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  پرسنلی سیستم جامع علم و صنعتپنل معرفی  .1

 

طراحی شده است تا بتوانند عملکرد حضور و غیاب خود را مشاهده و ها سازمانبرای پرسنل پنل پرسنلی سیستم جامع علم و صنعت 

 مدیریت کنند و به دو صورت وب و موبایل قابل مشاهده است. 

 کارکرد این سامانه را در دو بعد کلی می توان معرفی کرد:  

  برای پرسنل : جهت ثبت درخواست ها و نمایش کارکرد ها و ورود و خروج ها و گزارشات سفارشی. -1

های پرسنل و مدیریت جانشین  برای مدیران: علاوه بر موارد بالا، امکان مشاهده گزارشات مربوط به پرسنل ،مدیریت درخواست -2

  وجود دارد.
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  پرسنلی سیستم جامع علم و صنعتپنل اجزای  .2

 

 است: ریصفحه، شامل موارد ز یدر قسمت سمت چپ بالا یپنل پرسنل

 .قابل نمایش خواهد بود پرسنلو شماره تماس  ،یگروه کار ،یچارت سازمان ،یبخش پست سازمان نیاطلاعات پرسنل: ا •

 و آدرس شبکه است. ستمیورود به س نیآخر خی: شامل تاریستمیاطلاعات س •

 کلمه عبور رییتغ •

 خروج از برنامه •

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 .قابل نمایش است بر روی آن ثبت شده است، تعداد هشدارها کهآیکونی مشخص  است که با "هشدار"همچنین این قسمت دارای آیتم 
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 و غیرفعال سازی به فعال سازیسازی، امکان تغییر تم، تنظیم براساس حالت روشن/ تیره و همینطور، بخش مربوط در بخش شخصی

 باشد.می برای پرسنل ارسال پیامک و پست الکترونیکی
 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

یا تولدی در سازمان وجود داشته باشد و توسط کاربر ماژول حضور و غیاب ثبت  در بخش مربوط به رویدادها، در صورتی که رویدادی

 شده باشد، در این قسمت برای پرسنل قابل مشاهده خواهد بود.

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  پنل پرسنلی سیستم جامع علم و صنعتراهنمای 

 7 

  

 .نیز استفاده کرد searchبرای جستجوی هر کدام از منوها می توان از قسمت 
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 دسترسیاز طریق ماژول حضور و غیاب  "مدیران"و  "پرسنل"در صورتی که به  پنل پرسنلی سیستم جامع علم و صنعت،در 

 ، هر کدام از سطح دسترسی ها شامل آیتم های خاص خود می شود که در ادامه هر کدام از آیتم ها معرفی می شوند: داده شود

  میزکار    1.2

های ثبت درخواست و تردد کارکرد، اطلاعات پرسنل، جزئیات مانده میانبر برای نمایش فرمهای تردد هفتگی، میزکار پرسنل شامل بخش

باشد.می، جزئیات کارکرد و مدارک پیوستی پرسنل مرخصی  

برای پرسنل  به صورت روزانه )ورود با رنگ سبز و خروج با رنگ قرمز( دهای ورود و خروجردت امکان مشاهدهدر بخش ترددهای هفتگی، 

شود.ترددی ثبت نشده باشد، پیام ترددی برای شما ثبت نشده است نمایش داده مید و در صورتی که باشفراهم می  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 های هفته پیش، جاری و بعد، امکان مشاهده ترددها در هر زمانی وجود خواهد داشت.آیتمبا ثبت 

  

 ترددهای صورت گرفته

 مشاهده ترددهای سایر تاری    خ ها
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باشد؛ همینطور، در اطلاعات پرسنلی شامل پست سازمانی، چارت سازمانی و گروه کاری پرسنلی فراهم میدر این بخش، امکان مشاهده 

های ثبت درخواست، تردد کارکرد و در صورت دسترسی به سیستم رستوران قابل مشاهده خواهند بود.قسمت بالایی میانبر فرم  

 

  

 

 

 

 

 

وجود دارد؛ با قرار گرفتن شده و سهمیه مرخصی مرخصی استفاده مرخصی به همراه نمودارمیزکار پرسنل، امکان مشاهده جزئیات مانده در 

 .شود.فراهم میدوره آن  های مرخصی اخذشده و سهمیه مرخصیآیتمنمایش مقادیر نشانگر ماوس بر روی هر دوره از نمودار، امکان 
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های به تفکیک رنگ کار مجاز و اضافه کار غیرمجاز راکار، کسرکار، اضافههای توان میزان حضور در بازهمیدر قسمت جزئیات کارکرد، 

 شود.ها نمایش داده میکه با قرار گرفتن نشانگر ماوس بر روی ستون هر روز، مقادیر هر یک از آیتم در نمودار مشاهده نمود شدهمشخص

کاری و دوره موردنظر، میتوان اطلاعات دهد و با انتخاب سالی جاری را نمایش میدوره کارکرد فرضاین بخش از میزکار، به صورت پیش

 را مشاهده کرد. ایهر دورهکارکرد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اطلاعات کارکرد تا روز فعلی در نوار پایینی نمایش داده شده است در نمونه فوق، اطلاعات دوره دی ماه )دوره جاری( انتخاب شده است که 

 باشد.قابل مشاهده می کار مجاز و غیرمجازهای کار، اضافهمقدار کسرکار، حضور در بازه، 26/09با قرار گرفتن بر روی تاریخ و 
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در صورتی که برای پرسنلی در ماژول حضور و غیاب، مدرکی در اطلاعات پرسنل پیوست شده باشد و پرسنل دسترسی نمایش مدارک 

این قسمت، امکان مشاهده و دریافت مدرک خود را خواهد داشت.پیوستی را داشته باشد، در   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، میتوان با انتخاب مدرک مورد نظر و ثبت آیکون نمایش، در کادر سمت چپ تصویر نمایش داده میشود و با ثبت آیکون دریافت مدرک

نمود. دریافترا فایل پیوستی   

 

  

 نمایش

 دریافت
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  کارکردتردد و    2.2

 

 ورود و خروج    12.2. 

؛ سال کاری و دوره به باشدای فراهم میها در دوره، کارکرد روزانه و کارکرد دورهامکان مشاهده ورود و خروج در صفحه تردد و کارکرد،

مشاهده  را ایهر دورهتوان اطلاعات در دهند ولی با انتخاب سال کاری و دوره مورد نظر، میفرض، دوره جاری را نمایش میصورت پیش

  کرد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

که با قرار گرفتن نشانگر ماوس بر روی هر رکورد ورود و خروج، امکان شودها در دوره آذر نمایش داده میدر نمونه بالا، ورود و خروج

-و خروج نیز قابل مشاهده می امکان مشاهده نام منبع ورودمنبع ثبت شده و برای رکوردهایی که از منبع ساعت ثبت شده اند، نمایش 

 باشد.

