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  :مقدمه 

نرم افزار خريداري شده . مديريت آمار و فناوري اطلاعات و ارتباطات دانشگاه اقدام به تهيه نرم افزار حضور و غياب جهت كليه واحدهاي دانشگاه نموده است 
انشگاه را از طريق شبكه كليه دستگاههاي حضور و غياب در مجموعه دبه كاملا تحت وب بوده و بصورت يكپارچه قابل اجرا ، پياده سازي و قابليت اتصال 

روزانه و  ،قابليتهايي همچون تردد افراد در واحدهاي مختلف ، گردش كار ماموريت ، مرخصي ساعتي . ، دارا مي باشد ) شهرستانها ( و اينترانت ) مشهد ( داخلي 
مربوط به ... مرخصي ، ماموريت ، مانده مرخصي ، كسر كار و راحتي گزارشات تردد ، ه در اين سيستم پيش بيني شده است و كاركنان و مديران مي توانند ب... 

  .خود و يا زير مجموعه خود را با سطوح دسترسي مجاز ، مشاهده ، كنترل و بررسي نمايند 
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   :نحوه ورود به سامانه حضور و غياب 

  :عمل مي نمائيم به منظور دستيابي به اتوماسيون حضور و غياب دانشگاه به دلخواه از دو روش زير 

 "حضور و غياب كاركنان  "آيتم  "سامانه ها  "شده و از زير منوي   ir.ac.mums.wwwابتدا وارد سايت دانشگاه علوم پزشكي مشهد به آدرس  .1
 .يد را انتخاب نمائ

 . نموداستفاده نيز  kara/timex‐itc://http/ استفاده از آدرس مستقيم اتوماسيون حضور و غياب از مسير  .2

  .شود  ر  زير نمايش داده مييبعد از استفاده از هر كدام از دو روش بالا صفحه اي مشابه تصو

  

  

  

 و سپس بر روي نمودهرا وارد )  Password( ، رمز ورود  "عبور واژه  "و در كادر  User Name، اكانت كاربري   "نام كاربري "در اين صفحه در كادر 
  .  نماييدكليك  "ورود  "  كمه د

  .شود  نمايش داده مي به شكل تصوير زير حضور و غياب  اتوماسيونصفحه اصلي ،  سپس
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به ) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي .   كليك نمائيد "تاييد  " گزينه را انتخاب و بر روي فرد مورد نظر،  "جستجو  " انتخاب گزينهبا در نهايت 
  .وجود دارد صورت پيش فرض درج شده است ، كه امكان انتخاب بازه تاريخي مورد نظر نيز 

روزانه ايي را كه در بازه ي تاريخي مورد نظر درخواست شده است را مشاهده مي نمائيد و همچنين پس از  كليه مرخصي هاي "نمايش گزارش  "با انتخاب  
  ) .مشابه تصوير زير ( نيز نمايش داده مي شود   "اضافه  "نمايش مرخصي ها ، دكمه 

  

  
  .نسبت به ثبت مرخصي روزانه جديد ، اقدام نمود نمايش داده مي شود كه مي توان در اين صفحه تصوير زير  ،  "اضافه  "دكمه انتخاببا 

  
  .يد  ئنمامي مرخصي را ثبت  "ذخيره "دكمه  با انتخاب فرم را تكميل نموده و "نوع مرخصي  "و"تاريخ پايان"، "تاريخ شروع  "در صفحه فوق با تعيين 

  .باشد  سانتاريخ شروع و پايان مرخصي يكد بايد ننياز به ثبت مرخصي براي يك روز را دارمديران  زماني كه : 1نكته 
  .بديهي است مديران بايد به نوع مرخصي نيز توجه داشته باشند  : 2نكته 
 .در صورت تمايل مي توانيد توضيحاتي نيز در قسمت توضيحات درج نمائيد كه استفاده از آن ضروري نمي باشد  : 3نكته 

  :شوند  مرخصي ها به سه وضعيت دسته بندي مي
بديهي . و با زمينه سفيد رنگ مشخص مي شوند د نگير لاتكليف قرار ميشده به صورت پيش فرض در وضعيت بثبت درخواست هاي  :تكليف بلا  .1

 .است امكان استفاده از مرخصي در اين وضعيت مجاز نمي باشد 
شده ، تغيير وضعيت داده  و با زمينه سبز رنگ مشخص  تاييددرخواست هاي تاييد شده توسط مدير مربوطه ، از وضعيت بلاتكليف  به  :تاييد شده   .2

 .مي شوند كه در اين وضعيت استفاده از مرخصي مجاز مي باشد 
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به صورت پيش فرض تاريخ جاري درج شده است كه مديران مي توانند آن را به تاريخ مورد نظر خود تغيير دهند  "پايانتاريخ "، "تاريخ شروع  "در صفحه فوق 

  .، و همچنين بايد ساعت شروع و ساعت پايان مرخصي را تعيين نمايند 

  .در مرخصي ساعتي تاريخ شروع و پايان بايد يكسان باشد  : 1نكته 
  .ايد به نوع مرخصي ساعتي نيز توجه داشته باشند بديهي است مديران ب : 2نكته 
  .در صورت تمايل مي توانيد توضيحاتي نيز در قسمت توضيحات درج نمائيد كه استفاده از آن ضروري نمي باشد  : 3نكته 

