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  گروه هدف آموزشی :

  کلیه پرسنل دانشگاه

 

  اهداف آموزشی : 

ست ش آموز              صاً انجام دهند.      بتوانند کلیه  گیرندگان در این دوره می بای شخ سازمان را  فعالیتهاي مورد نیاز در 

شخوان بر پایه مفهوم   سازمان را    شکل گرفته و    Employment Self Seviceمنوي پی سنل و  کلیه فرآیندهاي بین پر

شش     صورت مکانیزه با قابلیت پیگیري را پو ست       .دهدمی ب شخوان کلیه درخوا ستفاده از منوي پی کاربران می توانند با ا

صی و ماموریت ها   ش  –مرخ ضوروغیاب و ...  ب گزار شات   ات مربوط به ح سب نیاز از گزار شرط در   مربوطه  ر ح با اعمال 

  فیلدهاي صفحه فیلتراسیون ، و نحوه ذخیره سازي و تعیین  نتیجه خروجی مربوطه استخراج نمایند.
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  نحوه اجراي آموزش ،طرح و برنامه درسی و نحوه ارزشیابی : روش و

حضوري بوده و ارزشیابی آن از طریق   غیر روش آموزش در این برنامه آموزشی بصورت خواندن جزوه و سپس جلسات    

  شرکت در آزمون کتبی و بصورت چهار گزینه اي بدون نمره منفی خواهد بود.  
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  مقدمـــه :

که براي پوشش بسیاري از نیازهاي یکی از ابزارهاي موجود در اتوماسیون اداري استفاده از منوي پیشخوان می باشد    

   .این منو در کارتابل اتوماسیون اداري موجود می باشد کهپرسنلی دانشگاه طراحی گردیده است 

 تسهیل ارتباط –کاهش زمان و تسریع در گردش اطلاعات  –ویزگیهایی از قبیل قابلیت دسترسی آسان منوي پیشخوان 

 –پیگیري گردش درخواست هاي ثبت شده  –مشاهده درخواست ها  –پرسنل با سازمان از طریق ( ثبت درخواست ها 

کابران براحتی   که ث خواهد شدباع استفاده از قابلیت هاي منوي پیشخوان ، بدیهی است گزارشگیري ) را دارا می باشد 

سعی شده روش ثبت ، در این جزوه حاصل از گزارشات بدست آورند خروجی  گزارشات موردنیاز خود را دربسیاري توانند ب

  جهت استفاده کاربران توضیح داده شود.گیري و ... گزارشدرخواست مرخصی ها و اصلاح مرخصی ها و  
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درخواست مرخصی ، ماموریت ، ...  دسترسی هایی از قبیل با استفاده از منوي پیشخوان موجود درکارتابل اتوماسیون اداري 

کاربران مشاهده آرشیو احکام و ...  در اختیار –گزارش حضوروغیاب  –دسترسی به گزارش مرخصی و ماموریت و همچنین 

   .قرار می گیرد

  

 

  مشاهده آرشیو اطلاعات پرسنلمنوي پیشخوان / 

می بایست از اتصال صحیح کارتابل  ریت از منوي پیشخوان در مرحله اولقبل از انجام هرگونه درخواست مرخصی / مامو

  اصل نمود و سپس اقدام به ثبت درخواست مرخصی / ماموریت نمایید.اتوماسیون اداري به شماره پرسنلی مربوطه اطمینان ح

ی آرشیو اطلاعات پرسنل از منوي پیشخوان مشاهدهجهت بررسی صحت اتصال منوي پیشخوان به کارتابل اتوماسیون اداري ، 

  استفاده نمایید. / مشاهده آرشیو اطلاعات پرسنلی شخصی

با کلیک نمودن در قسمت مشاهده آرشیو اطلاعات پرسنلی شخصی می توانید اطلاعات مربوط به پرونده پرسنلی موجود 

  در سیستم پرسنلی مربوط به خود را مشاهده نمود.
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  دستیدرخواست مرخصی درخواست / منوي پیشخوان /

براي درخواست مرخصی از منوي پیشخوان گزینه درخواست را کلیک کرده و از زیر منوي ظاهر شده گزینه درخواست 

  مرخصی دستی را انتخاب می کنیم.

  

  

ی نوع مرخصبا انتخاب گزینه درخواست مرخصی دستی فرم درخواست مرخصی ظاهر می گردد. در این فرم اطلاعاتی از قبیل 

شامل انواع مرخصی تعریف شده در سیستم از قبیل مرخصی استحقاقی ، استعلاجی و ... ساعتی یا روزانه بودن مرخصی و 

در ذیل به توضیحات هر یک از موارد ذیل نیز قسمت مربوط به باقیمانده مرخصی ،  توضیحات و ... نمایش داده می شود که 

  می پردازیم.
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 – 82ماده  3اضطراري تبصره  – 74اضطراري ماده  -استعلاجی -مرخصی را مبنی بر اینکه  (استحقاقی نوع مرخصی : نوع 

  ) می باشد انتخاب نمایید و در فیلد بعدي مشخص نمایید که مرخصی روزانه و یا ساعتی  است. 75حج تمتع ماده 

  مرخصی استحقاقی می باشد. استحقاقی :

  مرخصی استعلاجی می باشد. استعلاجی :
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روز مرخصی بدون کسر از مرخصی استحقاقی در موارد مربوط به ازدواج دائم کارمند و   7استفاده از  : 74اضطراري ماده 

ازدواج فرزندکارمند وفوت بستگان درجه یک شامل همسر،فرزند،پدر،مادر،خواهرو برادر می باشد بصورت پیوسته و یا 

  منقطع.

