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 افزار حضور و غیابنرم
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 منوی پیشخوان 

های مرخصی، ماموریت، و درخواست فراموشی کارت با استفاده از منوی پیشخوان و ورود به منوی درخواست، امکان ثبت درخواست

 .و همچنین اخذ گزارش از وضعیت حضور و غیاب از منوی گزارشات شخصی در اختیار کاربران قرار دارد

 

 درخواست مرخصي 

انتخاب درخواسخت به فر  درخواسخت مرخصی دسترسی پیدا کند. در این فر  اطاتاتی   تواند از طریق منوی پیشخخوان و  کاربر می

همچون نوع مرخصی که می تواند استحقاقی ، استعاجی و .... باشد، ساتتی یا روزانه بودن مرخصی و توضیحات از کاربر گرفته می 

اریخ فعلی و همچنین تا تاریخ پایان سال به صورت خص تا تشمانده مرخصخی  شخود. بعد از انتخاب نوع مرخصخی تعداد روزهای باقی  

 شود. می روز و ساتت در بالای صفحه نمایش داده

باشد پرشود، سپس مدت، براساس روزهای که شروع مرخصی می "از"برای ثبت درخواسخت مرخصخی روزانه یشخیفتیا، ابتدا تاریخ    

 شود.صورت اتوماتیک تکمیل میتقویمی تکمیل شود. تاریخ نهایی به

 قسمت توضیحات اختیاری می باشد و می توان در آن توضیحی در خصوص گرفتن مرخصی به مدیر مربوطه دهید.

 در فیلد تاریخ، روز مرخصی درخواستی خود را مشخص نمایید.
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 نمایید، ساتت دقیق آن را از  شروع مرخصی تا انتها مشخص نمایید.در صورتی که از مرخصی ساتتی استفاده  می

 روز مرخصی روزانه باشد: یکساتت مرخصی ساتتی برابر با  8با فرض اینکه 

ساتتا ثبت نمایید در  8: در صخورتیکه قصخد داشته باشید یک درخواست مرخصی برای روزهای اهار شنبه یشیفت کاری    1مثال

   خواهد شد. فیلد مدت، تدد معادل به صورت ذیل نمایش داده

 ساتت باشد، در فیلد مدت تدد معادل به صورت 8ی یک روزه در صورتیکه شیفت پرسنل : جهت ثبت درخواست مرخص2مثال 

 ذیل نمایش داده خواهد شد:
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 درخواست ماموريت 

، نوع ماموریت را مبنی بر پیشخوانبرای ثبت درخواسخت ماموریت در سخیسختپ، پس از انتخاب گزینه درخواست ماموریت از منوی    

 باشد مشخص نمایید.  می اینکه روزانه و یا ساتتی

جهت اطاع ، پاسخ درخواست مدیر مربوطهپس از اتا  نظر ودرخواست را برای شخص مسئول ارسال  ،پس از تکمیل اطاتات لاز 

 گردد.از وضعیت ماموریت درخواستی یتایید شده و یا رد شدها ارسال می

 

 

 

 

 

 

 

 استفاده گردد.برای ماموریت روزانه از گزینه ماموریت خارج از شهر 
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 استفاده گردد. یبرای ماموریت ساتتی از گزینه ماموریت داخل
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 در فیلد سازمان مقصد، نا  سازمان مقصد ماموریت را انتخاب نمایید.

ن را آدقیق نمایید، ساتت ساتتی استفاده  می در فیلد تاریخ درخواسخت، روز ماموریت را مشخص نمایید. در صورتی که از ماموریت 

 از  شروع ماموریت تا انتها مشخص نمایید.

 در فیلد محل ماموریت، محل مقصد ماموریت برای ماموریت مربوطه را انتخاب نمایید.

 در قسمت وسیله نقلیه، انتخاب یکی از وسیله های نقلیه با انتخاب دکمه + امکان پذیر است.