 
  :شوند  مرخصي ها به سه وضعيت دسته بندي مي

بديهي . و با زمينه سفيد رنگ مشخص مي شوند گيرد  لاتكليف قرار ميشده به صورت پيش فرض در وضعيت بثبت درخواست هاي  :بلاتكليف   .1
 .است امكان استفاده از مرخصي در اين وضعيت مجاز نمي باشد 

شده ، تغيير وضعيت داده  و با زمينه سبز رنگ مشخص  تاييددرخواست هاي تاييد شده توسط مدير مربوطه ، از وضعيت بلاتكليف  به  :تاييد شده   .2
 .كه در اين وضعيت استفاده از مرخصي مجاز مي باشد مي شوند 

 . درخواست هايي كه مديرمربوطه باآن موافقت ننمايد به اين وضعيت تغيير وضعيت مي دهندكه با زمينه قرمز رنگ مشخص مي شود :تاييد نشده   .3

  :درخواست مرخصي سريع 

يد كه در اين صورت بلا ئنيز مي توانيد استفاده نمارا  "درخواست مرخصي سريع  "گزينه  "اطلاعات اصلي  "از منوي روزانه  جهت ثبت درخواست مرخصي
  .فاصله صفحه ثبت مرخصي روزانه نمايش داده مي شود 
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را ثبت خود  روزانه مرخصي "ذخيره "دكمه  با انتخاب فرم را تكميل نموده و "نوع مرخصي  "و"تاريخ پايان"، "تاريخ شروع  "با تعيين  مديردر صفحه فوق 

  .نمايد  مي 

  .نمايند  ثبتخود را درخواستي  مرخصي هاي ، فقط مي تواننددر اين قسمت مديران :  1نكته 
  .باشد سان نياز به ثبت مرخصي براي يك روز را دارد بايد تاريخ شروع و پايان مرخصي يك مديرزماني كه  : 2نكته 
  .بديهي است مديران بايد به نوع مرخصي نيز توجه داشته باشند  : 3نكته 
 .در صورت تمايل مي توانيد توضيحاتي نيز در قسمت توضيحات درج نمائيد كه استفاده از آن ضروري نمي باشد  : 4نكته 

  

  :درخواست مرخصي ساعتي سريع 

يد كه در اين توانيد استفاده نمائنيز مي را  " ساعتي سريع درخواست مرخصي  "گزينه  "اطلاعات اصلي  "از منوي  ساعتي جهت ثبت درخواست مرخصي
 .صورت بلا فاصله صفحه ثبت مرخصي ساعتي نمايش داده مي شود 

 

ود تغيير دهند به صورت پيش فرض تاريخ جاري درج شده است كه مديران مي توانند آن را به تاريخ مورد نظر خ "تاريخ پايان"، "تاريخ شروع  "در صفحه فوق 
  . ، و همچنين بايد ساعت شروع و ساعت پايان مرخصي را تعيين نمايند
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ويژ(

مرخص  مي توانند
وع و پايان بايد يك
وع مرخصي ساعت
وضيحاتي نيز در ق

از م) عتي و روزانه

د را انتخاب نمائي
پر" كادر روبروي

 صفحه اي مشابه

ونه تغييري بر روي
  .يد خاب نمائ

نام خانوادگ "،  " 
ظر خود را انتخاب

ختواره بالا و كليك

راه

، فقطت مديران 
ساعتي تاريخ شرو
 مديران بايد به نو
مايل مي توانيد تو

ساع( ها  مرخصي

يد فرد مورد نظر
مورد نظر ، را  در ك

كليك نموده تا 

چه بدون هيچ گو
را انتخ د مورد نظر
نام "رد نمودن 

 و يا اداره مورد نظ

از درخت HISداره 

در اين قسمت : 1
در مرخصي س : 2
بديهي است : 3
در صورت تم : 4

  : مرخصي
متاييد درخواست 

احه فوق ، ابتدا ب
ماره كارت  فرد مو

 روي آيكن 

حه ي فوق چنانچ
افراشده مي توانيد

حه ي فوق با وا
ير مجموعه واحد

با انتخاب ا مثال

 

نكته 
2نكته 
3نكته 
4نكته 

تاييد
تجهت 

در صفح
شم.  1
بر . ٢

در صفح
داده شد
در صفح
اداره زي

بعنوان
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 گزينه وجود دارد و سپس بر روي) در بالا،سمت راست جدول مشخصات افراد  انتخاب همهگزينه ( در اين صفحه امكان انتخاب يك يا چند فرد و يا همه افراد 

  .   كليك نمائيد "تاييد  "
استفاده  "%"از علامت   "اصلهف"و "ي"،"ك"،"ژ"،"پ"، "چ"،  "گ"بهتر است در هنگام جستجو بر اساس نام و نام خانوادگي بجاي كاراكترهاي : نكته  

  . يد  نمائ
  :به دو صورت زير در سيستم ثبت شده باشد  "محمد صادق"امكان دارد نام  )  1مثال 

 صادق محمد ) ب     دصادق  محم) الف 

يد بين محمد و صادق فاصله قرار داده شده است و در حالت ديگر بدون فاصله درج شده است ئهمان طور كه مشاهده مي نما
  .استفاده شود  "صادق%محمد"بهتر است در اين نوع جستجوها به شكل 