روز با تقاضا و اعلام کارمند و با  40ازدواج از تاریخ عقد حداکثر به مدت دو سال و فوت از تاریخ شروع تا  توجه: در مورد

  احتساب ایام تعطیل.

روز مرخصی بدون کسر از مرخصی استحقاقی در زمان وضع حمل همسر به  15استفاده از  : 82ماده  3اضطراري تبصره 

  تعطیل بصورت پیوسته.عنوان مراقبت از همسر بااحتساب ایام 

استفاده از یک ماه مرخصی تشویقی فقط براي یکبار در طول خدمت بدون کسر از مرخصی استحقاقی  : 75حج تمتع ماده 

  در زمان تشرف به حج تمتع بصورت پیوسته و با احتساب ایام تعطیل.

  لیبا رعایت مفاد بخشنامه ارسا: استفاده بانوان مشمول  کاهش ساعات کاري بانوان

  : نوع مرخصی با توجه به نوع استخدام کارکنان مختلف متفاوت می باشد.نکته

  دراین قسمت باقیمانده مرخصی را نمایش می دهد. که به شرح زیر می باشد. باقیمانده :

میزان مرخصی که مربوط به مجموع مانده مرخصی سال قبل + میزان مرخصی متعلقه ماه جاري که به  باقیمانده ( کنونی) :

  ساعت می باشد. 4روز  2ازاي هر ماه 

  آن میزان مرخصی است که مستخدم می تواند در طول سالجاري از آن بهره مند شود. باقیمانده (قابل استفاده) :

روز ) مستخدم  30مرخصی هاي سال قبل + کل مرخصی متعلقه  در سال جاري( معادل میزان کل   باقیمانده ( ذخیره شده ):

  در این قسمت نمایش داده می شود.

توضیحات : قسمت توضیحات اختیاري می باشد و می توانید در آن توضیحاتی در خصوص علت اخذ مرخصی به مسئول 

  مربوطه اعلام فرمائید.
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روز مرخصی خود را درخواست کرده نمایش می دهد که در حالت پیش فرض تاریخ روز تاریخی را که  مستخدم براي آن  از :

توان بصورت دستی و یا براساس تقویم که ( در گوشه سمت چپ باعلامت مثلث پایین رو) می  می. تاریخ را جاري می باشد

  باشد انتخاب نمود.

  دراین قسمت ساعت درخواست مرخصی را وارد می نماییم. ساعت :

  بعداز ظهر می باشد.    1بجاي ساعت   13: فرمت ساعت باید رعایت شود . در ضمن عدد  نکته

    12:00تا     09:30: ساعت  1مثال 

    14:00تا    12:00: ساعت  2مثال 

وارد نمائیم . تا سیستم بطور اتوماتیک خودش آن    1200را بصورت   12:00می توانیم علامت ( : ) را وارد نکنیم و ساعت 

  را تغییر دهد.

  وارد نماییم. تا سیستم بطور اتوماتیک خودش آن را تغییر دهد.   0930می توانیم  بصورت   09:30براي وارد کردن ساعت  

  

  

  انتخاب گیرندگان : 

پس از تکمیل فرم درخواست مرخصی توسط کاربر می بایست جهت تایید به مدیر/مسئول مربوطه ارسال گردد. :  بهارسال 

دراین فیلد روي علامت ... کلیک می که این درخواست ها بصورت یادآور در کارتابل مدیر/مسئول مربوطه ظاهر می گردد . 

  کنیم کادري با نام ساختار سازمان ظاهر می شود .
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ت نام می توانیم نام مسئول مربوطه یا مدیر مربوطه که مرخصی یا ماموریت را باید تائید نماید تایپ کرده و کلید در قسم

  جستجو را کلیک نمائیم . همچنین می توانیم از قسمت ساختار مسئول مربوطه را با علامت هاي (+)  انتخاب نمائیم.

