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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 

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

 "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

 .»  kara/timex‐itc://http/ « استفاده از آدرس مستقيم اتوماسيون حضور و غياب  .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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  اطلاعات اصلي

  :درخواست مرخصي  

  . را انتخاب نمائيد  "درخواست مرخصي  "گزينه  "اطلاعات اصلي  "از منوي ، جهت ثبت درخواست مرخصي روزانه 

  
به صورت پيش فرض درج شده است ، كه كاربران امكان انتخاب بازه تاريخي ) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي  نام خانوادگي و ،در صفحه فوق  نام 

را مشاهده مي  ندنموده ا درخواست مورد نظربازه ي تاريخي كه در  را ييكليه مرخصي هاي روزانه ا "نمايش گزارش  " انتخاببا  مورد نظر خود را نيز دارند و
  ) . مشابه تصوير زير (  شود نيز نمايش داده مي "اضافه  "دكمه ، از نمايش مرخصي ها پس و همچنين  نمايند

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

  
نمايد  مي مرخصي خود را ثبت  "ذخيره "دكمه  با انتخاب فرم را تكميل نموده و "نوع مرخصي  "و"تاريخ پايان"، "تاريخ شروع  "در صفحه فوق كاربر با تعيين 

.  
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  .باشد  يكسانزماني كه كاربر نياز به ثبت مرخصي براي يك روز را دارد بايد تاريخ شروع و پايان مرخصي  : 1نكته 
  .بديهي است كاربران بايد به نوع مرخصي نيز توجه داشته باشند  : 2نكته 
 .وري نمي باشد در صورت تمايل مي توانيد توضيحاتي نيز در قسمت توضيحات درج نمائيد كه استفاده از آن ضر : 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  :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

 .مي شوند كه در اين وضعيت استفاده از مرخصي مجاز مي باشد 
يت مي دهند كه با زمينه قرمز رنگ مشخص مي شود درخواست هايي كه مدير مربوطه با آن موافقت ننمايد به اين وضعيت تغيير وضع :تاييد نشده  .3

.  

  :درخواست مرخصي ساعتي 

  . را انتخاب نمائيد  "درخواست مرخصي ساعتي  "گزينه  "اطلاعات اصلي  "از منوي  جهت ثبت درخواست مرخصي ساعتي

  
به صورت پيش فرض درج شده است ، كه كاربران امكان انتخاب بازه تاريخي ) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي  نام خانوادگي و ،در صفحه فوق  نام 

را مشاهده مي  ندنموده ا درخواست مورد نظركه در بازه ي تاريخي  كليه مرخصي هاي ساعتي را "نمايش گزارش  " انتخاببا  مورد نظر خود را نيز دارند و
  ) . مشابه تصوير زير (  شود نيز نمايش داده مي "اضافه  "دكمه ، از نمايش مرخصي ها پس و همچنين  نمايند

  
  .نمايش داده مي شود كه مي توان در اين صفحه نسبت به ثبت مرخصي ساعتي جديد ، اقدام نمود تصوير زير  ،  "اضافه  "دكمه انتخاببا 
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به صورت پيش فرض تاريخ جاري درج شده است كه كاربران 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 
  .در صورت تمايل مي توانيد توضيحاتي نيز در قسمت توضيحات درج نمائيد كه استفاده از آن ضروري نمي باشد  :2نكته
  . 09:07،  20:15،  10:03،  08:25مثال . مي باشد  ساعت: دقيقه فرمت درج ساعت و دقيقه در مرخصي ساعتي به صورت  : 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  :بلاتكليف   .1

 .است امكان استفاده از مرخصي در اين وضعيت مجاز نمي باشد 
شده ، تغيير وضعيت داده  و با زمينه سبز رنگ مشخص  يدتايدرخواست 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 
 .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 

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

  
خود را ثبت  روزانه مرخصي "ذخيره "دكمه  با انتخاب را تكميل نموده وفرم  "نوع مرخصي  "و"تاريخ پايان"، "تاريخ شروع  "در صفحه فوق كاربر با تعيين 

