تحد�د  الخروج/بعد تعد�ل وحفظ الحضور بوقت الوصول .6 إرسال  "لسجل الطفل، يتعني
 . السجل من أجل المعالجة �رسالو " الحضور"من القائمة المنسدلة " الحضور الشهري

 
لشهر خدمة كامل، �جب عل�ك الانتظار حىت تتم المعالجة من أجل  الخروج/وقت الوصول إرسالبمجرد : ملاحظة

أ�ام عمل  7 معالجة المدفوعات�ستغرق عمل�ة .  إرسالهاتحد�د الدفع قبل أن تتمكن من إجراء التعد�لات و�عادة 
ا  . تق��ب�
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ي عرض الحضور الشهري 
 مراجعة سجلات الحضور بأثر رج�ي �ض

 . للتحقق من حالة أي سجلات حالة بأثر رج�ي مفتوحة" عرض الحضور الشهري"�مكن استخدام صفحة 

 رسالولا �مكن استخدامها لإمخصصة لمراجعة السجلات فقط " عرض الحضور الشهري"صفحة : الملاحظة يُر�� 
  إرسال"راجع قسم "  (الحضور الشهري إرسال"استخدام صفحة  يُر�� سجلات الحضور لأغراض الدفع،  رساللإ. الحضور

ي الصفحة " الحضور الشهري
 ). للحصول ع� تعل�مات مفصلة 28�ف

 ". عرض الحضور الشهري"، ثم حدد "الحضور"انقر ع�  .1

 
 

 

"  معلومات الحالة" –ع� الشاشة، وستتوفر فئتان للبحث حسب " عرض الحضور الشهري"ستظهر صفحة   .2
 . "معلومات الحالة"حدد ". شهر الحضور"و
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ف وانقر ع�  .3  ". بحث"حدد رقم حالة الطفل من القائمة المنسدلة ع� ال�مني

 
 
 
 
 
 
 

ن لتحد�د ما إذا كان السجل قد ا�تمل أم لا" الحالة"راجع عمود . س�ظهر سجل الطفل ع� الشاشة .4 إذا .  ع� ال�مني

ي عمود    قمت بالنقر ع� أ�قونة القلم الرصاص
" ملخص الطفل الشهري"، فستتمكن من عرض "الإجراء"�ف

ي ذلك أي أ�ام غ�ي  
، الذي �عرض حالة الحضور ل�ل يوم من أ�ام الشهر لهذا الطفل، بما �ض ي السجل بأثر رج�ي

�ض
أي سجلات مكتملة من   رساللإ" الحضور الشهري إرسال"�جب عل�ك الانتقال إ� صفحة : ملاحظة(. مكتملة

 "). الحضور الشهري عرض"الحضور من صفحة  إرسال لا �مكن . أجل معالجة الدفع
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نامج   معلومات ال�ب

نامج"القائمة المنسدلة تحتوي  نامج": ع� خ�ار�ن" ال�ب �سمح لك خ�ار . "حالات الإغلاق"و "الملف الشخ�ي لل�ب
نامج" نامجك" الملف الشخ�ي لل�ب ب�دخال " حالات الإغلاق"�سمح لك خ�ار  . بعرض وتعد�ل المعلومات المتعلقة ب�ب

 . مواع�د إغلاق العمل لأ�ام محددة تعلم أن برنامجك لن �قدم فيها خدمات الرعا�ة

نامج   الشخ�ي الملف    لل�ب

نامج"حدد القائمة المنسدلة  .1  . "ال�ب
نامج"حدد  .2  . "الملف الشخ�ي لل�ب

ي هذە الصفحة
نامج �ض ن إ�  . تُعرض جميع المعلومات المتعلقة بال�ب ة الموجودة ع� ال�مني سيؤدي تحد�د الأسهم الصغ�ي

تكون الحقول ب�ضاء اللون قابلة للتعد�ل بينما تكون الحقول الرماد�ة غ�ي قابلة . تمد�د أو �ي هذا الجزء من النافذة
ات، فمرر إ� الأسفل وحدد . للتعد�ل  . "حفظ"إذا قمت ب�جراء أي تغي�ي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

امج رعا�ة الأطفال المرخصة ومقد�ي خدمات رعا�ة    OnlineCAPSإن نظام : مهم ل�س هو نظام السجلات الخاص ب�ب
ف  خ�ص. الأطفال المسجلني ي تتبع لها حسبما /�جب عل�ك مواصلة تحد�ث هذە المعلومات مع وكالة ال�ت التسج�ل اليت