  
    .مي باشد  "زاده %س%ر"به صورت  رئيس زادهنحوه جستجو بهينه براي كلمه ) 2مثال 

  
  .وجود دارد به صورت پيش فرض درج شده است ، كه امكان انتخاب بازه تاريخي مورد نظر نيز ) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي 

را نمايش مي دهد و است  در بازه ي تاريخي درخواست شده كه مورد نظرساعتي و روزانه ، افراد كليه مرخصي هاي ،  "نمايش  "كليك بر روي دكمه با  
  ) .مشابه تصوير زير ( .د نمايند كدام از مرخصي هاي ثبت شده را تاييد و يا عدم تاييمديران مي توانند هر 

  



 ه
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مطابق شكل.( د 

درخواست "گزينه 
تواند مدير مي "

هده نماييد و با انت
 نوع عمليات در ح

ناوري اطلاعات وا

يكپارچهم هاي 
/01   شماره

 

مي باشد " وردها

انتخاب گد كه با 
 تاييد "ب گزينه 

شده است را مشاه
 زماني كه گزينه

  

مديريت آمارو فن

واحد سيستم
 فرم

  .د 

همه ركو"ر روي 

تقسيم مي شود "
با انتخاب. نمايند 

د نشهاي كه تايي
عدم تاييد فقط در

  . خاب نمائيد

  :يد ئما
  . انتخاب كنيد 

م

دن انتخاب مي شو

بر "نوع نمايش "

  
"همه  "و  " ييد

 و يا عدم تاييد ن
د تمام مرخصي ه
مكان تاييد و يا ع

را انتخ " اموريت

روش زير عمل نم
را  "ش گزارش

  

  ور و غياب

ي درخواست شده

 قرار دادن آيتم 

عدم تاي "،  " يد
وانند آنها را تاييد

مدير مي تواند " د
بديهي است ام .د

مادرخواست  "نه

 مي توانيد به دو ر
نمايش "د و سپس

 .ش داده شود

اسيون حضو
)مديرانه

ليه مرخصي هاي

ر نظر گرفته شود

تايي "،  " خواست
 و مديران مي تو

عدم تاييد "زينه
ش داده مي شود

گزين "ات اصلي

 ، براي  انتخاب
وارد نمائيد "رسنل

ه تصوير زير نمايش

 

هنماي اتوما
ويژ(

كل "انتخاب همه"

در " نتخاب همه

درخ "،  وضعيت
دنش داده مي شو

با انتخاب گز. ييد
نمايش هر وضعيتي

  . د

اطلاعا "ز منوي

يدنمائ را انتخاب
پر" كادر روبروي

 صفحه اي مشابه

راه

"ك بر روي گزينه 

ان "تفاده از گزينه 

به چهار " مليات
 درخواست نمايش
ه را مشاهده نماي

بات مرخصي ها 
كان پذير مي باشد

  :ت 
ا، روزانه  اموريت

يد فرد مورد نظر
مورد نظر ، را  در ك

كليك نموده تا 

در صورت كليك

ي كه بايد در استف

نوع عم "گزينه 
ي ها با وضعيت
ي هاي تاييد شد

تمام درخواست " 
باشد امك " واست

است ماموريت
ماثبت درخواست 

حه فوق ، ابتدا با
ماره كارت  فرد مو

 روي آيكن 

 

  

:نكته 

نكته اي
. (  

:نكته 
مرخصي
مرخصي

همه "
درخو "

  
درخوا
جهت ث

در صفح
شم.  1
بر . ٢
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ليست نمايش  زدر صفحه ي فوق چنانچه بدون هيچ گونه تغييري بر روي دكمه جستجو كليك نمائيد ، كليه پرسنل زير مجموعه خود را مشاهده خواهيد نمود و ا
  .يد ئداده شده مي توانيد فرد مورد نظر را انتخاب نما

  .        مي توانيد جستجوي خود را محدود نمائيد  ... و  " شماره كارت "، " نام خانوادگي "،  " نام "در صفحه ي فوق با وارد نمودن 
  
استفاده  "%"از علامت   "فاصله"و "ي"،"ك"،"ژ"،"پ"، "چ"،  "گ"راكترهاي بهتر است در هنگام جستجو بر اساس نام و نام خانوادگي بجاي كا  :نكته  

  . يد  ئنما
  :به دو صورت زير در سيستم ثبت شده باشد  "محمد صادق"امكان دارد نام  )  1مثال 

 صادق محمد ) ب     محمدصادق  ) الف 

يد بين محمد و صادق فاصله قرار داده شده است و در حالت ديگر بدون فاصله درج شده است همان طور كه مشاهده مي نمائ
  .استفاده شود  "صادق%محمد"بهتر است در اين نوع جستجوها به شكل 

  
    .مي باشد  "زاده %س%ر"به صورت  رئيس زادهنحوه جستجو بهينه براي كلمه ) 2مثال 

به ) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي .   كليك نمائيد "تاييد  " گزينه را انتخاب و بر روي فرد مورد نظر،  "جستجو  " با انتخاب گزينهدر نهايت 
  .وجود دارد صورت پيش فرض درج شده است ، كه امكان انتخاب بازه تاريخي مورد نظر نيز 

