
1 
 

 
 

 
این منو از چند بخش . غیاب تعریف شده است- هاي مرخصی، مأموریت و گزارشات مربوط به حضوربراي ثبت و بررسی درخواست) دیدگاه(در سیستم اتوماسیون اداري پیشخوانمنوي 

 مختلف تشکیل شده است که در ادامه با آنها  آشنا خواهیم شد؛

  آشنایی با منوي پیشخوان

  هاي مرخصی، مأموریت و فراموشی کارتثبت درخواست ï درخواست

  ها و وضعیت تأیید آنهاي درخواستي کلیهمشاهده سابقه ï هاآرشیو درخواست

  ...خروج، حضور و غیاب- ها، ورودگیري از عملکرد، مرخصیگزارش ï گزارشات شخصی
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  هاي مرخصی روزانه و ساعتیثبت درخواست ïمرخصی درخواست

جهـت بروزرسـانی    ï محاسبه حضور و غیـاب شخصـی  
  .باشدمقادیر و اطلاعات مربوط به شما در منوي پیشخوان می

ي گیـري و مشـاهده  انجام این محاسبه قبل از گـزارش  تذکر؛
  .باشداطلاعات در پیشخوان بسیار حائز اهمیت می

  هاي مأموریت روزانه و ساعتیثبت درخواست ïأموریت دستیم درخواست

ثبت درخواسـت در مـواقعی کـه بنـا بـه هـر        ïفراموشی کارت درخواست
  .خروج در سیستم ثبت نشده است/دلیلی ساعت ورود

  هادرخواست- آشنایی با منوي پیشخوان )1
 بخش تشکیل شده است؛ 4کنید این منو از همانطور که ملاحظه می. شویمآشنا می درخواستدر ادامه با امکانات موجود در منوي 
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  درخواست مرخصی )1- 1
 مقداردهی نمائید؛تمامی فیلدهاي مشخص شده را بایست میروزانه / جهت ثبت درخواست مرخصی ساعتی 

 

  ... واستعلاجی ،  استحقاقیمشخص کردن نوع مرخصی؛   روزانه،  ساعتیمشخص کردن نوع مرخصی؛ 

ي شما از هاي باقیماندهمرخصی کنونی؛
  ماه جاريپایان هاي گذشته تا سال

ي هاي باقیماندهمرخصی ؛شده ذخیره
  هاي گذشته تا پایان سال جاريشما از سال

  مورد تقاضا براي ثبت مرخصی را مشخص نمائید؛ زماندر این بخش 

  .تاریخ مورد نظر و ساعت شروع و پایان را ثبت نمائید :مرخصی ساعتی ×
تاریخ اولین روز مرخصی و در قسمت  "از"در قسمت : مرخصی روزانه ×

  .یک روز پس از تاریخ پایان مرخصی را وارد نمائید "تا"

مسئول تأیید در این بخش با کلیک روي آیکون 
مــدیر ( در واحــد خودتــان هــاي مرخصــیدرخواســت
  .شخص نمائیدمرا ) کارشناس مسئول/ مستقیم

  .را بزنیدي ثبت در انتها دکمه

در اینجا برابر است با  ؛قابل استفاده 
  هاي ذخیره شدهمرخصی
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  درخواست مأموریت دستی )2- 1

  روزانه عادي وساعتی ،  روزانه بدون پرداختمشخص کردن نوع مأموریت؛ 

در صورت نیاز به اسکان در محل 
  . مأموریت این گزینه را فعال کنید

  . محل مأموریت را انتخاب کنید

  . موضوع مأموریت را انتخاب کنید

مورد تقاضا براي ثبت مأموریت  زماندر این بخش 
  را مشخص نمائید؛

تاریخ مورد نظر و ساعت شروع  :ساعتی مأموریت ×
  .و پایان را ثبت نمائید

تاریخ اولین روز  "از"قسمت در : روزانه مأموریت ×
یک روز پس از تاریخ  "تا"مأموریت و در قسمت 

  .پایان مأموریت را وارد نمائید
مسـئول تأییـد    در این بخـش بـا کلیـک روي آیکـون     

/ مـدیر مسـتقیم  ( أموریت در واحد خودتـان هاي مدرخواست
  .شخص نمائیدمرا ) کارشناس مسئول

  .ي ثبت را بزنیددر انتها دکمه

 مقداردهی نمائید؛تمامی فیلدهاي مشخص شده را بایست میروزانه / ساعتی  مأموریتجهت ثبت درخواست 
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 درخواست فراموشی کارت )3- 1

 مقداردهی نمائید؛فیلدهاي مشخص شده را بایست می فراموشی کارتجهت ثبت درخواست 

 

تاریخ و ساعتی که زمان ورود یا خروج شما ثبت نشده اسـت، را  
 6کنیـد در ایـن فـرم ثبـت     همانطورکه مشاهده می. وارد نمائید
  .پذیر استخروج امکان/زمان ورود

مسـئول   در این بخش با کلیک روي آیکـون  
در واحـد   فراموشـی کـارت  هـاي  تأیید درخواسـت 

را ) کارشــناس مســئول/ مــدیر مســتقیم(خودتــان 
  .شخص نمائیدم

  .ي ثبت را بزنیدانتها دکمهدر 
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  غیاب شخصی- محاسبه حضور )4- 1