 .تقتض�ه اللوائح
 

 ساعات العمل 

ي 
ف �ف  من إدارة  CAPS Onlineسيتم الآن تحد�ث ساعات العمل من قبل المستخدمني

ً
  يُر�� . CFWBقسم /ACSبد�

خ�ص  إدارة الصحة (الملاحظة أن جميع ساعات العمل �جب أن تتطابق مع ساعات العمل المرخصة لك مع وكالة ال�ت
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بولا�ة  OCFSمكتب (أو التسج�ل ) بولا�ة ني��ورك  OCFSبمدينة ني��ورك أو مكتب ) DOHMH(والسلامة العقل�ة 
ي تتبع لها)) WHEDco(منظمة الإسكان والتنم�ة الاقتصاد�ة للمرأة /بولا�ة ني��ورك OCFSمكتب (أو الإدراج ) ني��ورك  .اليت

نامج"انقر ع� زر  .1 �ط التنقل، ثم انقر ع� " ال�ب ي �ث
نامج"�ف  . "الملف الشخ�ي لل�ب

 
 

 

نامج"سيؤدي هذا إ� إظهار صفحة  .2 الأ�ام  "انقر ع� القسم الأخ�ي من الصفحة، ". الملف الشخ�ي لل�ب
   ". والجلسات وساعات العمل

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

ي المثال أدناە، وقت .  أدخل ساعات عملك ل�ل يوم .3
ا 7:00هو   "الفتح "�ف  07:00، ثم حدد 7:00ا�تب . صباح�

ا 7:00(  . من القائمة المنسدلة) صباح�
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ي م��ــع  .4
ي هذا المثال، وقت الإغلاق هو . "الإغلاق"أسفل ذلك، أدخل الوقت الذي تغلق ف�ه �ف

ا�تب  . مساءً  6:30�ف
بالتوق�ت  CAPS Online�عمل : الملاحظة يُر�� (. من القائمة المنسدلة) مساءً  6:30(  18:30، ثم حدد 06:30

 )). AM(، المذكورة أسفل أوقات الصباح )PM(العسكري، لذا تأ�د من تحد�د ساعات المساء 

 

 

 

 
ن   .5  . لملء ساعات عملك لبق�ة الأسب�ع 4و 3كرر الخطوتني

 

 

 

 
 

ي �عمل فيها برنامجك، انقر ع�  .6 عند الانتهاء من إدخال أوقات الفتح والإغلاق ل�ل يوم من أ�ام الأسب�ع الىت
ي تنص ع�  أشهد بأن ساعات العمل المحدثة صح�حة ومتسقة مع ساعات "م��ــع الاخت�ار بجوار الفقرة الىت

اف ع� ترخ��ي (إدارة  بولا�ة  OCFSبمدينة ني��ورك أو مكتب  DOHMHالعمل المقدمة إ� وكالة الإ�ش
ي (مكتب  OCFSني��ورك)، أو �سج��ي (مكتب  بولا�ة ني��ورك/منظمة  OCFSبولا�ة ني��ورك) أو إدرا�ب

WHEDco(" �حفظ"، وانقر ع ." . 

 

 

 

 

ي الجزء العلوي من الشاشة"حفظ"بعد الضغط ع�  .7
اء �ض  . ، ستتل�ت رسالة تأ��د خ�ض
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 حالات الإغلاق 

ي 
ي صورة  CAPS Onlineإذا كان سيتم إغلاق برنامجك لأ�ام محددة، ف�جب عل�ك إدراج هذە المعلومات �ف

 .  "إغلاق"�ف

 العطلات البد�لة 

ي نظام 
ا بحالات الإغلاق المدفوعة �ف امج لديها قائمة معبأة مسبق� ي أي . CAPS Onlineجميع ال�ب

ا �ف إذا كان برنامجك مفتوح�
، (إرسال قائمة بحالات إغلاق برنامجك للعام  يُر�� من أ�ام الإغلاق هذە،  ، ول�س العام التق���ي   30 - يوليو 1العام الدرا�ي

ي ترو�سة خطاب تحتوي ع� معلومات برنامجك إ� ) يونيو
. VoucherCCProgramClosures@acs.nyc.gov�ف

ا بأحد أ�ام إغلاق برنامجك ACSوستستبدل إدارة   . الإغلاق المعبأ مسبق�

 

 إدخال حالات الإغلاق الإضاف�ة 

ا  إضاف�ةتمكنك الخطوات الآت�ة من إضافة حالات إغلاق  و�مكن أن تكون حالات الإغلاقات هذە لأسباب متنوعة، . �دو��
ي لطاقم العمل، إلخ ي ذلك التجد�دات، وأ�ام التنظ�ف، وأ�ام التط��ر المهيف

   . بما �ف

نامج"من القائمة المنسدلة  "حالات الإغلاق"حدد  .1  . "ال�ب
 ". معلومات الإغلاق"وس�حمّل هذا صفحة . "إضافة إغلاق"حدد  .2

 

 

 

ا. "تار�ــــخ البدء"حدد حقل  .3  . انقر ع� التار�ــــخ الأول لإغلاق برنامجك. وس�ظهر تق��م�

 

 

 

 

  
 

mailto:VoucherCCProgramClosures@acs.nyc.gov
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ا.  "تار�ــــخ الانتهاء"حدد حقل  .4 إذا كان : ملاحظة. (انقر ع� التار�ــــخ الأخ�ي لإغلاق برنامجك. وس�ظهر تق��م�
 ). فقط، فس�كون تار�ــــخ الانتهاء هو نفسه تار�ــــخ البدءالإغلاق سيتم ليوم واحد 

 

 

 

 

 

 

 
 

 . لإضافة وصف للإغلاق "وصف الإغلاق"و�عد ذلك انقر ع� حقل  "التعل�قات"انقر ع�  .5
ي الأسفل لحفظ الإغلاق  "إضافة"حدد  .6

  . �ف

 

 



 12.04.2023  44صفحة 

ن   إدارة المستخدمني

ن "�سمح لك خ�ار  ي القائمة بمنح إمكان�ة الوصول إ� نظام " إدارة المستخدمني
ض  CAPS Online�ف لأشخاص إضافيني

نامجك و�ديرون امت�ازاتهم داخل النظام ن ب�ب  . مرتبطني

 إضافة مستخدم 

ي الجزء العلوي من الصفحة" إضافة مستخدم"لمنح مستخدم جد�د إمكان�ة الوصول إ� النظام، حدد زر  .1
 .  �ف

 
ن ملء حقول .  هنا، �مكنك إضافة معلومات المستخدم الجد�د". المستخدممعلومات "ستظهر صفحة   .2 يتعني

ي للتواصل"و"  الاسم الأخ�ي "و" الاسم الأول"
وين �د الإل��ت  NYC IDو�جب ع� المستخدم إ�شاء حساب ".  ال�ب

ي صفحة معلومات المستخدم للدخول إ�  
ي الذي تمت إضافته أدناە �ض

وضى �د الإل��ت باستخدام نفس عنوان ال�ب
 . النظام

 .للإ�مال "إضافة"انقر ع�  .3

 تعد�ل ب�انات مستخدم قائم 

ا بالفعل، �مكنك إدارة دورە وأذوناته ي عمود / إذا كان المستخدم مدرج�
  "الإجراء"دخوله باستخدام الأ�قونات الموجودة �ف

ي أي وقت. ع� ال�سار
 .�مكن تحد�ث هذا �ف
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  :توجد ثلاث أ�قونات بالوظائف التال�ة

ا بالفعل، �مكنك إدارة دورە وأذوناته: إدارة الأدوار  رمز " (إدارة الأدوار"دخوله من أ�قونة /إذا كان المستخدم مدرج�
ا ع� عرض حالات الإغلاق دون ). لشخص مع ترس ع� سب�ل المثال، إذا كنت ت��د فقط أن �كون المستخدم قادر�

ي العمود 
بدً� من ذلك، إذا  ". الإغلاق"بجوار " للقراءة فقط"إضافة أو تعد�ل الإغلاق، �مكنك تحد�د الم��ــع الموجود �ض

ي عمود  
ي أن يتمكن المستخدم من إضافة أو تعد�ل حالات الإغلاق، �مكنك تحد�د الم��ــع الموجود �ض

كنت ترغب �ض
ي هذە الصفحة "حفظ"انقر ع� ".  الإغلاق"بجوار " للقراءة وال�تابة"

 . بعد إجراء أي تغي�ي �ف

 

س�سمح لك بتغي�ي الاسم أو  ) قلم رصاص" (تعد�ل ب�انات مستخدم"تحد�د أ�قونة : تعد�ل ب�انات مستخدم
�د  ن بالمستخدمرقم الهاتف أو عنوان ال�ب ي الخاصني

وين نامج ل�س ضمن الحقول القابلة للتعد�ل. الإل��ت انقر  . إن رقم ال�ب
ي هذە الصفحة" حفظ"ع� 

 . بعد إجراء أي تغي�ي �ف

) رمز لشخص مع رمز قفل" ( تفع�ل/إلغاء تفع�ل مستخدم"حدد أ�قونة : إلغاء تفع�ل مستخدم/تفع�ل 
 .للتأ��د" إرسال"انقر ع� . المستخدم إ� النظاملتفع�ل أو إلغاء تفع�ل إمكان�ة وصول 
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ي للمستخدم 
 الملف التع���ف

ي للمستخدم"حدد زر 
ي الزاو�ة العل��ة ال�مفى لتحد�ث معلومات الاتصال الشخص�ة الخاصة بك "الملف التع���ف