 در خصوص ماموریت مربوطه  به مدیر ارائه نمایید. قسمت توضیحات اختیاری می باشد و می توان در آن توضیحی

 درخواست فراموشي كارت 

شخود، کامل نبودن اطاتات مربو  به ورود و خروج پرسنل  های حضخور وغیاب مشخاهده می  یکی از مواردی که معمولا در سخیسختپ  

زن در سخخیسخختپ ثبت نمایید، سخخاتتباشخخد. انانچه روزی شخخما فراموش کنید سخخاتت ورود و یا خروج خود را از طریق دسخخت اه می

خ و توانید تاریتوانید زمان فراموش شده را برای مسئول مربوطه ارسال نمایید. با استفاده از امکان درخواست فراموشی کارت، میمی

ربوطه ارسال اید را در آن وارد نموده و از طریق سیستپ برای مسئول مزمانی را که وارد محل خدمت خود شده و یا از آن خارج شده

گردد. در نهایت پس از مشخخص شخدن وضعیت درخواست، پاسخ آن از طریق   ، رد و یا تایید میحراستت توسخ    سخپس نمایید. 

توانید مطلع شخوید که درخواست شما تایید شده  گردد. به این ترتیی میسخیسختپ و در قا ی یک یادآوری جدید برایتان ارسخال می   

 بوطه بر روی درخواست شما توضیحی داده باشد، می توانید آن را نیز مشاهده نمایید.است و یا خیر. انانچه مسئول مر
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برای ارسخال درخواسخت کافی اسخت در فیلد مشخخص شخده، زمان تردد فراموش شده را مشخص نمایید. همچنین انانچه مطلبی      

 آن را وارد نمایید. « توضیحات»هست که باید ذکر گردد، می توانید در قسمت 
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قابل مشاهده می برای مدیر مربوطه و حراست  قسخمت توضخیحات: در این قسخمت توضخیحات کاربر در مورد درخواست داده شده     

 باشد.

گردد جهت تایید به مدیر مسئول مربوطه نکته: فرمی که توسخ  کاربران سیستپ جهت درخواست مرخصی و یا ماموریت تکمیل می 

 گردد.کارتابل مدیر مربوطه به صورت یادآوری ظاهر میها در گردد . این درخواستارسال می

 های ذیل را دارد:مدیر هن ا  اتمال نظر بر روی یک درخواست امکان انتخاب گزینه

رد و بازگشخت برای درخواست دهنده: با انتخاب این فیلد وضعیت درخواست به صورت درخواست رد شده به همراه توضیحات مدیر  

 شود.نده ارجاع داده میبه کارتابل درخواست ده

 تایید و ارسال برای ی...ا: با انتخاب این فیلد، مدیر درخواست را برای تائید به مدیر بالاتر خود ارسال می نماید.  

تایید نهایی، اطاع به درخواسخخخت دهنده و درج در پرونده: با انتخاب این گزینه درخواسخخخت تایید نهایی شخخخده و در کارکرد  حا   

 گردد.می

 رشیو درخواست هاآ 

آرشخیو درخواست: در این قسمت تاریخ درخواست، ساتت ارجاع شده، نا  پرسنل و شماره پرسنلی کاربری که در خواست را صادر   

 کرده است مشاهده می گردد.  
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 آرشیو مرخصي های شخصي 

استعاجی و... را مشاهده نمایید. های شخخصخی اتپ از استحقاقی،   توانید اطاتات وارد شخده از آرشخیو مرخصخی   در این قسخمت می 

 های مربوطه مثل وضعیت، نوع، تاریخ درخواست، وضعیت نمایش امکان جستجو داشته باشید.توانید برحسی فیلدمی
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 آرشیو ماموريت شخصي 

های مربوطه های شخصی را مشاهده نمایید.می توانید برحسی فیلدتوانید اطاتات وارد شخده از آرشیو ماموریت  در این قسخمت می 

 مثل وضعیت، نوع، تاریخ درخواست، وضعیت نمایش امکان جستجو داشته باشید.