  .نمايد  

  .باشد  يكسانزماني كه كاربر نياز به ثبت مرخصي براي يك روز را دارد بايد تاريخ شروع و پايان مرخصي  : 1نكته 
  .بديهي است كاربران 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 
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  :درخواست مرخصي ساعتي سريع 
اين نيز مي توانيد استفاده نماييد كه در 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 

 

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

  .در صورت تمايل مي توانيد توضيحاتي نيز در قسمت توضيحات درج نمائيد كه استفاده از آن ضروري نمي باشد  : 1نكته 
  . 09:07،  20:15،  10:03،  08:25مثال . مي باشد  ساعت: دقيقه فرمت درج ساعت و دقيقه در مرخصي ساعتي سريع به صورت  : 2نكته 

  
  :درخواست ماموريت  

  . را انتخاب نمائيد  "درخواست ماموريت "گزينه  "اطلاعات اصلي  "روزانه از منوي  ماموريتجهت ثبت درخواست 

  
به صورت پيش فرض درج شده است ، كه كاربران امكان انتخاب بازه تاريخي ) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي  نام خانوادگي و ،در صفحه فوق  نام 

را مشاهده مي  ندنموده ا درخواست مورد نظركه در بازه ي تاريخي  را ييهاي روزانه ا ماموريتكليه  " نمايش گزارش " انتخاببا  مورد نظر خود را نيز دارند و
  ) . مشابه تصوير زير (  شود نيز نمايش داده مي "اضافه  "دكمه ، ها  ماموريتاز نمايش پس و همچنين  نمايند

  
  .نمايش داده مي شود كه مي توان در اين صفحه نسبت به ثبت ماموريت روزانه جديد ، اقدام نمود تصوير زير  ،  " اضافه "دكمه انتخاببا 
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 " ذخيره"فرم را تكميل نموده و با انتخاب دكمه  " توضيحات "، و " وسيله نقليه "،  " مقصد "،"تاريخ پايان"، " تاريخ شروع "در صفحه فوق كاربر با تعيين 

  .ماموريت خود را ثبت مي نمايد  
  .باشد  سانيك اموريتبراي يك روز را دارد بايد تاريخ شروع و پايان م اموريتزماني كه كاربر نياز به ثبت م :1نكته 
ماشين را انتخاب و سپس شرح كاملي در اين خصوص را در .  4هواپيما  . 3قطار  . 2ندارد  . 1كاربران بايد يكي از موارد   "وسيله نقليه"در آيتم  :2نكته 

  .قسمت توضيحات وارد نمايد
  .خارج از كشور را انتخاب نمايند . 4خارج از شهر  . 3خارج از دانشگاه  . 2واحدهاي دانشگاه  . 1كاربران بايد يكي از موارد ،   "مقصد"در آيتم    :3نكته 
  ) .حداقل هاي مورد نياز شامل محل ، هدف  و وسيله نقليه مي باشد ( ثبت شرح ماموريت الزامي مي باشد  : 4نكته 

  :شوند  دي ميها به سه وضعيت دسته بن ماموريت
بديهي . و با زمينه سفيد رنگ مشخص مي شوند د نگير لاتكليف قرار ميشده به صورت پيش فرض در وضعيت بثبت درخواست هاي  :بلاتكليف  .1

 .است اقدام به 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 
درخواست هايي كه مدير مربوطه با آن موافقت ننمايد به اين وضعيت ، تغيير وضعيت مي دهندكه با زمينه قرمز رنگ مشخص مي  :تاييد نشده   .3

 .شود
  :درخواست ماموريت ساعتي سريع 

نيز مي توانيد استفاده نماييد كه در اين را  " ماموريت ساعتي سريعدرخواست  "گزينه  "اطلاعات اصلي  "از منوي ماموريت ساعتي جهت ثبت درخواست 
 .صورت بلا فاصله صفحه ثبت ماموريت ساعتي نمايش داده مي شود 
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به صورت پيش فرض تاريخ جاري درج شده است كه كاربران مي توانند آن را به تاريخ مورد نظر خود تغيير دهند  "تاريخ پايان"، " تاريخ شروع "در صفحه فوق 
  .، و همچنين بايد ساعت شروع و ساعت پايان ماموريت را تعيين نمايند 

