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 آشنایی با نحوه کارکرد برنامه حضوروغیاب براي کاربران
 

.شماره کارت خود را وارد نمایید )مطابق تصویر زیر(قسمت نام کاربري و کلمه عبور پنجره باز شده،در در پس از اجراي برنامه،  
 

 
.در دفعات بعدي اجراي برنامه نیازي به ورود مجدد آنها نمی باشدنام کاربري و رمز عبور در این پنجره ذخیره شده و  "باش من را به یاد داشته"با انتخاب گزینه   

 
 

  و رمز جدید را به خاطر  نمایش داده شده کلیک نموده و با انتخاب گزینه تغییر رمز، رمز ورود خود را تغییر دادهکاربري به محض ورود به برنامه از قسمت بالا، سمت چپ، روي نام
 .بسپارید
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  .نماییدکلیک  در هنگام کار با برنامه، جهت رویت صفحه اصلی برنامه روي آیکون. س از انجام تغییر رمز، مطابق تصویر زیر می توانید با برنامه کار کنیدپ
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  مجوزهاي روزانه

 
  .به همراه تاریخ شروع و خاتمه نمایش داده می شوددر این قسمت کلیه مرخصی هاي روزانه صادر شده 
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  کارت تردد ماه جاري

 
  

پایان کلید گزارش کارکرد، گزارش روزانه تا با زدن . نمایش داده می شود )در صورت صدور مجوز(مدت مجوز اضافه کاروزانه تایید شده به همراه ترددها،مجوزهاي ساعتی و ردر این قسمت کلیه 
  .هستندماموریت ساعتی ایانگر رنگ نمآبی و ترددهاي مرخصی ساعتی ترددهایی که به رنگ قرمز هستند بیانگر  .روز جاري نمایش داده می شود
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  گردش کار

  
شده و توسط مدیر  در سیستم ثبت در این برنامه درخواستها توسط کاربران. می باشد مجوز مورد نظربرنامه گردش کار یک برنامه جهت ثبت و مدیریت درخواستها بدون نیاز به پرکردن برگه 

  .درخواستها پس از تایید مدیر، در برنامه حضوروغیاب ثبت شده و قابل نمایش می باشند. تعیین شده تایید ، رد یا مورد اعلام نظر قرار می گیرند
  .بازه زمانی ماه جاري به همراه ترددها و مجوزهاي ثبت شده به شما نمایش داده می شود "کارت تردد من"، در قسمت با کلیک روي این آیتم
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 آشنایی با نحوه کارکرد برنامه گردش کار براي کاربران
  کارت تردد من

  . شما نمایش داده می شود به ترددهاي ماه جاريصفحه این در
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را ثبت نموده و همچنین با کلیک روي تاریخ مورد نظر می توانید درخواست انواع مجوزهاي ) مرخصی یا ماموریت(ساعتی  مورد نظر با کلیک روي تردد مورد نظر می توانید درخواست مجوز 
  .روزانه را نیز براي آن تاریخ ثبت نمایید

  
  درخواست مجوز ساعتیدرخواست مجوز روزانه

  
  
  

 ،نمایش داده می شود که با ثبت آن "ابطال درخواست تایید شده "مربوطه تایید شده باشد، با کلیک روي تردد مورد نظر گزینه  رخواست مجوز ساعتی شما توسط مدیرچنانچه د: 1نکته 
  .درخواست  ابطال به کارتابل مدیر ارسال شده و با تایید مدیر، این مجوز لغو خواهد گردید

نمایش داده می  "حذف درخواست"نه چنانچه درخواست مجوز ساعتی شما به کارتابل مدیر مربوطه ارسال ولی هنوز توسط ایشان تایید نشده باشد، با کلیک روي تردد مورد نظر گزی: 2نکته 
  .شود که با ثبت آن، درخواست مجوز مربوطه حذف خواهد گردید

  .دشاب یم تعاس 16 هام رد یتعاس یصخرم عمج و تعاس 4 زور لوط رد یتعاس ياهزوجم :3 هتکن
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 درخواستهاي من

  مرخصی روزانه

  .کلیک نموده و در فرم باز شده اطلاعات مورد نیاز را تکمیل فرماییدکلید روي  روزانهمرخصی جهت وارد نمودن درخواستهاي 
  

 .جهت انصراف از ثبت درخواست کلید انصراف را بزنید .را وارد نموده و روي کلید ثبت کلیک فرمایید و در صورت نیاز توضیحات لازم تاریخ مورد نظر ،در پنجره باز شده، نوع مجوز 
 مدت مانده مرخصی در پایین این صفحه نمایش داده می شود. 