زه ي تاريخي مورد نظر درخواست شده است را مشاهده مي نمائيد و همچنين پس از هاي روزانه ايي را كه در با ماموريتكليه  "نمايش گزارش  "با انتخاب  
  ) .مشابه تصوير زير ( نيز نمايش داده مي شود   "اضافه  "ها ، دكمه  ماموريتنمايش 
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  .روزانه جديد ، اقدام نمود نمايش داده مي شود كه مي توان در اين صفحه نسبت به ثبت ماموريت تصوير زير  ،  "اضافه  "دكمه انتخاببا 

  
  .يد  ئنمامي را ثبت  ماموريت "ذخيره "دكمه  با انتخاب فرم را تكميل نموده و " ماموريتنوع  "و"تاريخ پايان"، "تاريخ شروع  "در صفحه فوق با تعيين 

  .باشد  سانيك اموريتبراي يك روز را دارد بايد تاريخ شروع و پايان م اموريتزماني كه كاربر نياز به ثبت م : 1نكته 
  .بديهي است كاربران بايد به نوع ماموريت نيز توجه داشته باشند  : 2نكته 
  .توضيحات و شرح ماموريت الزامي مي باشد  : 3نكته 

 
  :شوند  ها به سه وضعيت دسته بندي مي ماموريت

بديهي . و با زمينه سفيد رنگ مشخص مي شوند گيرد  لاتكليف قرار ميشده به صورت پيش فرض در وضعيت بثبت درخواست هاي  :بلاتكليف   .1
 .است امكان استفاده از ماموريت در اين وضعيت مجاز نمي باشد 

شده ، تغيير وضعيت داده  و با زمينه سبز رنگ مشخص     تاييددرخواست هاي تاييد شده توسط مدير مربوطه ، از وضعيت بلاتكليف  به  :تاييد شده   .2
 .مي شوند كه در اين وضعيت استفاده از ماموريت مجاز مي باشد 

  . ر يافته كه با زمينه قرمز مشخص مي شونديغيوسط مدير مربوطه ، به اين وضعيت تيد نشده تدرخواست هاي تاي :تاييد نشده   .3

  

  :درخواست ماموريت ساعتي سريع 

يد كه در اين ئنيز مي توانيد استفاده نمارا  " ماموريت ساعتي سريعدرخواست  "گزينه  "اطلاعات اصلي  "از منوي ماموريت ساعتي جهت ثبت درخواست 
 .صورت بلا فاصله صفحه ثبت ماموريت ساعتي نمايش داده مي شود 



 مديريت آمارو فناوري اطلاعات وارتباطات دانشگاه  

  راهنماي اتوماسيون حضور و غياب
 )مديرانويژه (

  يكپارچه مالي اداريواحد سيستم هاي 
01/312  فرم شماره  

 

١٣ | P a g e  

 

  
خ جاري درج شده است كه مديران مي توانند آن را به تاريخ مورد نظر خود تغيير دهند به صورت پيش فرض تاري "تاريخ پايان"، "تاريخ شروع  "در صفحه فوق 

  .نمايند ، و همچنين بايد ساعت شروع و ساعت پايان ماموريت را تعيين 

  .نمايند  ثبتخود را درخواستي  ماموريت هاي ، فقط مي تواننددر اين قسمت مديران :  1نكته 
  .در ماموريت ساعتي تاريخ شروع و پايان بايد يكسان باشد  : 2نكته 
  .بديهي است مديران بايد به نوع ماموريت ساعتي نيز توجه داشته باشند  : 3نكته 
  .توضيحات و شرح ماموريت الزامي مي باشد  : 4نكته 

  :درخواست ماموريت سريع 

يد كه در اين صورت بلا نيز مي توانيد استفاده نمائرا  "سريع  ماموريتدرخواست  "گزينه  "اطلاعات اصلي  "از منوي ماموريت روزانه  جهت ثبت درخواست
  .فاصله صفحه ثبت ماموريت روزانه نمايش داده مي شود 

  
خود را ثبت  وريت روزانهمام "ذخيره "دكمه  با انتخاب فرم را تكميل نموده و " ماموريتنوع  "و"تاريخ پايان"، "تاريخ شروع  "در صفحه فوق كاربر با تعيين 

  .نمايد  مي 

  .نمايند  ثبتخود را درخواستي  ماموريت هاي ، فقط مي تواننددر اين قسمت مديران :  1نكته 



 ه
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مراجعه شو موريت

  
مچنين پس از نم

.  

ناوري اطلاعات وا

يكپارچهم هاي 
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  .د 

  

مامقسمت  10حه

  
.وجود دارد ر نيز 

ه مي نمائيد و هم

  
.ديد ، اقدام نمود 

مديريت آمارو فن

واحد سيستم
 فرم

  .باشد  سان

را انتخاب نمائيد 

   :يد ئما
  . انتخاب كنيد 

ن قسمت به صفح

 تاريخي مورد نظر
 است را مشاهده

ساعتي جد موريت

م

سيان مرخصي يك

"ساعتي  موريت

روش زير عمل نم
را  "ش گزارش

حوه جستجو از اين

كان انتخاب بازه ت
ر درخواست شده

مامنسبت به ثبت 

  ور و غياب

 تاريخ شروع و پا
  .د

مامدرخواست  "ه

 مي توانيد به دو ر
نمايش "د و سپس

جهت آموزش نح

شده است ، كه امك
تاريخي مورد نظر

  ) .زير

ن در اين صفحه ن

اسيون حضو
)مديرانه

ك روز را دارد بايد
توجه داشته باشند

گزينه "ت اصلي

 ، براي  انتخاب
وارد نمائيد "رسنل

( جستجو نمائيد

ش فرض درج ش
ا كه در بازه ي ت

مشابه تصوير ز(  

 شود كه مي توان

 