ت می توانید پس از انتخاب مرخصی و یا ماموریت موردنظر از براي مشاهده گردش طی شده یک درخواس درخت پیگیري :

نام ارجاع دهنده درخواست و وضعیت  –طریق تب درخت پیگیري ، مشخصات گردش از جمله تاریخ دریافت درخواست 

  درخواست را مشاهده کرد.
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به شکل ذیل  يبا کلیک بر روي گزینه مشاهده آمار در قسمت مربوط به فرم درخواست مرخصی آمار کادر مشاهده آمار :

به همراه باقیمانده مرخصی ها در طول سال ه اخذ شدو ماموریت هاي  اطلاعات مربوط به آمار مرخصی ها ظاهر می گردد که

  می دهد جاري را نمایش 

  

به عنوان مثال  نمائیدمستندات مربوط به مرخصی را دراین قسمت ضمیمه می توانید در قسمت پیوست ها  : پیوست ها

  هاي پزشکی گواهی 
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مربوط به ویندوز را  IE نکته : در صورتی که گزینه مشاهده آمار در فرم مربوط وجود نداشته باشد دراین صورت می بایست 

  موجود نمی باشد.  مشاهده آمار  گزینه امکان رویت قدیمی بروز رسانی نمایید. در ورژن هایی 

  

  

  درخواست مرخصی روزانه :

  در صورتی که نوع مرخصی  روزانه باشد گزینه هاي زیر در کادر نمایان می شود.

  توجه : نوع مرخصی با توجه به نوع استخدام افراد براي کارکنان مختلف متفاوت است.
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  در قسمت از، تاریخ شروع مرخصی را وارد می کنیم .   از : 

  در این قسمت تاریخ پایان مرخصی را وارد می نمائیم. تا :

  سیستم بصورت اتوماتیک از روي تاریخ شروع وتاریخ پایان با کسر ایام تعطیل مدت را نمایش می دهد. مدت : *

  بوده و به معنی روز بعدي می باشد.نکته : تاریخ وارد شده در قسمت ( تا ) به معناي لغایت ن

نکته : زمانی که از مرخصی استعلاجی استفاده می نمائیم باید گواهی پزشکی مربوطه را به واحد کارگزینی مربوطه ارسال  و 

  در قسمت پیوست اسکن و ضمیمه نمایید. و

توجـه مهم : مسئولین مربوطه براي تأیید مرخصی استعلاجی باید آن را بااستفاده از گزینه (تأیید و ارسال براي) به مسئول 

امور مرخصی در کارگزینی ارسال نمایندومسئول امور مرخصی پس از مطابقت برگه گواهی پزشکی با مدت مزبور آن را تأیید 
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علاجی نیاز به ارسال به کمیسیون پزشکی داشته باشد مسئول امور مرخصی در نهائی می نماید.ودر صورتیکه برگه است

 کارگزینی، تأییدیه هاي لازم را از مراجع ذیربط  اخذ وسپس مرخصی استعلاجی مربوطه را موردتأیید قرار می دهد.

  درخواست ماموریت دستی:منوي پیشخوان / درخواست / 

از انتخاب گزینه درخواست ماموریت دستی از منوي پیشخوان ، نوع ماموریت  براي ثبت درخواست ماموریت در سیستم ، پس

  را مبنی براینکه روزانه و یا ساعتی می باشد را مشخص نمایید.
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  ماموریت روزانه خارج از استان –ماموریت روزانه داخل استان  –نوع ماموریت : ماموریت ساعتی 

  درخواست ماموریت ساعتی:

  موضوع ماموریت درج گردد.فیلد در این موضوع ماموریت:

  در این قسمت  درج گردد. مقصد ماموریت ، سازمان / اداره نام  : محل ماموریت

  و در فیلد بعدي ساعت شروع ماموریت را وارد می نماییمدر قسمت از، تاریخ شروع ماموریت  از :

  پایان ماموریت را وارد می نماییمو در فیلد بعدي ساعت در قسمت تا، تاریخ پایان  ماموریت   تا :

  اي که در ماموریت مربوطه استفاده نموده ایدرا انتخاب نمایید.نوع وسیله نقلیه  وسیله نقلیه:

به مسئول توضیحاتی در خصوص علت اخذ ماموریت  توضیحات : قسمت توضیحات اختیاري می باشد و می توانید در آن

  مربوطه اعلام فرمائید.

  :  انتخاب گیرندگان

پس از تکمیل فرم درخواست مرخصی توسط کاربر می بایست جهت تایید به مدیر/مسئول مربوطه ارسال گردد.  ارسال به :

که این درخواست ها بصورت یادآور در کارتابل مدیر/مسئول مربوطه ظاهر می گردد . دراین فیلد روي علامت ... کلیک می 

  کنیم کادري با نام ساختار سازمان ظاهر می شود .

نام می توانیم نام مسئول مربوطه یا مدیر مربوطه که مرخصی یا ماموریت را باید تائید نماید تایپ کرده و کلید در قسمت 

  جستجو را کلیک نمائیم . همچنین می توانیم از قسمت ساختار مسئول مربوطه را با علامت هاي (+)  انتخاب نمائیم.