  

  
  

  .کلیک نمایید روي کلیدپس از انتخاب درخواست مورد نظر، جهت حذف درخواست ارسال شده قبل از تایید مدیر، 
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  ماموریت روزانه
  .فرمایید به توضیحات مجوز مرخصی روزانه مراجعه

  

  ساعتی مرخصی

در صورت نیاز توضیحات لازم را وارد نموده و روي . کلیک کرده، تاریخ درخواست،ساعت تردد و مدت درخواست را وارد نمایید جهت وارد نمودن درخواستهاي مرخصی ساعتی روي کلید 
  . جهت انصراف از ثبت درخواست کلید انصراف را بزنید.کلید ثبت درخواست کلیک فرمایید

  
  
 مدت مانده مرخصی در پایین این صفحه نمایش داده می شود.  
 ساعت ، می توانید از ثبت نموده ایدساعتی مرخصی درخواست مجوز  10:00ساعت  براي دقیقه لحاظ گردیده است، یعنی چنانچه 20مدت زمان تلرانس  به عنوان مثال در این تصویر

  .کارت خروج خود را ثبت نمایید 10:20تا  09:40
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ترددهاي آن تاریخ نمایش داده شده و با کلیک بر روي تردد مورد نظر   چنانچه ترددها از دستگاه دریافت شده و در برنامه وجود داشته باشند، پس از انتخاب تاریخ مورد نظر، با زدن کلید 

  .ز ثبت نماییدمی توانید براي آن تردد درخواست مجو

  

  .کلیک نمایید جهت حذف درخواست ارسال شده قبل از تایید مدیر، پس از انتخاب درخواست مورد نظر، روي کلید 
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  ساعتی ماموریت
  .به توضیحات مجوز مرخصی ساعتی مراجعه فرمایید

  
  

  

  درخواست ورود و خروج فراموش شده

در صورت نیاز . کلیک کرده، تاریخ فراموشی کارت،ساعت  انجام تردد و نوع تردد مورد نظر را وارد نمایید واستهاي ورود یا خروج فراموش شده  روي کلید جهت وارد نمودن درخ
  . جهت انصراف از ثبت درخواست کلید انصراف را بزنید.توضیحات لازم را وارد نموده و روي کلید ثبت درخواست کلیک فرمایید
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  اصلاح ورود و خروج

و نمایش کلیک کرده، تاریخ مورد نظر را وارد نموده و با زدن کلید  ثبت شده در برنامه روي کلید  یفاضا  جهت اصلاح ساعت تردد یا حذف تردد
ساعت  نموده وچنانچه ترددي نمایش داده نشد یعنی هنوز ترددها از دستگاه ها دریافت نشده و می توانید ساعت تردد قدیمی را دستی وارد . ترددهاي موجود، تردد مود نظر را انتخاب نمایید

  .خواهد گردیدحذف  برنامهتردد قدیمی از  مربوطه، وارد نمایید، با تایید مدیر 00:00جدید را 

  
  
  
  
  
  
  



 

١٧ 
 

  مجوز تردد
می باشد، با ثبت درخواست این نوع مجوز و تایید آن توسط مدیر مربوطه در واقع شما  تایید مدیریت مربوطهچنانچه در سازمان شما جهت انجام تردد در زمان ها و تاریخ هاي خاص، نیاز به 

  . مجاز به تردد در تاریخ و بازه مورد نظر خواهید بود

در صورت نیاز توضیحات لازم را وارد نموده و روي کلید ثبت . نماییدکلیک کرده، تاریخ ، ساعت تردد ومدت درخواست مورد نظر را وارد  جهت وارد نمودن درخواست روي کلید 
  . جهت انصراف از ثبت درخواست کلید انصراف را بزنید.درخواست کلیک فرمایید

  

  
 وضعیت تایید یا عدم تایید مجوزها توسط بازرس قابل مشاهده و کنترل می باشد.  
 وغیاب نخواهد داشتتایید این مجوز هیچ تاثیر محاسباتی در برنامه حضور. 
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  لیست کامل درخواستها

  .لیست کلیه درخواستها را مشاهده نمایید در این قسمت شما می توانید با تعیین نوع درخواست، وضعیت درخواست و بازه زمانی مورد نظر و زدن کلید 
  نمایش داده می شودآن با زدن کلید یا رد و زمان تایید  مربوطهشده باشد، نام مدیر یا رد چنانچه درخواستی تایید.  
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  ابطال در خواست تایید شده
براي آن  بایستی در این قسمت ابتدا درخواست مورد نظر را انتخاب نموده و کلید درخواست ابطال را  وجود داشته باشد، چنانچه بعد از تایید درخواستی توسط مدیر، نیاز به ابطال آن 

  .کلید درخواست ابطال این مجوز به کارتابل مدیر مربوطه ارسال و با تایید ایشان، آن مجوز از نرم افزار حضوروغیاب حذف خواهد گردیدبا زدن این . بزنیددرخواست 
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  بازگشت به صفحه اصلی نرم افزار

 . را انتخاب نمایید جهت ورود به صفحه اصلی نرم افزار روي نام کاربري خود کلیک و گزینه بازگشت 