 

 

  

منبع ورود و خروج ثبت رکورد )صرفا برای رکوردهای ثبت شده  منبع ثبت رکورد

 (منبع ورود و خروج مشخصاز 
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 باشد.شده( فراهم میهای ثبتاز طریق این صفحه امکان ثبت درخواست و نمایش رویدادها )درخواست همچنین،

 قابل دسترسهای امکان ثبت درخواست پرسنل ها نمایش داده میشود وی ثبت درخواست، صفحه آیکون انتخاب هر روز و ثبت با 

 .برای آن روز را خواهند داشت

 

 

 

 

 

 

جزئیات توان های ثبت شده فراهم خواهد شد که با انتخاب هر کدام میدرخواست، امکان مشاهده های رویدادهابا کلیک بر روی آیکون

 درخواست ثبت شده را مشاهده کرد.
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باشد؛ به این صورت که با داشتن رکرد روزانه امکان ثبت هوشمند درخواست نیز فراهم میها و همینطور، کاهای ورود و خروجدر صفحه

های در صورتی که درخواست گردد و، پیشنهاداتی به صورت سیستمی جهت ثبت درخواست ارائه مییکسرکار یا ورود و خروج ناقص

تواند یکی از پیشنهادها را انتخاب کرده و به صورت ، کاربر میمطابقت داشته باشد کاربرپیشنهاد شده از جانب سیستم با درخواست 

 هوشمند ثبت درخواست کند.

 

 

 

 

 

 

 

 

را انتخاب کرده و ثبت هوشمن برای همون روز ثبت کردیم، با توجه به این که در این روز، ورود  02/10/1403: در نمونه زیر، روز 1مثال 

ثبت شده و خروجی برای ورود آن ثبت نشده است، با توجه به محاسبات سیستم که ورود و خروج ناقص تشخیص  08:06پرسنل ساعت 

تواند رکورد پیشنهاد داده شده را می کاربر( جهت ثبت خروج پیشنهاد داده شده است؛ 17:00شیفت )ساعت  داده شده، ساعت انتهای

 انتخاب و ثبت درخواست کنند.

 

 

  

  

 ثبت هوشمند درخواست

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 4 



  

  پنل پرسنلی سیستم جامع علم و صنعتراهنمای 

 15 

  

 

از ساعت بوده،  00:17ثبت شده و با توجه به این که پایین شیفت پرسنل ساعت  43:16در نمونه زیر، خروج پرسنل ساعت : 2مثال 

فرض، و ثبت مرخصی یا ماموریت برای این بازه توسط سیستم پیشنهاد شده است )به صورت پیش پرسنل کسرکار دارد00:17تا  43:16

توان نوع روند را تغییر و ماموریت را انتخاب کرد و ثبت درخواست نمود.، میاشدبازه ماموریت بو در صورتی که این  شدهمرخصی پیشنهاد   
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کسرکار دارد و پیشنهاد ثبت مرخصی یا ماموریت برای  00:14تا  00:12، از ساعت 03/10/1403در نمونه زیر، پرسنل در تاریخ : 3مثال 

کار روزانه و ساعتی داده شده است، پیشنهادهای پایان شیفت، حضور دارد که پیشنهاد اضافه این بازه داده شده است و همینطور، بعد از

شده را ثبت کرد.های انتخابدرخواستتوان انتخاب نموده و مورد نظر را می  

 

 

شود.در صورتی که سیستم پیشنهادی برای ثبت درخواست در هر روزی نداشته باشد، پیامی مرتبط نمایش داده می  

 

  



  

  پنل پرسنلی سیستم جامع علم و صنعتراهنمای 

 17 

  

  

در های ورود و خروج و کارکرد روزانه در صفحهکاری کاری و همینطور گروهفعال کردن شیفت و گروه کاری، امکان مشاهده نام شیفتبا 

 هر روزی وجود خواهد داشت.

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارکرد روزانه    22.2. 

 

و همینطور  پرسنل با توجه به محاسبات روزانه سیستم وجود دارددر صفحه مربوط به کارکرد روزانه، امکان مشاهده کارکرد روز به روز 

 باشد.ی روز به روز در قسمت بالایی فرم قابل مشاهده میجمع کارکردهای محاسبه شده
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مربوطه را توان جزئیات میهر بخش، که با انتخاب  باشدثبت جزئیات هر روز، امکان مشاهده جزئیات بیشتر کارکرد روزانه فراهم میبا 

 بررسی نمود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

باشد.ی ورود و خروج میها و ثبت هوشمند درخواست در این صفحه نیز، مانند صفحهدرخواست عملکرد ثبت  

 

 ایدورهکارکرد     32.2. 

براساس  نمایش داده شدههای وجود دارد؛ لازم به ذکر است که دادهپرسنل ای دورهمشاهده کارکرد ای، امکان ی کارکرد دورهدر صفحه

باشد.میگیرد، ای که در پایان هر دوره صورت میمحاسبات دوره  

 

 

 

 

 

 

های نیز وجود دارد.ها و ماموریتها، مرخصیدر این صفحه، امکان مشاهده جزئیات هر یک از آیتم  
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ها:جزئیات مرخصی  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ها:جزئیات ماموریت  
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 هادرخواست   3.2

فعال باشد، وجود دارد؛ به این صورت که با انتخاب نوع  یه برای کاربرهایی کها، امکان ثبت درخواستبا استفاده از منو درخواست 

به توان دید، همینطور با ثبت جدید در آرشیو هر درخواستی، فرم مربوط شده را میهای نوع انتخابدرخواست موردنظر، آرشیو درخواست

 شود که با انتخاب هر درخواست، فرم درخواست مربوطه باز شده و امکان ثبت درخواست وجود دارد.ثبت درخواست نمایش داده می
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 درخواست ورود و خروج       3.1.2 

 

 درخواست ورود و خروج:

ثبت درخواست، به صورت پیش فرض، تاریخ روز ؛ برای شودنمایش داده می ، فرم زیربا ثبت جدید و انتخاب درخواست ورود و خروج

، درخواست ، علت و توضیحاتنوع ورود یا خروج ، توان تاریخ را تغییر داده و پس از ثبت ساعتانتخاب شده است که در صورت نیاز، می

 ورود و خروج را ثبت نمود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ی هاتواند در ثبت درخواست ورود و خروج و برخی درخواستباشد، میدر صورتی که کاربر دسترسی نمایش سوابق ورود و خروج را داشته 