  درخواست ماموریت روزانه داخل استان :

  .موریت همانند ماموریت ساعتی فیلدهاي مربوطه را تکمیل می نماییم در این نوع ما
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  درخواست ماموریت روزانه خارج از استان:

  در این فیلد موضوع ماموریت درج گردد. : موضوع ماموریت

  نام سازمان / اداره مقصد ماموریت را در این قسمت  درج گردد. : محل ماموریت

  در قسمت از، تاریخ شروع ماموریت را وارد می نماییم. از :
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  در قسمت تا، تاریخ پایان  ماموریت را  وارد می نماییم. تا :

  نوع وسیله نقلیه اي که در ماموریت مربوطه استفاده نموده اید را انتخاب نمایید. : وسیله نقلیه

توضیحاتی در خصوص علت اخذ ماموریت به مسئول  قسمت توضیحات اختیاري می باشد و می توانید در آن توضیحات :

  مربوطه اعلام فرمائید.

  انتخاب گیرندگان : 

پس از تکمیل فرم درخواست مرخصی توسط کاربر می بایست جهت تایید به مدیر/مسئول مربوطه ارسال گردد.  ارسال به :

که این درخواست ها بصورت یادآور در کارتابل مدیر/مسئول مربوطه ظاهر می گردد . دراین فیلد روي علامت ... کلیک می 

  کنیم کادري با نام ساختار سازمان ظاهر می شود .

  ن قسمت نام مسئول مربوطه را انتخاب می نمائیم و در آخر برروي دکمه ثبت کلیک نمایید.که در ای

با توجه به بخشنامه هاي ارسالی در خصوص ماموریت هاي روزانه خارج از استان به اطلاع می رساند که کلیه ماموریت  نکته :

  عه مدیریت و منابع دانشگاه ارسال گردد.ها پس تایید مسئول مربوطه می بایست جهت تایید نهایی به معاونت توس

  نحوه درج شرح ماموریت :

  منوي پیشخوان / آرشیو درخواست ها / ماموریت هاي شخصی 

پس از اتمام ماموریت روزانه خارج از استان جهت درج شرح حکم ماموریت از منوي پیشخوان / آرشیو درخواست ها / 

  ماموریت هاي شخصی را انتخاب می نماییم .
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در کادر ظاهر شده گزینه ي جستجو را انتخاب می نماییم در این صورت لیست کلیه ماموریتهاي درخواست شده نمایش 

داده می شود که بر روي درخواست مورد نظر کلیک نموده و در قسمت پایین ویرایش شرح ماموریت دستی را انتخاب می 

  کنیم .

نیز  ونکته : لازم به ذکر می باشد گزینه ویرایش شرح ماموریت دستی زمانی فعال می گردد که نوع ماموریت روزانه باشد 

براي ماموریت هاي ساعتی امکان درج شرح ماموریت دستی وجود ندارد و این گزینه ماموریت به وضعیت نهایی رسیده باشد 

  غیرفعال می باشد.

  موریت دستی پیغامی ظاهر می گرددبا انتخاب ویرایش شرح ما
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که در این هنگام کادري به شکل ذیل با مضمون تائید درخواست اصلاح  ظاهر می شود. که باید دکمه بله را براي  انجام عمل 

  درج شرح ماموریت انتخاب نمائیم.

   گزینه بله کادر شرح ماموریت به شکل ذیل ظاهر می گردد.با انتخاب 
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  ت شرح ، شرح ماموریت را تایپ نمایید.در قسم شرح :

  در این قسمت مستندات مربوطه ضمیمه گردد. پیوست :

  را انتخاب می کنیم.مدیر مربوطه  /نام مسئول ارسال به :

پس از ارسال درخواست مربوطه مسئول مافوق بصورت یادآور در کارتابل خود درخواست  را مشاهده می نماید که در این 

  صورت کادري ظاهر می گردد 

  قسمت گیرندگان  شامل گزینه هاي  

  ارسال به مدیر یا مسئول مافوق ارسال به :

  در این قسمت یک رونوشت به مسئول دریافت و پرداخت ارسال نمایید باید مسئول مافوق  رونوشت :

نکته :  جهت اطلاع مسئول دریافت و پرداخت از ثبت درخواست شرح ماموریت  ، مسئول / مدیر مربوطه  به هنگام اعمال 

ایید و یا رد نظر روي درخواست مربوطه در قسمت رونوشت نام مسئول دریافت و پرداخت را انتخاب کرده که که با ت

  .درخواست توسط مسئول/مدیر مربوطه یک رونوشت هم به مسئول دریافت و پرداخت نیز ارسال می گردد
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  نحوه اصلاح مرخصی یا ماموریت هاي درخواست شده :

  براي اصلاح مرخصی یا ماموریت درخواست شده از منوي پیشخوان گزینه هاي : 

  مرخصی هاي شخصیمنوي پیشخوان / آرشیو درخواست ها / 

  منوي پیشخوان / آرشیو درخواست ها / ماموریت هاي شخصی

  

  

بعد از انجام این عمل دوباره کادر مربوط به درخواست مرخصی با محتواي فیلدهاي از قبل وارد شده  ظاهر می شود که می 

لاح اص دلیلقسمت توضیحات باید  توانیم  مرخصی را اصلاح نمائیم و دوباره  به مسئول مربوطه ارسال نمائیم در ضمن در

