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  (كسري) مراحل ورود به سامانه حضور و غياب

  

  ساير نرم افزارها                 حضور و غياب (جديد)                سامانه اتوماسيون اداري 

 

 

 

 

   



  مشاهده ريزكاركرد بصورت روزانه

  در اين صفحه مي توان گزارش كاركرد هر ماه به تفكيك روز را مشاهده نمود. 

  كليك كنيد.  »كد پرسنلي«بر روي  ، سپسنماييد فيلترابتدا دوره مورد نظر انتخاب و 

  
به تفكيك دوره زماني  شخصي يا پرسنل زيرمجموعه راروزانه در اين صفحه مي توان اطلاعات كاركرد 

  مشاهده نمود.
  : مجوزهاي تاييد شده)سرمه اي: نشان دهنده خروج) (بنفش(  )نشان دهنده ورودسبز: (
  ): ساعات مازاد يا كسر حضور بدون مجوزقرمزمجوز ثبت شده و در انتظار تاييد)  ( صورتي:(

  



   



  چگونگي ثبت مجوز روزانه

درخواست مرخصي بصورت روزانه را  يدمي توان» مجوزدرخواست «ابتدا با كليك بر روي كلمه  -1
  د.اييثبت نم

  
سپس گزينه روزانه تيك زده شود، بعد از آن تاريخ استفاده از تقويم انتخاب و سپس در قسمت  -2

  كليك كرد.» ذخيره«و در آخر بر روي كلمه انتخاب » استحقاقي روزانه«عنوان مجوز گزينه 

  



  چگونگي ثبت مجوز ساعتي

  ابتدا دوره مورد نظر انتخاب و سپس بر روي مقدار ثبت شده در ستون كسر حضور كليك نماييد.  -1

  
  

در اين صفحه مقدار محاسبه شده كسر كار بصورت اتوماتيك نمايش داده مي شود. سپس لازم است صرفا 
و در  انتخابمورد نظر ليست از از گزينه دوم آن)  ،(در صورت ماموريت ساعتيگزينه استحقاقي ساعتي 

  آخر بر روي كلمه ذخيره كليك نماييد.



  
گاه در دستدر اين صفحه مي توان نسبت به ثبت مجوزهاي ساعتي براي روزهاي آينده كه هنوز ترددي 

  ثبت نشده است استفاده كرد و در آخر بر روي كلمه ذخيره كليك نماييد.كارتخوان 

شده  ا ساعت ثبتب در دستگاه ساعت ثبت تردددر صورت استفاده از اين صفحه حتما (لازم به ذكر است 
  باشد)در سامانه برابر 

  
  



   



  چگونگي ثبت مرخصي استعلاجي

  كليك نماييد.» درخواست مجوز«ابتدا بر روي كلمه  -1

  
 سپس تيك روزانه زده شود. -2

 تاريخ استفاده از تقويم انتخاب نماييد. -3

 انتخاب نماييد.» سه روزاستعلاجي تا «گزينه  -4

  جهت انتخاب گواهي اسكن شده كليك نماييد.» دريافت فايل«گزينه  -5

  



  كلمه تاييد كليك نماييد.روي دريافت و در آخر  browserگواهي كه قبلا اسكن شده از طريق  -6

  
 

  فرآيند مرخصي استعلاجي به شرح ذيل مي باشد:

 ابتدا ثبت در سامانه حضور و غياب  -1

 تاييد توسط مسئول واحد مربوطه  -2

 (بصورت اتوماتيك توسط سامانه انجام مي شود)ه كارتابل رئيس مركز بهداشت بارجاع  -3

 ارسال اصل گواهي پزشك به مركز بهداشت  -4

  

   



  تردددرخواست چگونگي ثبت 

ان كارتخوهدف از اين فرم ثبت تردد بصورت دستي براي روزهايي است كه به هر دليل تردد از طريق 
  ثبت نشده است.