هنماي اتوما
ويژ(

براي يكاموريت
وع ماموريت نيز ت

 .زامي مي باشد

اطلاعا "ز منوي

يدئ را انتخاب نما
پر" كادر روبروي

فرد مورد نظر را ج

به صورت پيش) ي 
را ساعتي موريت

ش داده مي شود

نمايش داده مي 

راه

ماربر نياز به ثبت 
 كاربران بايد به نو
 شرح ماموريت الز

  :ت ساعتي 
از اموريت ساعتي

يد فرد مورد نظر
مورد نظر ، را  در ك

و فكليك نموده  

 ماه تا تاريخ جاري
مامكليه  "زارش 
نيز نمايش "ضافه 

تصوير زير ،  "ه 

زماني كه كار : 2
بديهي است : 3
توضيحات و : 4

است ماموريت
ثبت درخواست ما

، ابتدا باحه فوق
ماره كارت  فرد مو

 روي آيكن 

از ابتداي( ريخي
گزنمايش  "خاب
اض "ها ، دكمه  ت

اضافه "دكمه اب

 

2نكته 
3نكته 
4نكته 

 
درخوا
جهت ث

  
در صفح

شم.  1
بر . ٢

بازه تار
با انتخ 

ماموريت

انتخابا 
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ساعتي بايد تاريخ شروع  ماموريتدر  :نكته (  " ساعت پايان "،  " ساعت شروع "،  " تاريخ پايان "،  " تاريخ شروع "با مشخص كردن  در صفحه فوق كاربر

در صورت نياز به توضيحات در مورد  و"  مقصد" ، " نوع ماموريت "و تعيين ) باشد و تنها ساعت شروع و ساعت پايان متفاوت مي باشد  سانو پايان يك
  .يد ئساعتي خود را در سامانه حضور و غياب ثبت نما اموريتمد يمي توان "ذخيره"و در نهايت زدن دكمه  " توضيحات "با درج آن در قسمت  ماموريت

  :شوند  به سه وضعيت دسته بندي مي ماموريت ها ساعتي
اين . گيرد  لاتكليف قرار ميمي كند به صورت پيش فرض در حالت بكه كاربر در سيستم ثبت  ماموريت ساعتيهر  :بلاتكليف ماموريت ساعتي  .1

 .با زمينه سفيد رنگ مشخص شده است  اموريت ساعتيوضعيت م
فوق را تاييد كرده باشد  ماموريت ساعتيكه كاربر در سيستم ثبت كرده باشد و مافوق اداري آن ، ساعتي  موريتاهر م :ماموريت ساعتي تاييد شده  .2

ماموريت ساعتي از وضعيت بلاتكليف خارج شده و به وضعيت تاييد شده تبديل مي شود ،كه ماموريت هاي ساعتي تاييد شده با زمينه سبز رنگ 
 .مشخص شده اند

 فوق را تاييد نكرده باشدساعتي  اموريتكه كاربر در سيستم ثبت كرده باشد و مافوق اداري آن ، مساعتي  ماموريتهر  :تاييد نشده ماموريت ساعتي  .3
گ ماموريت ساعتي از وضعيت بلاتكليف خارج شده و به وضعيت تاييد نشده تبديل مي شود ،كه ماموريت هاي ساعتي تاييد نشده با زمينه قرمز رن

 .ندمشخص شده ا

  :تاييد ماموريت 

  .يد ئانتخاب نمارا  " تاييد ماموريت "گزينه  "اطلاعات اصلي  "از منوي ) ساعتي و روزانه ( تاييد درخواست ماموريت ها جهت 

 

   :يد مي توانيد به دو روش زير عمل نمائيد ، براي  انتخاب بايد فرد مورد نظر را انتخاب نمائدر صفحه فوق ، ابتدا 
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ز ليست نممود و ا

ن مي توانيد از قس

  
گ و سپس بر روي

ناوري اطلاعات وا

يكپارچهم هاي 
/01   شماره

  

شاهده خواهيد نم

همچنين.  نمائيد 

  :ده مي شود 

وجود دارد و) راد 

مديريت آمارو فن

واحد سيستم
 فرم

  . انتخاب كنيد 

جموعه خود را مش

ي خود را محدود

  
زير نمايش دا وير

ول مشخصات افر

م

را  "ش گزارش

كليه پرسنل زير مج

ستجويي توانيد ج

حه اي مشابه تصو

سمت راست جدو

  ور و غياب

نمايش "د و سپس
  .ش داده شود

  
 كليك نمائيد ، ك

مي... و  " كارت
  : شكل زير

صفح"  جستجو"

در بالا،س خاب همه

اسيون حضو
)مديرانه

وارد نمائيد "رسنل
ه تصوير زير نمايش

ي دكمه جستجو

شماره "، " گي
مطابق .ب نمائيد

"ك بر روي دكمه

انتخگزينه ( فراد

 

هنماي اتوما
ويژ(

پر" كادر روبروي
 صفحه اي مشابه

ونه تغييري بر روي
  .يد خاب نمائ

نام خانوادگ "،  " 
ظر خود را انتخاب

ختواره بالا و كليك

د فرد و يا همه اف

راه

مورد نظر ، را  در ك
كليك نموده تا 

چه بدون هيچ گو
د مورد نظر را انتخ

نام "رد نمودن 
 و يا اداره مورد نظ

از درخت HISداره 

تخاب يك يا چند
   .  