،  10:03،  08:25مثال . مي باشد ) دو رقم ساعت : دو رقم دقيقه (  ساعت: دقيقه رعايت فرمت درج ساعت و دقيقه در ماموريت ساعتي به صورت : 1نكته 
20:15  ،09:07 .  
ماشين را انتخاب و سپس شرح كاملي در اين خصوص را در .  4هواپيما  . 3قطار  . 2ندارد  . 1كاربران بايد يكي از موارد   "وسيله نقليه"در آيتم  :2نكته 

  .قسمت توضيحات وارد نمايد
  .خارج از كشور را انتخاب نمايند . 4خارج از شهر  . 3خارج از دانشگاه  . 2واحدهاي دانشگاه  . 1كاربران بايد يكي از موارد ،   "مقصد"آيتم  در :3نكته 
  ) .حداقل هاي مورد نياز شامل محل ، هدف  و وسيله نقليه مي باشد ( ثبت شرح ماموريت الزامي مي باشد  : 4نكته 

  
  :سريع درخواست ماموريت 

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

  
فرم را تكميل نموده و با انتخاب دكمه   " توضيحات "و  " وسيه نقليه "،  " مقصد "،"پايانتاريخ "، " تاريخ شروع "با تعيين  مي تواند در صفحه فوق كاربر

  .  ماموريت روزانه خود را ثبت نمايد "ذخيره "

  .باشد  يكسان اموريتبراي يك روز را دارد بايد تاريخ شروع و پايان مساعتي  اموريتزماني كه كاربر نياز به ثبت م :1نكته 
ماشين را انتخاب و سپس شرح كاملي در اين خصوص را در .  4هواپيما  . 3قطار  . 2ندارد  . 1كاربران بايد يكي از موارد   "وسيله نقليه"در آيتم  : :2نكته 

  .قسمت توضيحات وارد نمايد 
  .خارج از كشور را انتخاب نمايند . 4خارج از شهر  . 3خارج از دانشگاه  . 2واحدهاي دانشگاه  . 1كاربران بايد يكي از موارد ،   "مقصد"در آيتم  :3نكته 
  ) .حداقل هاي مورد نياز شامل محل ، هدف  و وسيله نقليه مي باشد ( ثبت شرح ماموريت الزامي مي باشد  : 4نكته 

  
  :درخواست ماموريت ساعتي  

  .را انتخاب نمائيد  "ساعتي  ماموريتدرخواست  "گزينه  "اطلاعات اصلي  "از منوي  جهت ثبت درخواست ماموريت ساعتي
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به صورت پيش فرض درج شده است ، كه كاربران امكان انتخاب بازه تاريخي ) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي  نام خانوادگي و ،در صفحه فوق  نام 
را مشاهده مي  ندنموده ا درخواست مورد نظركه در بازه ي تاريخي  كليه ماموريت هاي ساعتي را "نمايش گزارش  " انتخاببا  مورد نظر خود را نيز دارند و

  ) . مشابه تصوير زير (  شود نيز نمايش داده مي "اضافه  "دكمه ، ها  ماموريتاز نمايش پس و همچنين  نمايند

  
  .موريت ساعتي جديد ، اقدام نمود نمايش داده مي شود كه مي توان در اين صفحه نسبت به ثبت ماتصوير زير  ،  "اضافه  "دكمه انتخاببا 

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

و در صورت نياز به توضيحات در مورد  "مقصد "،  "نوع ماموريت  "و تعيين ) باشد و تنها ساعت شروع و ساعت پايان متفاوت مي باشد  سانو پايان يك
  .ساعتي خود را در سامانه حضور و غياب ثبت نماييد  اموريتمي تواند م "ذخيره"و در نهايت زدن دكمه  "توضيحات  "مرخصي با درج آن در قسمت 