مشاهده کند. را)از دو روز قبل تا دو روز پس از تاریخ انتخاب شده برای ثبت درخواست( ی مشخصی های بازهورود و خروج ،دیگر  
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درخواست ورود و خروج ثبت شده باشد، فرم ثبت در صورتی که الزام ثبت موقعیت جغرافیایی با موبایل توسط اپراتور سیستم برای 

.شوددرخواست ورود و خروج در موبایل به صورت زیر نمایش داده می  

در صورت عدم دسترسی و  باشدبرای ثبت درخواست ورود و خروج در این حالت الزامی میدسترسی به موقعیت جغرافیایی و ثبت تصویر، 

شده نیز ذخیره خواهد و با ثبت درخواست، تصویر و موقعیت جغرافیایی ثبت داده خواهد شد خطایی مرتبط نمایشبه هر یک از موارد، 

.شد  

وجود خواهد داشت و در صورت عدم ثبت، تصویر منقضی شده و نیاز درخواست بعد از بارگذاری تصویر، تا مدت زمان معینی امکان ثبت 

 به ثبت مجدد تصویر خواهد بود.
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ورود و خروج:ثبت   

در صورتی که ثبت ورود و خروج با موقعیت جغرافیایی توسط اپراتور سیستم فعال در موبایل قابل مشاهده بوده و  ، صرفاثبت ورود و خروج

های مشخصی که توسط اپراتور تعریف شده است را خواهند و تنظیمات مرتبط ثبت شده باشد، کاربران امکان ثبت ورود و خروج در محل

؛ با باشدمی، نیاز به ثبت تصویر و موقعیت جغرافیایی "درخواست ورود و خروج با موقعیت جغرافیایی از طریق موبایل"و مانند ثبت  داشت

شده توسط اپراتور، اقدام به ثبت درخواست کند، این تفاوت که در ثبت ورود و خروج، در صورتی که پرسنل در خارج از موقعیت مشخص

نمایش داده خواهد شد.خطایی مرتبط   
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 آرشیو ورود و خروج:

 وجود خواهد داشتشده ثبتهای ورود و خروج امکان مشاهده تمامی درخواست "ورود و خروج"ها، با انتخاب نوع روند در فرم درخواست

یی که هاامکان ویرایش و حذف درخواست های ورود و خروج را داشته باشد،در صورتی که کاربری دسترسی ویرایش و حذف درخواست که

 باشند را خواهد داشت. "ثبت اولیه"فقط در وضعیت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عنوان پارامتر توضیح

 تاریخ تاریخی که درخواست برای آن ثبت شده است.

 ساعت  برای آن ثبت شده است. زمان که درخواست ورود و خروج

 تردد .دهدنمایش مینوع ورود/ خروج/ نامشخص تردد را 

 تاریخ درخواست تاریخ و زمانی که درخواست ثبت شده است.

 کند:وضعیت روند تایید درخواست را مشخص می

ثبت اولیه: ثبت شده توسط کاربر و هنوز هیچ یک از تاییدکنندگان درخواست را 

 اند.تایید یا رد نکرده

باشد )حداقل یک تاییدکننده، درخواست در روند تایید میدر حال بررسی: 

 باشد.درخواست را تایید کرده و در انتظار تایید سایر تاییدکنندگان می

 تاییدشده: توسط تمامی تاییدکنندگان تایید شده است.

 رد شده: یکی از تاییدکنندگان، درخواست را رد کرده است.

 وضعیت

 عملیات باشد.ها، از طریق این ستون فراهم میرخواستامکان مشاهده روند و جزئیات د

 جزئیات درخواست
 روند درخواست
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های ورود و خروج و ترددهای مشخصات درخواست ثبت شده، سوابق درخواستبه قسمت جزئیات درخواست، امکان مشاهده با وارد شدن 

 کاربر، روند درخواست و برخی جزئیات بیشتر وجود دارد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توانند با استفاده از این قسمت، مشاهده کنند گردد و پرسنل میها فراهم میامکان مشاهده روند تایید و رد درخواست نیز "روند" با ثبت

اند.تایید و رد کرده درخواست را در کارتابل کدام یک از تاییدکنندگان بوده و کدام یک از مدیران که در حال حاضر درخواست  
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 مرخصیدرخواست        3.2.2 

 

موردنظر را  و تاریخ ابتدا باید مرخصی شود؛ برای ثبت درخواست،نمایش داده می ، فرم زیرمرخصیبا ثبت جدید و انتخاب درخواست 

و  شودفرض ثبت شده است، نمایش داده میفرض، مرخصی که توسط اپراتور سیستم به عنوان مرخصی پیش)به صورت پیش انتخاب کرده

ها ثبت کرده است، ر سیستم در قوانین هر یک از مرخصیسایر الزاماتی که اپراتوو پس از ثبت ، (باشدروز می، تاریخ نیز فرض تاریخپیش

 بایستی تکمیل گردد.

فقط در صورت تنظیم اپراتور سیستم و انتخاب فایل برای پیوست مدارک  مرخصی انتخاب جانشین هایی مانندکه آیتملازم به ذکر است 

 نمایش داده خواهد شد.

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ها، برای ثبت درخواست مرخصی نیاز هست تا ابتدا یک پرسنل دیگر را به عنوان جانشین طبق قوانین برخی سازمان جانشین مرخصی:

خود ثبت نمود؛ با توجه این موضوع، امکان ثبت جانشین مرخصی در ثبت درخواست مرخصی فراهم گردیده که پس از ثبت، درخواست 

گیرد.صورت می تایید درخواستگیرد و در صورت تایید جانشین مرخصی، ادامه روند کارتابل پرسنل انتخاب شده قرار میجانشینی در   

که در این صورت پرسنل  باشدها، برای ثبت درخواست مرخصی، پیوست مدرک نیز الزامی میطبق قوانین برخی سازمانپیوست مدرک: 

ا حجم مشخص، درخواست مرخصی خود را ثبت نماید.بایستی یک عنوان برای پیوست مدرک ثبت کرده و سپس با انتخاب فایل ب  
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ی مشخصی )با توجه به تاریخ درخواست(، امکان مشاهده جزئیات مانده در ثبت درخواست مرخصی، علاوه بر امکان مشاهده ترددها در بازه

 باشد.مرخصی در صورت دسترسی کاربر فراهم می
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 :مرخصیآرشیو 

شده وجود خواهد داشت که در ثبت مرخصیهای امکان مشاهده تمامی درخواست "مرخصی"ها، با انتخاب نوع روند در فرم درخواست

هایی که فقط در را داشته باشد، امکان ویرایش و حذف درخواست مرخصیهای صورتی که کاربری دسترسی ویرایش و حذف درخواست