كارت  فرد مو ماره
 روي آيكن 

حه ي فوق چنانچ
افراشده مي توانيد

حه ي فوق با وا
ير مجموعه واحد

 مثال با انتخاب ا

 صفحه امكان انت
كليك نمائيد " د

 

شم.  1
بر . ٢

در صفح
داده شد
در صفح
اداره زي

بعنوان
  

در اين
تاييد "
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استفاده  "%"از علامت   "فاصله"و "ي"،"ك"،"ژ"،"پ"، "چ"،  "گ"بهتر است در هنگام جستجو بر اساس نام و نام خانوادگي بجاي كاراكترهاي : نكته  

  . يد  ئنما
  :به دو صورت زير در سيستم ثبت شده باشد  "محمد صادق"امكان دارد نام  )  1مثال 

 صادق محمد ) ب     محمدصادق  ) الف 

يد بين محمد و صادق فاصله قرار داده شده است و در حالت ديگر بدون فاصله درج شده است ه مشاهده مي نمائن طور كهما
  .استفاده شود  "صادق%محمد"بهتر است در اين نوع جستجوها به شكل 

  
    .مي باشد  "زاده %س%ر"به صورت  رئيس زادهنحوه جستجو بهينه براي كلمه ) 2مثال 

  
  .وجود دارد به صورت پيش فرض درج شده است ، كه امكان انتخاب بازه تاريخي مورد نظر نيز ) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي 

مي دهد و را نمايش  در بازه ي تاريخي درخواست شده است  كه مورد نظرساعتي و روزانه ، افراد هاي  ماموريتكليه ،  "نمايش  "كليك بر روي دكمه با  
  ) .مشابه تصوير زير ( .يد نمايند ييد و يا عدم تايمديران مي توانند هر كدام از ماموريت هاي ثبت شده را تا

  

  
  

  .د نهاي درخواست شده انتخاب مي شو ماموريتكليه  "انتخاب همه"در صورت كليك بر روي گزينه : نكته 

مطابق شكل زير  .( مي باشد  " همه ركوردها"بر روي  "نوع نمايش "در نظر گرفته شود قرار دادن آيتم   " انتخاب همه "نكته اي كه بايد در استفاده از گزينه 
. (  

  
،  " درخواست "  انتخاب گزينهتقسيم مي شود كه با  " همه "و  " عدم تاييد "،  " تاييد "،  " درخواست "، به چهار وضعيت  " نوع عمليات "گزينه : نكته 

تواند فقط  مدير مي " تاييد "با انتخاب گزينه  .ماموريت ها با وضعيت درخواست نمايش داده مي شود و مديران مي توانند آنها را تاييد و يا عدم تاييد نمايند 
تاييد نشده است را مشاهده نماييد و با انتخاب  هاي كهماموريت مدير مي تواند تمام  " عدم تاييد "با انتخاب گزينه . هاي تاييد شده را مشاهده نماييد  ماموريت
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عدم تاييد فقط در زماني كه گزينه نوع عمليات در حالت بديهي است امكان تاييد و يا  .نمايش داده مي شود با هر وضعيتي ها  ماموريتتمام درخواست  "همه  "
  . باشد باشد امكان پذير مي " درخواست "
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  . )مراجعه شود 

ناوري اطلاعات وا

يكپارچهم هاي 
/01   شماره

 

م ماموريتقسمت 

  

مديريت آمارو فن

واحد سيستم
 فرم

   :يد مائ
  . انتخاب كنيد 
قس 10ت به صفحه

م

  . مائيد

عمل نم زيرروش
را  "ش گزارش

جو از اين قسمت

  ور و غياب

 گزارشات

را انتخاب نم "زانه
  .شود 

 مي توانيد به دو ر
نمايش "د و سپس

موزش نحوه جستج

  .  باشد مي

اسيون حضو
)مديرانه

تردد روز "گزينه 
 نمايش داده مي

 ، براي  انتخاب
وارد نمائيد "رسنل
جهت آم( . دهيد

م  مربوط به تردد

 

هنماي اتوما
ويژ(

" گزارشات"ي
مشابه تصوير زير

يد را انتخاب نمائ
پر" كادر روبروي

جستجو را انجام د

ستون مشخصات

راه

روزانه از منوي تردد
زينه صفحه اي م

يد فرد مورد نظر
مورد نظر ، را  در ك

كليك نموده و ج 

 يك تردد و هر س

  : روزانه
دريافت گزارش تر
ك بر روي اين گز

باحه فوق ، ابتدا 
ماره كارت  فرد مو

 روي آيكن 

 صفحه هر سطر
 

 

  
تردد ر
دجهت 

با كليك

در صفح
شم.  1
بر . ٢

  
در اين
:مثال 
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كارت پرسنلي شت
 حضور و غياب 