  :شوند  دي ميها به سه وضعيت دسته بن ماموريت
بديهي . و با زمينه سفيد رنگ مشخص مي شوند د نگير لاتكليف قرار ميشده به صورت پيش فرض در وضعيت بثبت درخواست هاي  :يف بلاتكل .1

 .است اقدام به 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 
درخواست هايي كه مدير مربوطه با آن موافقت ننمايد به اين وضعيت تغيير وضعيت مي دهندكه با زمينه قرمز رنگ مشخص مي  :تاييد نشده   .3

 .شود
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  گزارشات
  .و غياب ، در اين بخش به تشريح گزارشاتي كه بيشترين كاربرد را در دارند پرداخته ايم  ات در اتوماسيون حضورگزارشسادگي و مشخص بودن انواع با توجه به 

  :تردد روزانه 
  .   نمايدرا انتخاب  "تردد روزانه "گزينه  "گزارشات "جهت دريافت گزارش تردد روزانه از منوي 

  .شود  با كليك بر روي اين گزينه صفحه اي مشابه تصوير زير نمايش داده مي

  
به صورت پيش فرض درج شده است ، كه كاربران امكان انتخاب بازه تاريخي ) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي  نام خانوادگي و ،در صفحه فوق  نام 

  )مانند تصوير زير (  .د تاريخي نمايش داده مي شودر بازه  فردتمام ترددهاي روزانه  ، " نمايش گزارش " انتخاببا  مورد نظر خود را نيز دارند و

  
  .  مشخصات مربوط به يك تردد را نشان مي دهد هر سطر  در در اين صفحه

  :مثال 

  
  

  :   ستونها كه امكان ايجاد ابهام براي كاربر را دارد مورد بررسي قرار مي دهيم از در اين مثال برخي 
پشت كارت  در و همچنين شماره فوق دستگاه نمايش داده مي شود LCDدر )  انگشتثبت اثر  (ثبت تردد  شماره كارت ، كدي است كه با :شماره كارت 

دستگاه حضور و  LCDدرج شده است و كاربران بايد دقت داشته باشند شماره كارت درج شده در سامانه با شماره نمايش داده شده بر روي شناسايي همكاران 
   .باشد  كسانغياب ي

  .نام يكي از روزهاي هفته مي باشد كه كاربر در آن روز تردد دارد  :روز هفته 
  .تاريخي است كه كاربر در آن روز ترددش ثبت شده است  :تاريخ تردد 

  .خروج ثبت شده است يا ساعتي است كه هنگام ورود و  :زمان 
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  .رقم مي باشد  7شماره كارت : نكته 
  .يگر شماره كارت تغيير نمي كند با انتقال پرسنل از واحدي به واحد د: نكته 
  .جهت مرتب سازي بر اساس هر كدام از ستون ها مي توانيد بر روي عنوان آن ستون  كليك نمائيد : نكته 
  .همكاران مي توانند ترددهاي روز گذشته خود را در اين گزارش بررسي و مشاهده نمايند : نكته 

  
  :كاركرد 

  . را انتخاب نمائيد  "كاركرد  "گزينه  "گزارشات "جهت دريافت گزارش كاركرد  از منوي 
خود را به صورت  ... )، كاركرد ، اضافه كار ، كسر كار و ترددهاي روزانه از جمله ( آيتم هاي محاسباتي در ارتباط با حضور و غياب در اين قسمت كاربر مي تواند 

  .اركرد صفحه مشابه تصوير زير نمايان مي شود  با كليك بر روي ك. مشاهده نماييد ) در يك سطر هر روز (روزانه 

  
به صورت پيش فرض درج شده است ، كه كاربران امكان انتخاب بازه تاريخي ) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي  نام خانوادگي و ،در صفحه فوق  نام 

  .) مانند تصوير زير (  دنمشاهده نمايتاريخي در بازه بصورت روزانه خود را  كاركرد " نمايش گزارش " انتخاببا  مورد نظر خود را نيز دارند و
  