  مرخصی را  براي مسئول مربوطه توضیح دهید.
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ساعتی و روزانه   -با کلیک کردن بر روي دکمه جستجو تمامی مرخصی هاي درخواست شده اعم از مرخصی استعلاجی 

توانیم در قسمت فوقانی کادر نمایش داده می شود . براي اینکه بخواهیم عمل جستجو براساس حالت خاصی انجام گیرد می 

قبل از کلیک بر روي دکمه جستجو فیلتر مورد نظر را انتخاب نمائیم. به عنوان مثال براي اینکه بخواهیم فقط لیست مرخصی 

  هاي ساعتی را مشاهده نمائیم باید در فیلد مدت گزینه ساعتی را انتخاب نمائیم .

  اشد:ستون وضعیت در نتیجه گزارش شامل سه حالت می ب

  توسط مسئول مربوطه تائید شده است. ( رنگ سبز) ، نهاییتائید  -1

 توسط مسئول مربوطه رد شده است. رد شده ( رنگ قرمز)، -2

مرخصی درخواست شده بصورت نامعلوم باقی مانده و هیچ عملی توسط مسئول مربوطه  ،( رنگ آبی) ارسال شده -3

 انجام نگرفته است.
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  با یکبارکلیک کردن برروي قسمت عنوان ستون (روز شروع) درنتایج جستجو لیست بصورت صعودي مرتب می نکته : 

ودراین صورت آخرین مرخصی درخواست  شد کلیک مجدد درهمین قسمت لیست بصورت نزولی مرتب خواهد با و شود

 (روزشروع)مبین موضوع می باشد.)شده درابتداي لیست ظاهرخواهد شد.(یک فلش کوچک روبه پایین درستون 

 کلیک نمائیم که در ایندستی حال براي اصلاح مرخصی باید مرخصی موردنظر را انتخاب کرده و سپس بر روي دکمه اصلاح 

هنگام کادري به شکل ذیل با مضمون تائید درخواست اصلاح  ظاهر می شود. که باید دکمه بله را براي  انجام عمل اصلاح 

  م.انتخاب نمائی

  

  

بعد از انجام این عمل دوباره کادر مربوط به درخواست مرخصی با محتواي فیلدهاي از قبل وارد شده  ظاهر می شود که می 

توانیم  مرخصی را اصلاح نمائیم و دوباره  به مسئول مربوطه ارسال نمائیم در ضمن در قسمت توضیحات باید نوع  اصلاح 

  دهید. مرخصی را  براي مسئول مربوطه توضیح

  : اصلاح ماموریت ها نیز همانند مرخصی ها می باشد. نکته

این درخواست را با  در کارتابل خود  مربوطه  مرخصی یا ماموریت اصلاح شده مدیر یا مسئولپس از ارسال مجدد  :  نکته

 ماموریت اصلاح/می تواند نسبت به تایید و یا رد مرخصی  خواهد نمود و بدین ترتیب بصورت یادآوردریافت مارك اصلاح  

  شده اقدام نمایند.
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به هنگام ثبت اثرانگشت در  ب ) بصورت آنلاین راه اندازي گردیده استدر واحدهایی که دستگاه تایمکس (حضوروغیا

و کاربران می توانند از طریق  نیز قابل رویت می باشد دستگاه تایمکس اطلاعات ورود و خروج (حضوروغیاب ) در سیستم

  منوي پیشخوان اطلاعات مربوط به ورود و خروج را گزارشگیري و رویت نمایند.

اگر چنانچه ساعت ورود و خروج خود را از طریق دستگاه تایمکس فراموش کنید سیستم امکانی در اختیار قرار می دهد که 

  است خود را جهت تایید به مسئول مربوطه ارسال نمایند.زمان ورود و خروج فراموش شده را در سیستم ثبت و درخو

  

  منوي پیشخوان / درخواست / درخواست فراموشی کارت دستی
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  تاریخ مربوطه و ساعت ورود و یا خروج فراموش شده را در این قسمت وارد می نماییم . : 1زمان کارت فراموش شده 

  تاریخ مربوطه و ساعت ورود و یا خروج فراموش شده را در این قسمت وارد می نماییم . :2زمان کارت فراموش شده 

  .توضیحات : در صورت نیاز می توانید توضیحاتی در این قسمت وارد نمایید

توسط کاربر می بایست جهت تایید به مدیر/مسئول مربوطه ارسال فراموشی کارت پس از تکمیل فرم درخواست  ارسال به :

که این درخواست ها بصورت یادآور در کارتابل مدیر/مسئول مربوطه ظاهر می گردد . دراین فیلد روي علامت ... کلیک  گردد.

  می کنیم کادري با نام ساختار سازمان ظاهر می شود .