 ابتدا بر روي فلش مربوطه (طبق تصوير) كليك نماييد. -1

  
  

  سپس بر روي گزينه درخواست تردد كليك نماييد. -2



  
تاريخ مورد نظر از تقويم انتخاب و در قسمت ساعت، تردد ثبت نشده نوشته شود و دليل عدم ثبت  -3

 نيز ذكر شود.

  د.و در آخر بر روي كلمه ذخيره كليك نمايي -4

  
  



  در ماه مي باشد. يك ترددلازم به ذكر است سقف ثبت درخواست تردد در سامانه،  -* 

  همانند ثبت مجوزهاي روزانه، ساعتي و استعلاجي مي باشد.تاييد درخواست ثبت تردد، فرآيند  نكته:

  

  

   



  چگونگي نمايش مجوزها

  توسط مديران را مشاهده نمود.يت مجوزهاي ثبت شده و روند تاييد، با انتخاب اين دكمه مي توان وضع

  كليك نماييد. » نمايش مجوزها«ابتدا دوره مورد نظر انتخاب و سپس بر روي كلمه گزينه  -1

  
 سپس دوره مورد نظر يا بازه زماني انتخاب و گزينه فيلتر را كليك نماييد. -2

  را مشاهده نماييد.كليك و مراحل مجوز  در جريانسپس بر روي گزينه  -3



  
 با انتخاب وضعيت مجوز ميتوان روند مجوز (تاريخ،ساعت وارجاع به كارتابل مدير)رامشاهده نمود.  -4

در ستون وضعيت، علامت         : نشان دهنده در گردش بودن مجوز مي باشد و با كليك بر 
  روي آن مي توان مراحل تاييديه آن را مشاهده نمود. 

  : نشانه تاييد مجوز مي باشد.  علامت ،ستون وضعيتدر 



  
  هاويرايش مجوز

  
  چگونگي مشاهده مانده مرخصي ها

  و ميزان مانده مرخصي ها را مشاهده نمود. جزئيات كاردكسمي توان اين گزينه با استفاده از 



  كليك نماييد. » نمايش كاردكس«دكمه ابتدا بر روي  -1

  
  سپس طبق تصوير زير دوره مورد نظر انتخاب و بر روي دكمه فيلتر كليك نماييد.  -2

  
  يك دوره محسوب مي شود.  سال بعداز اول مهر تا پايان شهريور  نكته:

  چگونگي تاييد مرخصي توسط مديران 



با انتخاب اين گزينه صفحه كارتابل كه حاوي ليست مجوزهاي درخواستي كليه افراد زيرمجموعه است 
 نمايش داده مي شود كه توسط مدير مي تواند تاييد يا رد (عدم تاييد) شود. 

  كليك نماييد.» كارتابل«ابتدا بر روي كلمه  -1

  
 

سپس ليست افراد زيرمجموعه كه درخواست مجوز و ... ثبت نموده اند در كارتابل قابل مشاهده ميباشد  -2
  آن اقدام كرد. عدم تاييديا  تاييدنسبت به مي توان كه با انتخاب مجوزهاي ثبت شده، 

  
  



  چگونگي تفويض اختيار كارتابل، توسط مديران

  بل به فرد ديگر مي باشد.هدف از اين گزينه در اختيار قرار دادن كارتا

  كليك نماييد. » منو«ابتدا بر روي كلمه  -1

  
  كليك نماييد.» مديريت گردش اسناد«سپس بر روي گزينه  -2

  



   



  انتخاب نماييد.» گزينه تفويض كارتابل«سپس  -3

  
  

 

  كليك نماييد.» ايجاد«طبق تصوير زير ابتدا روي گزينه  -4

  



سپس دوره در اختيار بودن كارتابل (از تاريخ ... تا تاريخ...) و با استفاده از گزينه جستجو كد پرسنلي  -5
 شخص مورد نظر انتخاب و بعد از آن ساعت مورد نظر و وضعيت را انتخاب نماييد. 

و در آخر جهت تاييد مرخصي ساعتي و روزانه و مشاهده ترددها گزينه ها (طبق تصوير زير)  -6
  گذاري و ذخيره گردد.  علامت

  