  
 " از جملهديگري  آيتم هايدر گزارش كاركرد هر سطر، ترددهاي مربوط به يك روزكاري را نمايش مي دهد، در اين گزارش علاوه بر ساعت ورود و خروج 

، تعجيل خروج ، اضافه كار آخر وقت ، مرخصي ساعتي ، ماموريت ساعتي ، غيبت ، ماموريت ، مرخصي ،  كاركرد ، كسركار ، تاخير ورود ، اضافه كار اول وقت
  .نمايش داده مي شود   "و ساعت موظفي آن روزنام شيفت  ،تعطيل ، ناقص 

از بالاي صفحه  ، Excelو يا  PDFايل هاي جهت تهيه يكي از ف .تهيه نماييد  Excelو يا  PDFدر اين صفحه بعداز مشاهده گزارش مي توانيد از آن خروجي 
  .با كليك بر روي اين آيكن پنجره اي مشابه تصوير زير نمايش داده مي شودرا كليك نماييد  آيكن گزارش 
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و مرتب سازي  "نام ، نام خانوادگي ، شماره پرسنلي ، تاريخ ، محل خدمت ، اداره ، شيفت ، نوع استخدام  "در اين صفحه كاربر مي تواند گزارش را بر اساس 

 ر روي آيكن ، و در صورتي كه ب PDFكليك نمايد خروجي  در صورتي كه كاربر بر روي آيكن . تهيه كند  "نزولي"و يا  "صعودي"شده به صورت 
  .دريافت مي نمايد  Excelكليك نمايد ، خروجي 

  .وابسته مي باشد ... صحت اين گزارش به مواردي از قبيل ثبت به موقع مرخصي و ماموريت ، تخليه صحيح دستگاه ، انجام محاسبات و : نكته 
  

  :مجموعه كاركرد دوره اي 
  . را انتخاب نمائيد  "مجموع كاركرد دوره اي   "گزينه  "زارشات گ"جهت دريافت گزارش مجموع كاركرد دوره اي  از منوي 

كاركرد ، كسركار،  "مجموع آيتم هايي از قبيل  كه شامل. نمايند  مشاهدهدر اين قسمت كاربران مي توانند مجموعه كاركرد  خود را در بازه زماني  يك ماهه 
رخصي ، تعداد روز تاخير ورود ، تعجيل در خروج ، اضافه كار اول وقت ، اضافه كار آخر وقت ، اضافه كار كل ، مرخصي ساعتي ، ماموريت ساعتي ، تعداد روز م

  .مي باشد در طول ماه  "... ناقص ، تعداد تاخير و با تردد ماموريت ، تعداد روز غيبت ، تعداد روز 
  .صفحه اي مشابه تصوير زير نمايش داده مي شود  " مجموعه كاركرد دوره اي "كليك بر روي  با

  
،   "نمايش گزارش  "مي توان بازه تاريخي مورد نظر جهت تهيه گزارش را انتخاب نمود ، سپس با كليك بر روي دكمه  "دوره  "در اين صفحه از قسمت 

  .زير نمايش داده مي شود  گزارش دوره اي انتخاب شده ، مشابه تصوير

  
  

از بالاي صفحه  ، Excelو يا  PDFجهت تهيه يكي از فايل هاي  .تهيه نماييد  Excelو يا  PDFدر اين صفحه بعداز مشاهده گزارش مي توانيد از آن خروجي 
  .مي شودبا كليك بر روي اين آيكن پنجره اي مشابه تصوير زير نمايش داده  .را كليك نماييد آيكن گزارش 
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و مرتب سازي  "نام ، نام خانوادگي ، شماره پرسنلي ، تاريخ ، محل خدمت ، اداره ، شيفت ، نوع استخدام  "در اين صفحه كاربر مي تواند گزارش را بر اساس 

 صورتي كه بر روي آيكن ، و در  PDFكليك نمايد خروجي  در صورتي كه كاربر بر روي آيكن . تهيه كند  "نزولي"و يا  "صعودي"شده به صورت 
  .دريافت مي نمايد  Excelكليك نمايد ، خروجي 