  

 –روساي شبکه ها  –روساي مراکز نکته : لازم به ذکر می باشد که امکان تایید نهایی درخواست فراموشی کارت توسط 

  امکانپذیر می باشد.معاونین رئیس دانشگاه  –روساي دانشکده ها 
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  منوي پیشخوان / گزارشات شخصی

در منوي پیشخوان یکسري گزارشات وجود دارد که کاربر با استفاده از این امکان می تواند گزارشاتی از قبیل اطلاعات 

  مرخصی ها ، ماموریت ها ، ورود و خروج ، ترددها مانده مرخصی ها و ...  را دریافت و مشاهده نماید. 

د د این کار باعث می شودانجام گر حضور و غیاب شخصی محاسبهقبل از انجام هر گونه گزارشگیري از سیستم می بایست 

کل مرخصی ها و ماموریت ها درخواست شده از سیستم با کل ورود و خروج ها همسان سازي گردد. براي انجام این عمل به 

  روش ذیل اقدام نمایید.

  منوي پیشخوان / درخواست / محاسبه حضور و غیاب شخصی

  ه شکل ذیل ظاهر می گرددپس از انتخاب این گزینه کادري ب

درقسمت دوره کاري شروع ماه و سالی را که می خواهیم گزارش گیري براساس آن ماه انجام بگیرد را انتخاب می کنیم وبر 

روي دکمه محاسبه کلیک می کنیم تا سیستم عملیات محاسبه را بر اساس ساعت ورود و خروج و مرخصی ها و ماموریت ها 

  نجام داده و نتیجه را براي امکان استفاده از گزارش هاي مورد نظر آماده نماید.از طریق مقایسه کردن ا

بعد از انجام عمل محاسبه از منوي اداري گزینه گزارشات شخصی قابل استفاده خواهد بود  و می توانیم گزارش مورد نظر 

  خود را انتخاب کرده و براساس آن عمل گزارش گیري را انجام دهیم.
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  پیشخوان گزارشات شخصی :منوي 

تاییدیه  –مانده مرخصی  –درخواست هاي مامویت  –در منوي پیشخوان گزارشاتی از قبیل ، درخواست هاي مرخصی 

    .شناسنامه آموزشی و .. وجود دارد که در ذیل به شرح آنها می پردازیم –ترددها  –ورود و خروج  –مرخصی 
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 درخواست هاي مرخصیمنوي پیشخوان / گزارشات شخصی / 

بعد از انتخاب این گزینه کادر مرخصی هاي شخصی ظاهر می گردد که شامل گزینه هاي ذیل می باشد با استفاده از فیلترهاي 

  موجود می توانیم عمل گزارشگیري را انجام دهیم.

  

  

  تا وارد می کنیم  –در این قسمت بازه زمانی شروع مرخصی را در قسمت از روز شروع : 

  تا  وارد می کنیم  –در این قسمت بازه زمانی پایان مرخصی را در قسمت از ز پایان : رو

  فیلتر نمودن گزارش براساس مدت مرخصی به روز مدت به روز :

  فیلتر نمودن گزارش براساس مدت مرخصی به ساعتمدت به ساعت : 

   فیلتر نمودن براساس نوع مرخصینوع مرخصی : 

   اساس وضعیت مرخصیفیلتر نمودن بروضعیت  : 
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و ... قابل دسترسی می باشد بهترین و مناسبترین فرمت براي  -pdf   Excelخروجی گزارش در فرمت هاي   خروجی :

  می باشد.    PDFدسترسی از نظر سرعت و کیفیت فرمت 

 خروجی گزارش بصورتاین فیلد شامل گزینه هاي (مشاهده و دریافت ) می باشد که با انتخاب کردن گزینه مشاهده  مقصد :

  نمایش ظاهر می شود ولی با انتخاب کردن گزینه دریافت سوالی مبنی بر ذخیره کردن نتیجه خروجی گزارش ظاهر می شود.

  در حالت پیش فرض ( استاندارد ) باقی بماند.  الگوي چاپی :

  بر روي دکمه نمایش کلیک می نمائیم .

  می باشد الزامی است .   *لدهاي که ستاره دار نکته  : لازم به ذکر می باشد که پر کردن فی

  منوي پیشخوان / گزارشات شخصی / درخواست هاي ماموریت 

بعد از انتخاب این گزینه کادرماموریت هاي شخصی ظاهر می گردد که شامل گزینه هاي ذیل می باشد با استفاده از فیلترهاي 

  موجود می توانیم عمل گزارشگیري را انجام دهیم.