 باشند را خواهد داشت. "ثبت اولیه"وضعیت 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.هر درخواست مرخصی ساعتی را نمایش می، مدت زمان "به مدت"ستون 

 چاپ حکم مرخصی: 

 

  

 چاپ حکم مرخصی
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 باشد.می درخواست ورود و خروجقسمت جزئیات و روند نیز مانند توضیحات مربوط به 

باشد.فراهم می و مقدار مرخصی اخذ شده در دوره در قسمت مربوط به جزئیات درخواست مرخصی، امکان مشاهده جزئیات مانده مرخصی  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارتابل جانشین مرخصی

نیاز هست تا جانشین مرخصی، این درخواست را در کارتابل خود مشاهده کننده درخواست، پس از تعیین جانشین مرخصی توسط ثبت

گیرد و در صورت رد جانشین، ؛ در صورت تایید توسط جانشین، ادامه روند درخواست صورت مییا رد کند تاییدکرده و جانشینی را 

دهنده، رد شده توسط جانشین خواهد بود.برای پرسنل درخواستوضعیت درخواست،   
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 اموریتدرخواست م      2..33

 

و تاریخ موردنظر را  ماموریتشود؛ برای ثبت درخواست، ابتدا باید با ثبت جدید و انتخاب درخواست ماموریت، فرم زیر نمایش داده می

شود داده میفرض ثبت شده است، نمایش پیش ماموریتکه توسط اپراتور سیستم به عنوان  ماموریتیفرض، انتخاب کرده )به صورت پیش

ثبت کرده است،  هاماموریتباشد(، و پس از ثبت سایر الزاماتی که اپراتور سیستم در قوانین هر یک از فرض تاریخ نیز، تاریخ روز میو پیش

 بایستی تکمیل گردد.

-ن هر ماموریتی نمایش داده میبا تنظیم اپراتور سیستم در قوانیهای نمایش داده شده در نمونه زیر، لازم به ذکر است که برخی از آیتم

 شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هایی مانند نوع محل ماموریت، محل ماموریت، مبدأ ماموریت، سختی ماموریت، نوع محل اقامت، نوع وسیله ایاب برای انتخاب مقادیر آیتم

مربوطه در ماژول حضور و غیاب  و ذهاب رفت و برگشت، نوع شیفت برای زمان رفت و برگشت و نوع اعزام ماموریت، لازم است موارد

 .توسط اپراتور سیستم تعریف شود
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 انتخاب پرسنل:

های ثبت درخواست در صورت دسترسی به ثبت درخواست برای پرسنل زیرمجموعه )برای قسمت مربوط به انتخاب پرسنل، در فرم

 کند.درخواست برای سایر پرسنل را فراهم میشوند که امکان ثبت نمایش داده می مدیران( و ثبت مجوز به صورت آزاد از گروه

توسط اپراتور سیستم به کاربری داده شود، ماموریت به صورت گروهی ثبت درخواست دسترسی شده، در صورتی که علاوه بر موارد گفته

 برای سایر پرسنل سازمان را خواهد داشت.ماموریت امکان ثبت درخواست 

که به کاربری او پرسنل مشخصی برای صرفا صرفا امکان ثبت درخواست  کاربرزاد از گروه، با اعمال دسترسی ثبت مجوز به صورت آ

 دسترسی داده شده را خواهد داشت.

 

 ثبت جزئیات ماموریت:

)الزام و امکان ثبت توسط اپراتور سیستم های ماموریت روزانه، گاها نیاز هست که بتوان ساعات حضور را مشخص کرد در ثبت درخواست

ساعات حضور  بایستی از قسمت مربوط به ثبت جزئیات ماموریت استفاده گردد و جزئیات صورت،  که در اینگردد( قوانین تعیین میدر 

 تکمیل گردد. در ماموریت روزانه

 افزودن را ثبت کرد.ابتدا بازه تاریخی و ساعتی موردنظر را باید انتخاب کرده )باید در محدوده بازه تاریخی درخواست ماموریت باشد( و 

 باشد.لازم به ذکر است که تداخل در جزئیات ماموریت جایز نمی
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 ثبت هزینه ماموریت:

های ثبت هزینه ماموریت با توجه به نوع هزینه ماموریت تعریف شده به همراه مقدارشان، در این قسمت قابل انتخاب هستند.آیتم  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ماموریت:ثبت جزئیات هزینه   
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 گردد.زمان نمایش جزئیات ماموریت در روند درخواست با اعمال قوانین توسط اپراتور سیستم تعیین می

باشد که الزام ثبت آن نیست با اعمال قانون مربوطه در حالت پیش فرض، امکان ثبت جزئیات ماموریت )بدون الزام ثبت( فراهم می 

 گردد.مشخص می

جزئیات ماموریت و جزئیات هزینه ماموریت پس از تایید درخواست ماموریت و پس از تاریخ خاتمه ماموریت ثبت گاها نیاز هست 

در کارتابل  هاو جزئیات هزینه گردد؛ در این حالت، پس از تایید درخواست ماموریت توسط مدیران، امکان ثبت جزئیات ماموریت

 گیرد.شده نیز در روند مربوط به جزئیات ماموریت قرار میثبت گردد که جزئیاتجزئیات ماموریت پرسنل فراهم می
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ماموریت:  آرشیو  

شده وجود خواهد داشت که در ثبت ماموریتهای امکان مشاهده تمامی درخواست "ماموریت"ها، با انتخاب نوع روند در فرم درخواست

هایی که فقط در را داشته باشد، امکان ویرایش و حذف درخواست ماموریتهای صورتی که کاربری دسترسی ویرایش و حذف درخواست

 باشند را خواهد داشت. "ثبت اولیه"وضعیت 

تواند درخواست ماموریتی را که در های ماموریت ردشده را داشته باشد نیز میهمینطور، در صورتی که کاربری دسترسی ویرایش برگه

 رخواست مجددا در روند درخواست قرار گیرد.وضعیت ردشده قرار دارد را ویرایش کرده تا د

 

 

 

 

 

 

 

 

 شودچاپ جزئیات ماموریت: با استفاده از گزارشات سفارشی سازمان نمایش داده می

:چاپ حکم ماموریت  
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 درخواست دورکاری:

ماه آینده، امکان ثبت درخواست  امکان ثبت درخواست برای بازه یکها تحت عنوان دورکاری و اعمال قانون با تعریف یکی از ماموریت

 دورکاری در قالب ماموریت فراهم خواهد شد.