  .وابسته مي باشد ... صحت اين گزارش به مواردي از قبيل ثبت به موقع مرخصي و ماموريت ، تخليه صحيح دستگاه ، انجام محاسبات و : نكته  
  

  :كاركرد  - تردد روزانه 
  . را انتخاب نمائيد   "كاركرد -تردد روزانه"گزينه  "گزارشات "از منوي  استفاده از اين گزارش جهت 

از جمله ( آيتم هاي محاسباتي در ارتباط با حضور و غياب  بر مي باشد ، در اين گزارش علاوهموجود در سيستم  اتپركاربردترين گزارش يكي از  اين گزارش
اضافه كار  ،كاركرد ، تاخير ، تعجيل ، كسركار  "، گزارش كلي از ) در يك سطر هر روز (صورت روزانه به  ... )، كاركرد ، اضافه كار ، كسر كار و ترددهاي روزانه 

  .با كليك بر روي اين گزينه صفحه اي مشابه تصوير زير نمايش داده مي شود . ارائه شده است   "... و 

  
به صورت پيش فرض درج شده است ، كه كاربران امكان انتخاب بازه تاريخي ) ريخ جاري از ابتداي ماه تا تا( بازه تاريخي  نام خانوادگي و ،در صفحه فوق  نام 

  .، گزارشي به صورت تصوير زير را مشاهده خواهد نمود  " نمايش گزارش " انتخاببا  مورد نظر خود را نيز دارند و

  
از بالاي صفحه  ، Excelو يا  PDFجهت تهيه يكي از فايل هاي  .تهيه نماييد  Excelو يا  PDFدر اين صفحه بعداز مشاهده گزارش مي توانيد از آن خروجي 

  .با كليك بر روي اين آيكن پنجره اي مشابه تصوير زير نمايش داده مي شود .را كليك نماييد آيكن گزارش 
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و مرتب سازي  "نام ، نام خانوادگي ، شماره پرسنلي ، تاريخ ، محل خدمت ، اداره ، شيفت ، نوع استخدام  "در اين صفحه كاربر مي تواند گزارش را بر اساس 

 ر روي آيكن ، و در صورتي كه ب PDFكليك نمايد خروجي  در صورتي كه كاربر بر روي آيكن . تهيه كند  "نزولي"و يا  "صعودي"شده به صورت 
  .دريافت مي نمايد  Excelكليك نمايد ، خروجي 

  .اين گزارش بسيار پر كاربرد مي باشد نمونه آن در تصوير زير نمايش داده شده است  PDFبا توجه به اينكه خروجي 

  
  

  :مجموع كاركرد دوره اي با موظفي 
  .را انتخاب نمائيد  " كاركرد دوره اي با موظفيمجموع  " گزينه "گزارشات "جهت دريافت گزارش كاركرد  از منوي 

به صورت پيش فرض درج شده است ، كه كاربران امكان انتخاب بازه تاريخي ) از ابتداي ماه تا تاريخ جاري ( بازه تاريخي  نام خانوادگي و ،در صفحه فوق  نام 
در  فردآن فرد در آن دوره ، به همراه اضافه كاري واقعي  ساعت موظفيمجموع ركرد ، مجموع كاكليه  "نمايش گزارش  " انتخاببا  مورد نظر خود را نيز دارند و

  . آن دوره نمايش داده مي شود 
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  ساير امكانات
  :تغيير گذرواژه  

  . را انتخاب نمائيد   "تغيير گذرواژه"گزينه  "ساير امكانات "جهت تغيير گذرواژه  از منوي 
  . 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 

  
اعمال  برايو كلمه عبور جديد را وارد  " تكرار عبور واژه جديد "و    " عبورواژه جديد "كلمه عبور فعلي و در كادر  " عبور واژه كنوني "در اين صفحه در كادر 
   مي نمائيمكليك  "تاييد  "تغييرات بر روي دكمه 

  
  
  

  و من االله توفيق