ود و ساعت بعدي

كاركرد صفحه مش

  . )مراجعه شود 

ناوري اطلاعات وا

يكپارچهم هاي 
/01   شماره

پشين شماره فوق 
دستگاه LCDي 

ساعت ، ساعت ورو

 كليك بر روي ك

  

م ماموريتقسمت 

مديريت آمارو فن

واحد سيستم
 فرم

شود و همچنين مي
ش داده شده بر روي

ون زمان اولين س

با. شاهده نماييد 

   :يد مائ
  . انتخاب كنيد 
قس 10ت به صفحه

م

  : دهيم   مي
گاه نمايش داده م
با شماره ، نمايش

ن است كه در ستو

  
ر در يك سطر مش

روش زير عمل نم
را  "ش گزارش

جو از اين قسمت

  ور و غياب

ورد بررسي قرار م
دستگ LCD روي

ج شده در سامانه ب

  .  دارد
.  

ته قابل توجه اين

.را انتخاب نمائيد
ي مشخصات ديگر

مي توانيد به دو ر
نمايش "د و سپس

موزش نحوه جستج

اسيون حضو
)مديرانه

مو كاربران را دارد
ت زدن پرسنل بر ر
شماره كارت درج

ر در آن روز تردد
ش ثبت شده است

نكت( . است  شده

ر "كاركرد  "ينه
همراه با يك سري

 ، براي  انتخاب
وارد نمائيد "رسنل
جهت آم( . دهيد

 

هنماي اتوما
ويژ(

يجاد سوال براي ك
با انگشتست كه

دقت داشته باشن

كاربرمي باشد كه
در آن روز ترددش

كاربر ثبتخروج

گزي " گزارشات"
 روزانه خود را ، ه

يد را انتخاب نمائ
پر" كادر روبروي

جستجو را انجام د

راه

كه امكان ايج ، نها
ه كارت ، كدي اس

و كاربران بايد دق 

هاي هفته ميروزز 
 است كه كاربر د

هنگام ورود و خه 
  . ) باشد 

از منوي  كاركرد 
ي تواند ترددهاي

  .شود  

يد فرد مورد نظر
مورد نظر ، را  در ك

كليك نموده و ج 

 مثال برخي ستون
شماره :ه كارت

درج شده استن
  .باشد ن

نام يكي از :هفته
تاريخي :خ تردد

ساعتي است كه :
 خروج كاربر مي

  :رد
دريافت گزارش ك
 قسمت كاربر مي
 زير نمايان مي ش

باحه فوق ، ابتدا 
ماره كارت  فرد مو

 روي آيكن 

 

  
در اين
شماره
كاربران

سانيك
روز هف
تاريخ
زمان
ساعت

  
كاركر
دجهت 
در اين
تصوير

در صفح
شم.  1
بر . ٢
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 "نند در گزارش كاركرد هر سطر، ترددهاي مربوط به يك روزكاري را نمايش مي دهد، در اين گزارش علاوه بر ساعت ورود و خروج گزارشهاي ديگري ما

 ار ، تاخير ورود ، اضافه كار اول وقت ، تعجيل خروج ، اضافه كار آخر وقت ، مرخصي ساعتي ، ماموريت ساعتي ، غيبت ، ماموريت ، مرخصي ،كاركرد ، كسرك
  .نمايش داده مي شود   "تعطيل ، ناقص و نام شيفت 

از بالاي صفحه  ، Excelو يا  PDFجهت تهيه يكي از فايل هاي .يد تهيه نمائ Excelو يا  PDFتوانيد از آن خروجي  در اين صفحه بعداز مشاهده گزارش مي
  .گزارش 

  
  

  .يد ، با كليك بر روي اين آيكن پنجره اي مشابه تصوير زير براي شما نمايش داده مي شود در سمت چپ تصوير كليك نمائ بر روي آيكن 

  
و مرتب سازي  "دگي ، شماره پرسنلي ، تاريخ ، محل خدمت ، اداره ، شيفت ، نوع استخدام نام ، نام خانوا "مي تواند گزارشي را بر اساس  مديردر اين صفحه 

، دريافت خواهد نمود و در صورتي كه بر روي  PDFكليك نماييد خروجي  بر روي آيكن  مديردر صورتي كه . شده به صورت صعودي و يا نزولي تهيه كند 

  .ي نماييد دريافت م Excelكليك نماييد ، خروجي  آيكن 
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كرد ، كسركار، تا
تعداد روز مرخصي 

  

  . )شود  مراجعه
،   " ش گزارش

  

جيل ، كسركار و

ناوري اطلاعات وا

يكپارچهم هاي 
/01   شماره

  . د 
كارك "كه شامل  .

تعداد روز كاري ،

م ماموريتقسمت 
نمايش "وي دكمه 

 .  