شوند و همینطور، روزهای تعطیل و روزهایی از هفته که شده برای ثبت نمایش داده میشده با توجه به محدوده تعیینروزهای مشخص

واهد داشت و غیرفعال خواهند بود.توسط اپراتور سیستم عدم امکان ثبت برایشان تعیین شده است، قابلیت ثبت نخ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تواند در کارتابل خود این درخواست را مشاهده کرده و گردد و مدیر میبا انتخاب هر تاریخی، درخواست دورکاری برای آن روز ثبت می

 تایید یا رد کند.

  



  

  پنل پرسنلی سیستم جامع علم و صنعتراهنمای 

 37 

  

 

 کاراضافهدرخواست       3.4.2

 

و تاریخ موردنظر را  کاراضافهشود؛ برای ثبت درخواست، ابتدا باید کار، فرم زیر نمایش داده میبا ثبت جدید و انتخاب درخواست اضافه

-فرض ثبت شده است، نمایش داده میپیش کاراضافهکه توسط اپراتور سیستم به عنوان  کاریاضافهفرض، انتخاب کرده )به صورت پیش

ثبت کرده  کارهااضافهباشد(، و پس از ثبت سایر الزاماتی که اپراتور سیستم در قوانین هر یک از فرض تاریخ نیز، تاریخ روز میشود و پیش

 است، بایستی تکمیل گردد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کارهای ساعتی، امکان کار در هر تاریخ بایستی ثبت گردد و در ثبت درخواست اضافهمقدار اضافهکارهای روزانه، در ثبت درخواست اضافه

  تاریخ و ساعت وجود دارد.ثبت بازه 
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کار:آرشیو درخواست اضافه  

شده وجود خواهد داشت که در ثبت کاراضافههای امکان مشاهده تمامی درخواست "کاراضافه"ها، با انتخاب نوع روند در فرم درخواست

هایی که فقط در را داشته باشد، امکان ویرایش و حذف درخواست کاراضافههای صورتی که کاربری دسترسی ویرایش و حذف درخواست

 باشند را خواهد داشت. "ثبت اولیه"وضعیت 

 

 

 

 

 

 

 کار:جزئیات درخواست اضافه

، روند تایید کار، سوابق ترددهای اضافهکار، سوابق درخواستدر قسمت جزئیات درخواست نیز امکان مشاهده ساعت شروع و پایان اضافه

 باشد.درخواست و جزئیات دیگر فراهم می
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 Onsite/Offsiteدرخواست       2.3.5

 

یا  Onsiteباید نوع شود؛ برای ثبت درخواست، ابتدا ، فرم زیر نمایش داده میOnsite/Offsite با ثبت جدید و انتخاب درخواست 

Offsite  فرض ثبت که توسط اپراتور سیستم به عنوان پیش نوعیفرض، موردنظر را انتخاب کرده )به صورت پیش بازه تاریخ و ساعتو

باشد(، و پس از ثبت سایر الزاماتی که اپراتور سیستم در قوانین هر فرض تاریخ نیز، تاریخ روز میشود و پیششده است، نمایش داده می

 یک ثبت کرده است، بایستی تکمیل گردد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :Onsite/Offsiteآرشیو درخواست 

شده وجود ثبت Onsite/Offsiteهای امکان مشاهده تمامی درخواست "Onsite/Offsite"ها، با انتخاب نوع روند در فرم درخواست

و  را داشته باشد، امکان ویرایش Onsite/Offsiteهای خواهد داشت که در صورتی که کاربری دسترسی ویرایش و حذف درخواست

 باشند را خواهد داشت. "ثبت اولیه"هایی که فقط در وضعیت حذف درخواست
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 کاریتغییر گروه درخواست      .62.3

 

-بایستی درخواست تغییر گروهاین درخواست، شود؛ برای ثبت ، فرم زیر نمایش داده میکاریتغییر گروهبا ثبت جدید و انتخاب درخواست 

کاری که قصد ثبت درخواست را دارد فعال بوده و تنظیمات موردنظر توسط اپراتور فعلی پرسنل و هم گروهکاری کاری برای هم گروه

 .سیستم اعمال گردیده باشد

ی تاریخی برای ثبت درخواست را انتخاب کنیم؛ بعد از ثبت درخواست، این کاری موردنظر را انتخاب کرده، سپس بازهابتدا باید گروه

 گیرد.ها در روند مربوطه قرار میسایر درخواست درخواست نیز مانند

 

 

 

 

 

 

 

 

 کاری:آرشیو درخواست تغییر گروه

شده وجود خواهد ثبت کاریتغییر گروههای امکان مشاهده تمامی درخواست "کاریتغییر گروه"ها، با انتخاب نوع روند در فرم درخواست

را داشته باشد، امکان ویرایش و حذف  کاریتغییر گروههای درخواستداشت که در صورتی که کاربری دسترسی ویرایش و حذف 

 باشند را خواهد داشت. "ثبت اولیه"هایی که فقط در وضعیت درخواست
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 شیفتدرخواست تغییر       2.3.7

 

تنظیمات موردنظر توسط فعال بوده و دهنده کاری پرسنل درخواستگروهبرای  شیفتبرای ثبت این درخواست، بایستی درخواست تغییر 

های روزهای کاری پرسنل، بایستی شیفت متفاوتی وجود داشته باشد تا پرسنل همینطور، در شیفت ؛اپراتور سیستم اعمال گردیده باشد

 .شود، فرم زیر نمایش داده میشیفتبا ثبت جدید و انتخاب درخواست تغییر   بتوانند شیفت دیگری را برای تغییر درخواست دهند؛

، سپس با )به صورت پیش فرض دوره جاری و تاریخ روز انتخاب شده است( موردنظر را انتخاب کرده ، روز و شیفتکاریدورهبتدا باید ا

نیز مانند سایر  شدهدرخواست تغییر شیفت برای روزهای ثبتبعد از ثبت درخواست،  شوند.ثبت افزودن در جدول زیر افزوده می

 گیرد.قرار می ها در روند مربوطهدرخواست
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 آرشیو درخواست تغییر شیفت:

 

شده وجود خواهد داشت ثبت شیفتتغییر های امکان مشاهده تمامی درخواست "شیفتتغییر "ها، با انتخاب نوع روند در فرم درخواست

که فقط در وضعیت  هاییرا داشته باشد، امکان حذف درخواست شیفتتغییر های که در صورتی که کاربری دسترسی حذف درخواست

 باشند را خواهد داشت. "ثبت اولیه"
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 جابجایی شیفتدرخواست       .82.3

 

کاری شیفت برای گروه جابجاییدرخواست کار باشد و دهنده از نوع شیفتکاری پرسنل درخواستگروهبرای ثبت این درخواست، بایستی 

فعال بوده و تنظیمات موردنظر توسط اپراتور سیستم اعمال گردیده باشد؛ با ثبت جدید و انتخاب  جابجا کننده و جابجا شونده پرسنل