  

 

  



32 
 

  روز شروع : 

  تا وارد می کنیم  –در این قسمت بازه زمانی شروع ماموریت را در قسمت از 

  روز پایان : 

  تا  وارد می کنیم  –در این قسمت بازه زمانی پایان مرخصی را در قسمت از 

  فیلتر نمودن براساس نوع ماموریتنوع ماموریت : 

   فیلتر نمودن براساس وضعیت ماموریتوضعیت : 

  ماموریت را در این قسمت  درج گردد.مبدا نام سازمان / اداره  محل ماموریت :مبدا 

  ماموریت را در این قسمت  درج گردد.مقصد نام سازمان / اداره  مقصد محل ماموریت :

  مرتب سازي بر اساس : 

و ... قابل دسترسی می باشد بهترین و مناسبترین فرمت براي  -pdf   Excelخروجی گزارش در فرمت هاي   خروجی :

  می باشد.    PDFدسترسی از نظر سرعت و کیفیت فرمت 

این فیلد شامل گزینه هاي (مشاهده و دریافت ) می باشد که با انتخاب کردن گزینه مشاهده خروجی گزارش بصورت  مقصد :

  یافت سوالی مبنی بر ذخیره کردن نتیجه خروجی گزارش ظاهر می شود.نمایش ظاهر می شود ولی با انتخاب کردن گزینه در

  در حالت پیش فرض ( استاندارد ) باقی بماند.  الگوي چاپی :

  بر روي دکمه نمایش کلیک می نمائیم .

 می باشد الزامی است .   *نکته: لازم به ذکر می باشد که پر کردن فیلدهاي که ستاره دار 
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  شخصی / مانده مرخصی منوي پیشخوان/گزارشات

پس از درخواست مرخصی ها از منوي پیشخوان و تایید آن توسط مسنول مربوطه از میزان مانده مرخصی بصورت اتوماتیک 

  کسر می گردد براي گزارشگیري از مانده مرخصی می توانید از گزارش مانده مرخصی استفاده نمود.

  .گرددبا انتخاب این گزینه کادري به شکل ذیل ظاهر می 

  

  با انتخاب این گزینه گزارش مربوطه براساس اطلاعات موجود در تب مرخصی پرونده پرسنلی :  تاریخ محاسبه پرونده

  (تاریخ محاسبه ) محاسبه و گزارشگیري می گردد.

   .: گزارشگیري براساس تاریخ مورنظر مورد محاسبه قرار می گیرد مانده مرخصی از

قسمت از ، تاریخ ابتداي دوره مرخصی و در قسمت تا ، تاریخ انتهاي دوره  مرخصی  را وارد در   مرخصی استفاده شده از :

  می نمائیم.

  .این قسمت براساس نوع استخدام مستخدمین باید تکمیل شود که انتخاب کردن این گزینه الزامی می باشد  نوع مرخصی :

  می باشد.    PDFبراي مشاهده خروجی گزارش بهترین حالت انتخاب  گزینه   خروجی :
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این فیلد شامل گزینه هاي (مشاهده و دریافت ) می باشد که با انتخاب کردن گزینه مشاهده خروجی گزارش بصورت  مقصد :

  وجی گزارش ظاهر می شود.نمایش ظاهر می شود ولی با انتخاب کردن گزینه دریافت سوالی مبنی بر ذخیره کردن نتیجه خر

  در حالت پیش فرض ( استاندارد ) باقی بماند.  الگوي چاپی :

  بر روي دکمه گزارش کلیک می نمائیم .

  منوي پیشخوان /گزارشات شخصی / تاییدیه مرخصی 

  

  از این قسمت براي محاسبه مانده مرخصی بر اساس تاریخ مورد نظر استفاده می کنیم .   مانده تا تاریخ :  

ا وارد ر جاريسال ابتداي در قسمت مانده تا تاریخ ، تاریخ  می بایستگزارش مانده مرخصی  سال گذشته براي تهیه نکته : 

  انتخاب کردن این گزینه الزامی می باشد.  نماییم کهمی 

در قسمت از ، تاریخ ابتداي دوره مرخصی و در قسمت تا ، تاریخ انتهاي دوره  مرخصی   را وارد   ه از :مرخصی استفاده شد

می نمائیم  که بطور معمول تاریخ ابتدا و انتهاي سال گذشته می باشد که سیستم  جمع مرخصی هاي روزانه و ساعتی  

  مستخدم را بطور اتوماتیک محاسبه کرده و نمایش می دهد.

   این قسمت براساس نوع استخدام مستخدمین باید تکمیل شود که انتخاب کردن این گزینه الزامی می باشد  رخصی :نوع م

  می باشد.    PDFبراي مشاهده خروجی گزارش بهترین حالت انتخاب  گزینه   خروجی :



35 
 

گزینه مشاهده خروجی گزارش بصورت این فیلد شامل گزینه هاي (مشاهده و دریافت ) می باشد که با انتخاب کردن  مقصد :

  نمایش ظاهر می شود ولی با انتخاب کردن گزینه دریافت سوالی مبنی بر ذخیره کردن نتیجه خروجی گزارش ظاهر می شود.

در صورتی که پرونده پرسنلی  مسئول تایید کننده مرخصی (واحد عملیاتی) در همان واحد مربوطه باشد در   تایید کننده :

وي دکمه سه نقطه کلیک نموده و با انتخاب کردن نام ونام خانوادگی مسئول تاییدکننده نام مربوطه در نسخه این صورت ر

  چاپی قابل نمایش خواهد بود. 

  در حالت پیش فرض ( استاندارد ) باقی بماند.  الگوي چاپی :

  بر روي دکمه گزارش کلیک می نمائیم .