  .دوره کاري مورد نظر را انتخاب نمائید

غیاب شخصی انجام گیرد تا مقادیر - در منوي پیشخوان لازم است ابتدا محاسبه حضور... ها  و خروج، مرخصی- غیاب، ورود-ي اطلاعات مربوط به حضورگیري و مشاهدهقبل از گزارش
  .بروزرسانی گردد ،اطلاعات مربوط به این

دکمه محاسبه را کلیک کنید 
  .تا بروزرسانی انجام شود
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هاي مرخصی، مأموریت، فراموشی کارت و همچنین وضعیت ي درخواستي کلیهسابقههمانطور که قبلاً هم اشاره شد . پردازیممی هاآرشیو درخواستدر ادامه به امکانات موجود در منوي 
 بخش تشکیل شده است که به اختصار توضیح داده خواهد شد؛ 3این منو از . باشدها قابل نمایش میدر آرشیو درخواست) رد شده/ تأیید شده/نامشخص( تأیید آنها

  هادرخواستآرشیو  - آشنایی با منوي پیشخوان )2

  هاي مرخصی روزانه و ساعتیآرشیو درخواست ïهاي شخصیمرخصی

  هاي مأموریت روزانه و ساعتیآرشیو درخواست ïهاي شخصیأموریتم

  هاي فراموشی کارتآرشیو درخواست ïفراموشی کارت شخصی
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  هاي مرخصی شخصیآرشیو درخواست )1- 2
جهت سهولت بیشتر در مشاهده و بررسی این لیست، . شوداید، نمایش داده میهاي مرخصی که قبلاً ثبت نمودهي درخواستشخصی، لیستی از کلیه هاي مرخصیدرخواستدر آرشیو 

 .  هاي موجود در این فرم، لیست را کوتاه و محدود نمائیمتوانید با مقداردهی هر یک از گزینهمی

هاي دکمه جستجو را بزنید تا مطابق با گزینه
هاي مرخصی نمـایش  درخواست لیست فوق،

  .داده شوند

هاي موجود در این بخش بـه  گزینههر یک از 
  .باشدظور محدود کردن لیست آرشیو میمن

به عنوان مثال چنانچه مدت مرخصـی را روي  
هـاي  وضعیت روزانه قرار دهید، تنها مرخصـی 

هـاي  شـوند و مرخصـی  نمایش داده میروزانه 
  .شودساعتی از لیست حذف می
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است و پس از بررسی  نامشخص ،هاي مرخصی پیش از بررسی توسط مدیر مربوطهلازم به ذکر است وضعیت درخواست. باشدهاي مرخصی شخصی میاي از آرشیو درخواستتصویر زیر نمونه
 .دهدتغییر وضعیت می رد شدهیا  تأیید شدهو اظهار نظر مدیر به یکی از حالات 

  هاي مرخصی شخصیآرشیو درخواست اي ازنمونه

ــت    ــک درخواس ــت ی ــه از ثب چنانچ
منصرف شدید، پس از انتخاب سـطر  

ي گردش طی شده و آمـار کلـی از وضـعیت    جهت مشاهده  .مربوط به آن، دکمه لغو را بزنید
هـا در مـاه و سـال جـاري، پـس از انتخـاب سـطر        مرخصی

  .کلیک کنیدي مشاهده را مربوطه دکمه

ها، لیست موجود بر اساس کلیک روي عنوان هر یک از ستون با
سـازي  کلیـک اول مرتـب  . (شـود سـازي مـی  همان ستون مرتب

  )سازي نزولیصعودي و کلیک دوم مرتب

  .کندصدق می هاي فراموشی کارت شخصیآرشیو درخواستو همچنین  هاي شخصیهاي مأموریتآرشیو درخواستهمین موارد با چند تفاوت جزئی در خصوص  نکته؛
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  گزارشات شخصیآشنایی با منوي  )3
در سیستم را  داطلاعات موجو، مسیراین شود قبل از استفاده از هریک از گزارشات، لازم است از طریق یادآوري می .در ادامه با برخی از گزارشات پرکاربرد منوي پیشخوان آشنا خواهیم شد

 محاسبه حضور و غیاب شخصی ßدرخواستßپیشخوان          بروزرسانی نمائید تا حاوي آخرین تغییرات باشد؛   

اي که شما ي زمانی و نوع مرخصیبا توجه به بازه این گزارش مانده مرخصی؛
  .دهدهاي شما را نمایش میي مرخصیکنید، باقیماندهمشخص می

- ساعت ورود انتخابی شما،ي زمانی با توجه به بازه این گزارش ؛خروج-ورود
  .دهدخروج شما را در هر روز نمایش می

هاي ترین گزارشکه یکی از مفید این گزارش ؛عملکرد شخص بر اساس روز
ي تاریخی مشخص شده، این بخش است، لیست کاملی از عملکردتان را در بازه

ورود، خروج، حضور، تأخیر، : باشددهد که شامل کلیه موارد زیر مینمایش می
  ....اضافه کار و غیبت، کسري کار، تعجیل، 

  مرکز انفورماتیک دانشگاه قم –با سپاس از توجه شما 