 

 فراموشي كارتآرشیو  

وطه های مربتوانید اطاتات وارد شده از آرشیو فراموشی کارت شخصی را مشاهده نمایید.می توانید برحسی فیلددر این قسمت می

 وش شده امکان جستجو داشته باشید.مثل وضعیت، تاریخ درخواست، زمان تردد فرام
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 گزارشات شخصي 

ها، مرخصخخیکارکرد، و بدین صخخورت وضخخعیت  ودهاز اطاتات کاری خود گزارش تهیه نم تواندهر کاربر می با اسخختفاده از این امکان،

 های ثبت شده خود در سیستپ را مشاهده نماید.ها و ماموریتکاریاضافه

گزارشخی حتما  باید گزینه محاسخبه حضور و غیاب شخصی از مسیر منوی پیشخوان، درخواست انتخاب   نکته بسخیارمهپ: قبل از هر  

شود گیرد یک بار محاسبه انجا  شود. این کار باتث میگردد. مطابق تصخویر ذیل باید بر اسخاس دوره ای که گزارش گیری انجا  می  

 ر گزارشات اتمال گردد.های مرخصی، ماموریت و ... دها و درخواست کل ورود و خروج

 

 باشد.شود که به منز ه تایید انجا  محاسبه حضور و غیاب میپس از انجا  محاسبه پیغا  ذیل نمایش داده می
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در باشخخد. می  PDF , Excel Word Document توانید قا ی گزارش را مشخخخص کنید که به صخخورت یک فایلدر فیلد خروجی می

ی  گزارش در مح ،مشخخخاهدهگزینه با انتخاب . ذخیره نمایید در کامپیوترل را یانتخاب گزینه دریافت، فاتوانید با فیلخد مقصخخخد می 

 شود.نمایش داده میافزار نر 

 مرخصي مانده گزارش  

بعد از انتخاب در این صخفحه گزینه های روز شخروع و پایان درخواسخت مرخصخی نشان داده می شودکه بازه های زمانی را مشخص     

 کنیپ.کنیپ و نوع در خواست یاستعاجی،استحقاقی و...ارا تعیین میمی

 گیری مشخص شود.نوع مرخصی و وضعیت آن نیز می تواند در هن ا  گزارش

در این صخفحه سه نوع مرتی سازی داریپ . بر اساس روز شروع و روز پایان و تاریخ درخواست، که بنا بر انتخاب هر کدا  گزارش بر  

 تی می شود.آن اساس مر

باشخخد. لاز  به ذکر اسخخت قابل دسخخترسخخی و مشخخاهده می PDF , Excel sheet , Word Document خروجی گزارش در فرمت های 

 است. PDF ترین فرمت برای دسترسی، از نظر سرتت و کیفیت فرمت مناسی
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 گزارش ترددها 

 این گزارش استفاده می شود. برای اطاع از ترددها بر اساس تاریخ و ساتت در یک دوره زمانی از

 است و بعد از زدن کارت ساتت یبعد از اند دقیقها قابل رویت است.online لاز  به ذکر است که این گزارش 

 دهد.و یک بازه زمانی را مشخص می کنیپ و گزارشی از ورود و خروج آناین به ما نشان می
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 عملكرد شخص بر اساس روز 

توانید کلیه اطاتات درمورد تملکرد شخصی، در مدت یک روز را به دست آورید. با مشخص نمودن بر اسخاس این گزارش شخما می  

 توانید کلیه اطاتات اتپ از میزان اضافه کاری، کسرکار، تاخیر، تعجیل را در اختیار داشته باشید.یک مدت زمان مشخص می

 نمایید.ابتدا بازه زمانی را مشخص کنید، سپس گزارش را  تهیه 
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 ایگزارش عملكرد دوره 

این گزارش مجموع تملکرد یک شخخخخص را در طول یک بازه زمانی یمجموع اضخخخافه کار و کسخخخر کار و تعجیل روزهای ماموریت و 

 دهد.مرخصی و ...ا نمایش می دهد. همچنین مجموع ساتات کارکرد شخص را نشان می

 