  می باشد الزامی است .   *یلدهاي که ستاره دار لازم به ذکر می باشد که پر کردن ف:  نکته

براي اطلاع  از ترددها براساس تاریخ و ساعت در یک دوره زمانی از این گزارش استفاده می شود این گزارش ترددها : 

  است و بعد از ثبت اثر انگشت در دستگاه تایمکس قابل رویت می باشد.  Onlineگزارش 

  اطلاع از ورود و خروج در یک دوره زمانی از این گزارش استفاده می شود.براي گزارش ورود و خروج : 

امکان تهیه گزارش از ورود و خروجهایی که بصورت ناقص در سیستم ثبت شده است امکان گزارش ورود و خروج ناقص : 

  تهیه گزارش براساس تعداد ورود و خروج در سیستم است.

  د و خروج شخص در روزهاي تعطیلات را نمایش می دهد.گزارش وروگزارش ورود و خروج تعطیلات : 

  گزارش ورود و خروج هاي تغییریافته و یا اصلاح شده را نمایش می دهد.گزارش اصلاح ورود و خروج : 

تعجیل در  –مجموع عملکرد یک شخص در طول یک بازه زمانی از قبیل مجموع تاخیر در ورود گزارش عملکرد دوره اي : 

  ضافه کار و ...  را نمایش می دهد.مجموع ا –خروج 
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براساس این گزارش می توانند کلیه اطلاعات در مورد عملکرد شخصی در مدت( یک روز یک عملکرد شخص براساس روز :  

اضافه کار  –تعجیل در خروج  –تاخیر در ورود  –خروج  –ماه ) یا براساس مشخص نمودن یک بازه  ، اطلاعاتی از قبیل ورود 

  کسرکاري ها و ... را نمایش داد. –

فراموشی کارت وجود دارد که می توان بر حسب نیاز  –کسرکاري  –نکته : گزارشاتی از قبیل گزارش مربوط به اضافه کاري 

  از آنها نیز استفاده نمود.

  سوابق آموزشی شخصی : شناسنامه آموزشی شخصی /

که با استفاده از صفحه  خروجی موردنیاز امکانپذیر می باشد. برحسبامکان گزارشگیري از شناسنامه آموزشی فرد 

  استخراج نمایید.  word – Excell- PDFدر قالب فایل بوطه را رفیلتراسیون می تواند خروجی م
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  منوي پیشخوان /گزارشات قسمت کاري:

  :دپارتمان منوي پیشخوان /گزارشات 

در اختیار مدیران/ مسئولین قراردارد که به آنها امکان گزارشگیري از وضعیت مرخصی گزارشات قسمت کاري و دپارتمان 

  ماموریت ها و گزارشات حضورو غیاب پرسنل را در اختیار مدیر مربوطه قرار می دهد. –اضافه کاري ها  –ها 

  منوي پیشخوان / مشاهده آرشیو فیش هاي حقوقی / فیش هاي حقوقی شخصی 

  گزینه می توانید کلیه فیش هاي هاي حقوقی صادر شده قابل رویت و چاپ باشد.با استفاده از این 

 منوي پیشخوان / مشاهده آرشیو احکام / مشاهده آرشیو احکام شخصی

کلیه احکام صادر و تایید شده در این قسمت قابل مشاهده و گزارشگیري می باشد با انتخاب این گزینه کادري ظاهر می 

مربوط به کارتابل اتوماسیون اداري که به هنگام ورود به کارتابل وارد می کنیم را در اینجا نیز همان  گردد که می بایست رمز

  رمز را وارد نماییم. 
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	:پس از ورود رمز مربوطه کادري به شکل ذیل  ظاهر می گردد. که شامل دو تب می باشد  	

  تب نسخه چاپی -تب اطلاعات اصلی 

  

  احکام که توسط کارگزینی صادر و تایید شده قابل مشاهده و چاپ می باشد.در تب نسخه چاپی کلیه 
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  فردي/ منوي پیشخوان / مشاهده آرشیو شناسنامه آموزشی

  با استفاده از این امکان می توان شناسنامه آموزشی فردي را مشاهده نمایید.

  منوي عمومی / آرشیو یادآوري هاي شخصی 

مرخصی و یا ماموریت ارسال شده  ، می باشد در صورتی که مسئول / مدیر مربوطه در پنجره  یادآوري ها ذکر نکته : لازم به

را انتخاب نموده و از قسمت  شخصیمنوي عمومی / آرشیو یادآوري هاي توسط مستخدم را مشاهده ننماید می توانند از 

با انتخاب گزینه جستجو کلیه مرخصی ها و ماموریت  نرم افزار ها گزینه پرسنلی و سپس روي دکمه جستجو کلیک نمایید.

   ها در این قسمت مشاهده می گردد
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مرخصی یا ماموریت مربوطه را مشاهده می کنیم کادري به شکل ذیل ظاهر می گردد که در آن کادر گزینه مشاهده مرجع 

  را انتخاب می نماییم.
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