 .شودشیفت، فرم زیر نمایش داده می جایجاییدرخواست 

بعد از ثبت درخواست، و  را انتخاب کرده )به صورت پیش فرض تاریخ روز انتخاب شده است( پرسنل جابجا شونده و تاریخابتدا باید 

در کارتابل پرسنل جابجا شونده قرار گرفته و در صورت تایید جابجایی شیفت توسط جابجا شونده، درخواست شیفت  جابجاییدرخواست 

 گیرد.ها در روند مربوطه قرار میسایر درخواست مانند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارتابل جابجایی شیفت:
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 سفارشیدرخواست       2.3.9

 

تاریخ و  ،مقدار سفارشیشود؛ برای ثبت درخواست، ابتدا باید نوع ، فرم زیر نمایش داده میسفارشی جدید و انتخاب درخواست با ثبت

فرض ثبت شده است، نمایش داده فرض، نوعی که توسط اپراتور سیستم به عنوان پیشساعت موردنظر را انتخاب کرده )به صورت پیش

باشد(، و پس از ثبت سایر الزاماتی که اپراتور سیستم در قوانین هر یک ثبت کرده است، اریخ روز میفرض تاریخ نیز، تشود و پیشمی

 بایستی تکمیل گردد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

:سفارشیآرشیو درخواست   

 

 .وجود خواهد داشت سفارشیهای امکان مشاهده تمامی درخواست "سفارشیجزئیات کارکرد "ها، با انتخاب نوع روند در فرم درخواست
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 سفارشی گزارش درخواست      2.3.10

 

گزارش موردنظر را شود؛ برای ثبت درخواست، ابتدا باید ، فرم زیر نمایش داده میسفارشی گزارش با ثبت جدید و انتخاب درخواست

ت، فیلترهای گزارش مربوط به ثبت درخواستوان گزارش را مشاهده کرده و سپس با ثبت آیکون انتخاب کرده، سپس در صورت نیاز می

 گیرد.ها در روند مربوطه قرار میثبت شده و مانند سایر درخواست موردنظر را تکمیل کرده و درخواست
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های گزارش سفارشی:آرشیو درخواست  

 

شده وجود خواهد ثبت گزارش سفارشیهای امکان مشاهده تمامی درخواست "گزارش سفارشی"ها، با انتخاب نوع روند در فرم درخواست

 .داشت
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 درخواست اعلام حضور      12.3.1

 

توسط اپراتور سیستم فعال و تنظیمات مرتبط درخواست اعلام حضور بوده و در صورتی که  ثبت، در موبایل قابل درخواست اعلام حضور

نیاز به ثبت تصویر و موقعیت در ثبت این نوع درخواست، را خواهند داشت و  درخواست اعلام حضورثبت شده باشد، کاربران امکان 

 .باشدجغرافیایی می

ها در روند پس از ثبت درخواست، مانند سایر درخواست؛ شود، فرم زیر نمایش داده میاعلام حضور با ثبت جدید و انتخاب درخواست

اعلام حضور، درخواست ماموریتی نیز وجود داشته باشد )زمان درخواست ثبت گیرد و همینطور، در صورتی که در زمان مربوطه قرار می

های اعلام حضور، در جزئیات ی درخواست ماموریتی باشد(، علاوه بر نمایش در کارتابل درخواستاعلام حضور در محدوده بازه درخواست

 باشد.قابل مشاهده میهای ماموریت در کارتابل مدیر تصویر و موقعیت ثبت شده برای مدیر درخواست
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:اعلام حضورهای آرشیو درخواست  

 

 .شده وجود خواهد داشتثبت اعلام حضورهای امکان مشاهده تمامی درخواست "اعلام حضور"ها، با انتخاب نوع روند در فرم درخواست
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 سنددرخواست       2.3.12

 

باید یک عنوان ثبت کرده و فایل موردنظر درخواست، این شود؛ برای ثبت ، فرم زیر نمایش داده میسند با ثبت جدید و انتخاب درخواست

ها در روند مربوطه قرار توسط اپراتور سیستم( الصاق شود؛ پس ثبت درخواست، مانند سایر درخواستشده )با محدودیت حجم تعیین

 درخواست خواهد بود.گرفته و فایل پیوستی قابل مشاهده برای تاییدکننده 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

های سند:آرشیو درخواست  

 .شده وجود خواهد داشتثبت سندهای امکان مشاهده تمامی درخواست "سند"ها، با انتخاب نوع روند در فرم درخواست
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 هامدیریت درخواست   4.2

، وجود بوده و در کارتابل مدیر قرار گرفتهفعال  انهایی که برای کاربردرخواست تایید و ردها، امکان درخواستمدیریت با استفاده از منو  

توان را میتوسط پرسنل مجاز شده نوع انتخابشده ثبتهای درخواست تمامیدارد؛ به این صورت که با انتخاب نوع درخواست موردنظر، 

 و هر درخواستی را تایید یا رد نمود. دید

ها، از قسمت کارتابل در قسمت سمت چپ کارتابل مدیران وجود دارد، علاوه بر فرم مدیریت درخواستهایی که در به طور کلی درخواست

 باشد.نوار بالای صفحه قابل مشاهده می

امکان تایید و رد درخواست و همینطور جزئیات درخواست ها با کلیک بر قسمت سه نقطه ستون آخر ها، در کارتابل تمامی درخواست

 باشد.درخواستی نیز شامل برخی فیلترهای مشخص می و هر دوجود دار
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هر یک از مدیرانی که مدیر زیردستی هم داشته باشد و سطح دسترسی نمایش کارتابل مدیران زیرمجموعه را داشته باشد، امکان مشاهده 

 های مدیران زیرمجموعه خود را خواهد داشت.و تایید و رد درخواست

 

 

 

 

 

 

 

 

 شود:جزئیات کارتابل هر نوعی، موارد زیر نمایش داده میبا ثبت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاییدکننده:

 شود.هایی که کاربر به عنوان تاییدکننده درخواست در روند قرار گرفته، فراهم میدرخواستفقط امکان مشاهده با فعال کردن این آیتم، 

  

 مورد نظرجزئیات کارتابل 

 جزئیات هر درخواست



  

  پنل پرسنلی سیستم جامع علم و صنعتراهنمای 

 52 

  

 

 کننده:مشاهده

-کننده درخواست در روند قرار گرفته، فراهم میمشاهدههایی که کاربر به عنوان با فعال کردن این آیتم، امکان مشاهده فقط درخواست

 شود.