 .  �ف

 " حد الصفحة"و" اللغة"و "الاسم الأول"و" الاسم الأخ�ي "تعت�ب الحقول 
ً

�مكنك إضافة رقم هاتف إذا  . مطل��ةحقو�
ت ذلك  ي . اخ�ت

وين ە هو عنوان ب��دك الإل��ت ء الوح�د الذي لا �مكنك تغي�ي ي   . ال�ش

 . "حفظ"بمجرد التحد�ث، حدد 

 

امج رعا�ة الأطفال المرخصة ومقد�ي خدمات رعا�ة   CAPS Onlineإن نظام : مهم ل�س هو نظام السجلات الخاص ب�ب
ف  خ�ص. الأطفال المسجلني ي تتبع لها حسبما /�جب عل�ك مواصلة تحد�ث هذە المعلومات مع وكالة ال�ت التسج�ل اليت

 .تقتض�ه اللوائح

 اللغات 

�ة والإسبان�ة والع���ة وال���ول�ة الهايت�ة والروس�ة وال�د�ش�ة   –�سبع لغات مختلفة  CAPS Onlineيتوفر نظام  ن الإنجل�ي
ي  "الخاص بك بالنقر فوق  CAPS Onlineو�مكنك تغي�ي لغة ملف تع��ف نظام . والصين�ة المبسطة

الملف التع���ف
تتوفر أدلة إرشاد�ة للمستخدم  . "حفظ"، ثم تحد�د لغتك المفضلة من القائمة المنسدلة، والنقر ع� "للمستخدم

ا بهذە اللغات السبعة ع� موقع دعم نظام   CAPS Onlineومقاطع ف�ديو أ�ض�
)https://earlychildhoodny.org/capsonline .(  

 

 

https://earlychildhoodny.org/capsonline
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 حد الصفحة 

ي 
�د خ�ار حد الصفحة �ف ف ي للمستخدم"س�ي

�شكل دائم من عدد السجلات المرئ�ة ع� الشاشة عند وقوفك  " الملف التع���ف
ي 

ن "�ف عرض الحضور "، و"إرسال الحضور الشهري"، و"إدخال الوقت الأسبو�ي "، و"إدخال الوقت اليو�ي "، و"قائمة التعيني
 ".  الشهري

، فستتمكن من ز�ادة عدد السجلات المرئ�ة بوحدات ز�ادة قدرها   10من  أ��� إذا كان لد�ك  ف ، أو  10 – 10أطفال مسجلني
ي أي وقت بالنقر ع� . 50، أو  40، أو  30، أو  20

ي للمستخدم"و�مكن تغي�ي هذا �ف
حد "، ثم ضبط "الملف التع���ف

 . "حفظ" عن ط��ق تحد�د أحد الأرقام من القائمة المنسدلة، والنقر ع� " الصفحة

ي صفحات الحضور ما لم �كن لد�ك أ��� من  لن: ملاحظة(
ي  10ترى تغي�ي حد الصفحة �ض

ف �ف  ). رعايتكأطفال مسجلني

 
ي  50ع� ) حد الصفحة" (حد الصفحة"كما ترى أدناە، إذا تم ضبط 

، فستعرض الآن جميع الشاشات ما  "حد الصفحة"�ف
ي الصفحة الواحدة 50�صل إ� 

 �ف
ً

ي . سج�
ن "وس�حدث هذا �ف إدخال الوقت  "، و"إدخال الوقت اليو�ي "، و"قائمة التعيني

  ". عرض الحضور الشهري"، و"إرسال الحضور الشهري"، و"الأسبو�ي 
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 الأجهزة المحمولة 

ا للأجهزة المحمولة و�مكن الدخول إل�ه باستخدام  CAPS Online�عت�ب نظام  ا مناسب� أجهزة ال�مبيوتر المكتب�ة أو نظام�
ي الشكل الذي س�ظهر به . أو الأجهزة اللوح�ة أو الهواتف الذك�ة المحمولة (اللابتوب)

ة �ض هناك بعض الاختلافات الصغ�ي
 .  النظام عند دخولك إل�ه ع�ب الهواتف الذك�ة

�ط التنقل بأ�مله، كما تفعل ع� . ما عل�ك سوى �سج�ل الدخول كما تفعل عادةً من نافذة المتصفح  من عرض �ش
ً

بد�
جر"أجهزة ال�مبيوتر أو الأجهزة اللوح�ة، ستظهر لك قائمة قابلة للنقر ع� شكل  ي الزاو�ة  " هام�ب

بها ثلاثة خطوط أفق�ة �ف
عند النقر ع� أ�قونة القائمة، ستُعرض قائمة موسعة بجميع الخ�ارات ). محاطة بم��ــع أدناە( العل��ة ال�مىن من الشاشة 

�ط التنقل ي �ش
 . المتاحة �ف

ا لعرض نظام  ا ذك�� ي الوضع الرأ�ي CAPS Onlineإذا كنت �ستخدم هاتف�
 . ، يُو� بعرض الشاشة �ض
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