ركرد ، تاخير ، تعج

مديريت آمارو فن

واحد سيستم
 فرم

را انتخاب نمائيد 
.اهه تهيه نمايند 
موريت ساعتي ، ت

   :يد مائ
  . انتخاب كنيد 
قس 10ت به صفحه

س با كليك بر رو

Exc  تهيه نمود

  . ب نمائيد 
كار "رش كلي از

م

"ركرد دوره اي  
ازه زماني  يك ما
صي ساعتي ، مام

  .باشد  مي "..
  .شود  مي

روش زير عمل نم
را  "ش گزارش

جو از اين قسمت
نتخاب نمود ، سپس

celيا  PDFجي

را انتخاب  "ركرد
، گزار مديرانزانه

  . شود

  ور و غياب

مجموع كار "ينه
بارا در موعه خود

فه كار كل ، مرخص
..اخير و  ، تعداد ت

زير نمايش داده م

دو ر مي توانيد به
نمايش "د و سپس

موزش نحوه جستج
تهيه گزارش را انت

خروتوان  چپ مي

كار -تردد روزانه"
 نمايش تردد روز
 نمايش داده مي

اسيون حضو
)مديرانه

گز " گزارشات"
و پرسنل زير مجم
ر آخر وقت ، اضاف
 تعداد روز ناقص
ي مشابه تصوير ز

 ، براي  انتخاب
وارد نمائيد "رسنل
جهت آم( . دهيد

مورد نظر جهت ت
 .شود   داده مي

صفحه ، سمت چپ

"گزينه  " ارشات
 گزارش علاوه بر
مشابه تصوير زير

 

هنماي اتوما
ويژ(

از منوي وره اي
و عه كاركرد  خود

 وقت ، اضافه كار
عداد روز تعطيل ،

صفحه اي " ره اي

يد را انتخاب نمائ
پر"كادر روبروي

جستجو را انجام د
تاريخيوان بازه

صوير زير نمايش

در بالاي ص 

گزا"از منوي  رد 
ي باشد ، در اين
زينه صفحه اي م

راه

  :ره اي 
مجموع كاركرد دو

توانند مجموع مي
 ، اضافه كار اول
داد روز غيبت ، تع
موعه كاركرد دور

يد فرد مورد نظر
كمورد نظر ، را  در 

كليك نموده و ج 
تو مي "دوره  "ت 

مشابه تصب شده ، 

 بر روي آيكن 

  :رد 
كاركر-تردد روزانه

ين نوع گزارش مي
ك بر روي اين گز

وعه كاركرد دور
دريافت گزارش م

م مديران قسمت
 تعجيل در خروج
روز ماموريت ، تعد

مجم "ك بر روي

باحه فوق ، ابتدا 
ماره كارت  فرد مو

 روي آيكن 
 صفحه از قسمت

انتخابش دوره اي

 صفحه با كليك

كاركر - انه روز
دريافت گزارش تر
زارش پركاربردترين

با كليك.  شده است

 

مجمو
دجهت 
در اين
ورود ،
تعداد ر

با كليك

در صفح
شم.  1
بر . ٢

در اين
گزارش

در اين
  

تردد ر
دجهت 
اين گز

شارائه 
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 .  )شود  مراجعه

روي آيكن 

  

ناوري اطلاعات وا

يكپارچهم هاي 
/01   شماره

  

م ماموريتقسمت 

  
چپ با كليك بر ر

 

مديريت آمارو فن

واحد سيستم
 فرم

   :يد مائ
  . انتخاب كنيد 
قس 10ت به صفحه

 صفحه ، سمت چ
 . ده شده است 

م

روش زير عمل نم
را  "ش گزارش

جو از اين قسمت

در بالاي.  باشد 
تصوير زير قرار دا

  ور و غياب

مي توانيد به دو ر
نمايش "د و سپس

موزش نحوه جستج

انتخاب شده مي
در ت  PDF فايل

اسيون حضو
)مديرانه

 ، براي  انتخاب
وارد نمائيد "رسنل
جهت آم( . دهيد

وز كاري پرسنل ا
نمونه. هيه نمود

 

هنماي اتوما
ويژ(

يد را انتخاب نمائ
پر" كادر روبروي

جستجو را انجام د
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 ترددهاي يك رو
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سطر نشان دهنده
PDFرا به صورت 

احه فوق ، ابتدا ب
ماره كارت  فرد مو

 روي آيكن 
نمار روي دكمه  ب

حه ي فوق هر س
ن گزارش فوق ر

 

در صفح
شم.  1
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  :مجموع كاركرد دوره اي با موظفي 
  .را انتخاب نمائيد  " مجموع كاركرد دوره اي با موظفي " گزينه "گزارشات "جهت دريافت گزارش كاركرد  از منوي 

مجموع مجموع كاركرد ، كليه  "گزارش نمايش  " انتخاببا  ، و انتخاب نماييد) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي  نام خانوادگي و ،در صفحه فوق  نام 
  . فرد در آن دوره ، به همراه اضافه كاري واقعي فرد در آن دوره نمايش داده مي شود  ساعت موظفي
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  ساير امكانات
  :رواژه ذتغيير گ 

  . را انتخاب نمائيد   "تغيير گذرواژه"گزينه  " ساير امكانات"از منوي  تغيير گذرواژه جهت 
  . با كليك بر روي اين گزينه صفحه اي مشابه تصوير زير نمايش داده مي شود . در اين قسمت  مي توان كلمه عبور را تغيير داد 

  
تكرار  "يد ، سپس در كادر كلمه عبور جديد را وارد نمائ " يدعبورواژه جد "كلمه عبور فعلي را وارد كرده و در كادر  "عبور واژه كنوني  "در اين صفحه در كادر 

  . كنيدكليك  " تاييد "يد در نهايت جهت اعمال تغييرات بر روي دكمه كلمه عبور جديد را مجدد وارد نمائ " عبور واژه جديد
  
  
  