 نمایش تاییدشده اخیر:

داشت.روز اخیر تایید کرده باشد، وجود خواهد  3در  شخص هایی کهبا فعال کردن این آیتم، امکان مشاهده درخواست  

های پرسنل سابق:نمایش درخواست  

ولی در حال حاضر از زیرمجموعه  بودهکاربر زیرمجموعه دو ماه اخیر  درپرسنلی که  هایبا فعال کردن این آیتم، امکان مشاهده درخواست

، وجود خواهد داشت.او خارج شده است  
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 ورود و خروج   2.4.1

شوند و با اعمال بازه تاریخی و چارت های پرسنل نمایش داده میخروج، تمامی درخواستهای ورود و با باز کردن کارتابل درخواست

 ها را محدودتر نمود.توان نمایش درخواستسازمانی در قسمت فیلتر، می

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.4.2   مرخصی

 گردد.ها اضافه میپرسنلی و نوع استخدام نیز به ستونبا ثبت اطلاعات بیشتر، در کارتابل مرخصی، دو ستون کد 

 

 

 

 

 

 

در نمایش جزئیات درخواست قابل و یا جانشین مرخصی ثبت شده باشد،  عکسی پیوست شده باشددر صورتی که برای درخواستی 

 مشاهده خواهد بود.

  

 های زیرمجموعهانتخاب چارت
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 2.4.3   ماموریت

 

جزئیات هزینه و هزینه ماموریت داشته باشد، در قسمت جزئیات قابل مشاهده در صورتی که ماموریتی پیوست مدرک، جزئیات ماموریت، 

 خواهد بود؛

ی درخواست ماموریتی، درخواست اعلام حضوری وجود داشته باشد، در قسمت جزئیات، قسمت مربوط به همینطور، در صورتی که در بازه

کانی که پرسنل در آن اعلام حضور را ثبت کرده است، وجود خواهد شود که امکان مشاهده تصویر و موقعیت ماعلام حضور نمایش داده می

 داشت.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شود.شده بر روی نقشه فراهم میدر صورتی که بر روی عنوان محل کلیک شود، امکان مشاهده موقعیت مکانی ثبت  
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 2.4.4   جزئیات ماموریت

 

بعد از تایید درخواست ماموریت، توسط اپراتور سیستم تنظیم شده باشد، بعد از قوانین مربوطه به ثبت جزئیات ماموریت در صورتی که 

تایید درخواست ماموریت روزانه توسط مدیر، درخواست به کارتابل پرسنل انتقال یافته و پرسنل بایستی جزئیات ماموریت را در کارتابل 

ها ارائه شده است(، بعد از ثبت توسط پرسنل، مجددا جزئیات ماموریت خود ثبت کند )توضیحات مربوطه در قسمت ثبت درخواست

گیرد.درخواست در کارتابل در قالب درخواست جزئیات ماموریت قرار می  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.4.5  اضافهکار

 

 شود.با ثبت جزئیات، امکان مشاهده مشخصات درخواست، سوابق درخواست، سوابق تردد، روند درخواست و سایر جزئیات بیشتر فراهم می
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 2.4.6  تغییر شیفت

 شود.با ثبت جزئیات، امکان مشاهده مشخصات درخواست، سوابق درخواست، سوابق تردد، روند درخواست و سایر جزئیات بیشتر فراهم می

 باشد.دهنده نام شیفتی که پرسنل درخواست انتخاب آن شیفت را داده است، میها نمایشستون شیفت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.4.7  جابجایی شیفت

 شود.با ثبت جزئیات، امکان مشاهده مشخصات درخواست، سوابق درخواست، سوابق تردد، روند درخواست و سایر جزئیات بیشتر فراهم می

باشد که درخواست جابجایی را تایید کرده باشد و جابجاشونده پرسنلی میجابجاکننده، پرسنلی که درخواست جابجایی داده است می

 است.
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 2.4.8  تغییر گروهکاری

 باشد.کاری که پرسنل درخواست تغییر به آن را داده است، میدهنده نام گروهکاری، نمایشستون نام گروه

 

 

 

 2.4.9    جزئیات کارکرد سفارشی

 شود.روند درخواست فراهم می وبا ثبت جزئیات، امکان مشاهده سوابق 
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 2.4.10   گزارش سفارشی

نیز فراهم  درخواست های گزارش سفارشی در کارتابل مدیر، علاوه بر مشاهده جزئیات، امکان مشاهده گزارشبا ثبت جزئیات درخواست

باشد.می  
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 2.4.11   اعلام حضور

تصویر، مختصات جغرافیایی و در کارتابل مدیر، علاوه بر مشاهده جزئیات، امکان مشاهده اعلام حضور های با ثبت جزئیات درخواست

باشد.نیز فراهم می موقعیت جغرافیایی که درخواست در آن ثبت شده بر روی نقشه  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

شود.میشده بر روی نقشه فراهم با کلیک بر روی عنوان محل، امکان مشاهده موقعیت جغرافیایی ثبت  
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22.4.1   Onsite/Offsite 

 شود.فراهم میو سایر جزئیات بیشتر روند درخواست درخواست، سوابق تردد، سوابق  مشخصات درخواست، با ثبت جزئیات، امکان مشاهده

  

 

 

 

 

 

 

 

 دورکاری   32.4.1

قابل  "دورکاری"مدیران به صورت درخواست جداگانه در صورتی که پرسنل درخواست ماموریت از نوع دورکاری داده باشند، در کارتابل 

-باشد و با ثبت جزئیات در هر ردیف درخواستدهندگان میی اصلی شامل لیست درخواستمشاهده خواهد بود؛ به این صورت که صفحه

لامت تایید درخواست و ثبت ع گرددها درخواست توسط پرسنل ثبت شده است، فراهم میدهنگان، امکان مشاهده روزهایی که برای آن

گردد.موردنظر، تایید و با ثبت علامت ضربدر، درخواست رد می  
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 هاگزارش   .52

 

 دهدیها امکان مبه آن تیقابل نی. اندینما یریگگزارش ،شانمختلف و در دسترس یهااز قسمت توانندیم رانیبخش، مد نیبا استفاده از ا

 د.کنن لیرا استخراج و تحل ازیطور مؤثر و کارآمد، اطلاعات مورد نتا به

 

 ایگزارشات کارکرد دوره   .5.12

 ماژولای ای هر یک از پرسنل زیردست خود را که براساس محاسبات دورهبا استفاده از این گزاش، مدیران امکان مشاهده کارکرد دوره

 اند، مشاهده نمایند.بدست آمدهسیستم جامع حضور و غیاب 

چارت سازمانی و  فرض سال و دوره جاری انتخاب شده است(،پس از انتخاب سال و دوره کاری)که به صورت پیش برای مشاهده کافیست

 .پرسنل موردنظر خود را انتخاب کرده و کارکرد پرسنل را مشاهده کرد
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 روزانهگزارشات کارکرد    .5.22

 

 روزانهپرسنل زیردست خود را که براساس محاسبات  روزهای هر یک از روزانهبا استفاده از این گزاش، مدیران امکان مشاهده کارکرد 

 اند، مشاهده نمایند.ماژول حضور و غیاب سیستم جامع بدست آمده

جاری انتخاب شده است(، چارت سازمانی و فرض سال و دوره برای مشاهده کافیست پس از انتخاب سال و دوره کاری)که به صورت پیش

 پرسنل موردنظر خود را انتخاب کرده و کارکرد پرسنل را مشاهده کرد.

های زیر کاری، این دو ستون به ستونو با ثبت شیفت و گروه شوددر قسمت بالا جمع کارکردهای روزانه تا روز جاری نمایش داده می

 شوند.افزوده می

 شاهده ریزجزئیات کارکردها قابل مشاهده خواهد بود.با ثبت جزئیات امکان م
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 گزارش جمع کارکرد روزانه   .5.32

فرض سال و دوره جاری انتخاب شده است(، چارت برای مشاهده این گزارش کافیست پس از انتخاب سال و دوره کاری)که به صورت پیش

 کارکرد و میانگین کارکرد هر پرسنل را مشاهده کرده و در انتهای گزارش، جمع سازمانی و نوع گروه کاری موردنظر خود را انتخاب کرده و

 را مشاهده کرد.انتخاب شده پرسنل 

باشد نمایش داده شده در انتها، مجموع و کار میشان شیفتپرسنلی که از چارت سازمانی منابع انسانی، گروه کاری کارکرد در نمونه زیر،

 ه شده است.میانگین کارکردشان نمایش داد
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 ایگزارش جمع کارکرد دوره   .45.2

فرض سال و دوره جاری انتخاب شده است(، چارت برای مشاهده این گزارش کافیست پس از انتخاب سال و دوره کاری)که به صورت پیش

مشاهده کرده و در انتهای گزارش، جمع در آن دوره سازمانی و نوع گروه کاری موردنظر خود را انتخاب کرده و کارکرد هر پرسنل را 

 پرسنل انتخاب شده را مشاهده کرد. ایدوره کارکرد

باشد نمایش داده شده در انتها، مجموع کار میشان شیفتدر نمونه زیر، کارکرد پرسنلی که از چارت سازمانی منابع انسانی، گروه کاری

 کارکردشان نمایش داده شده است.
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 رویدادهای پرسنلگزارش    .55.2

در امکان مشاهده پرسنل حاضرین، غایبین غیرموجه )بدون ثبت مرخصی(، دارای ورود و خروج ناقص، مرخصی و ماموریت در این گزارش، 

 دهد.را نمایش میزمان جاری 

 امکان فیلتر گزارش براساس چارت سازمانی و محل خدمتی وجود دارد.در این گزارش، 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 مانده مرخصیگزارش    .5.62

ابتدا نوع مرخصی استحقاقی موردنظر پرسنل زیرمجموعه مدیر وجود دارد؛ به این صورت که مانده مرخصی در این گزارش امکان مشاهده 

شود.نمایش داده میدر دوره فعلی را انتخاب کرده و سپس با ثبت نمایش گزارش، مانده مرخصی پرسنل   
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 ورود و خروج پرسنل   .5.82

فرض تاریخ روز شوند و با انتخاب هر تاریخی )پیشدر این گزارش، با انتخاب چارت سازمانی، پرسنل مربوط به آن چارت نمایش داده می

 شود.در آن روز نمایش داده میبرای هر پرسنل ترددهای ورود و خروج صورت گرفته هست(، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بازهگزارش ورود و خروج در    .5.92

شده ی انتخابها در هر روز از بازهچارت سازمانی و پرسنل موردنظر، مشاهده ورود و خروجی تاریخی، در این گزارش، با انتخاب بازه

 باشد.پذیر میامکان
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 گزارش ورود و خروج در روز   .5.102

 

سازمانی و صرفا یک تاریخ مشخص، امکان مشاهده ترددهای ورود و خروج پرسنل همان چارت سازمانی چارت در این گزارش، با انتخاب  

 گردد.شده فراهم میو در روز مشخص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گزارشات سفارشی پرسنلی   .5.112

شود؛ است، نمایش داده میها داده شده در این قسمت، امکان مشاهده گزارشات سفارشی که صرفا دسترسی نمایش در وب پرسنل به آن

با انتخاب گزارش موردنظرو ثبت نمایش گزارش، در صورتی که فیلتری برای گزارش ایجادشده وجود داشته باشد، نمایش داده شده و با 

 تکمیل موارد، گزارش موردنظر قابل مشاهده خواهد بود.
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 گزارشات سفارشی مدیریتی   .5.122

شود؛ با ها داده شده است، نمایش داده میبه آن مدیرانر این قسمت، امکان مشاهده گزارشات سفارشی که دسترسی نمایش در وب د

انتخاب گزارش موردنظرو ثبت نمایش گزارش، در صورتی که فیلتری برای گزارش ایجادشده وجود داشته باشد، نمایش داده شده و با 

 قابل مشاهده خواهد بود.تکمیل موارد، گزارش موردنظر 
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 های پرسنلگزارش درخواست   .5.122

توان باشد؛ با تکمیل فیلترهای موردنظر، میها فراهم میشده برخی از انواع درخواستهای ثبتدر این گزارش، امکان مشاهده درخواست

 گزارش موردنظر را مشاهده نمود.

 شود.وضعیت هر نوع درخواستی نمایش داده میای از در انتهای گزارش نیز، خلاصه

 

 

 

 

 

 

 

 

 وضعیت پرسنل در روز جاریگزارش    .5.132

 کند.این گزارش، امکان مشاهده تعداد و پرسنل حاضر، غایب، در مرخصی، در ماموریت و دارای تاخیر را در لحظه فراهم می

نمایش داده و با انتخاب هر کدوم پرسنل دارای هر وضعیت را نمایش  تعداد نمایش داده شده در هر قسمت، تعداد پرسنل هر وضعیت را

 دهد.می

  

 شدهنمایش پرسنل دارای وضعیت انتخاب
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 شدههای نهاییماموریت   .45.12

ثبت نمایش ، با انتخاب بازه تاریخی موردنظر و که تاییدشده باشند پرسنل های روزانهدر این گزارش، امکان مشاهده تمامی ماموریت

 شوند.نمایش داده می  گزارش،

 

 

 

 

 

 

 مشاهده خودارزیابی پرسنل   .5.152

توان های ارزیابی بوده و با انتخاب دوره ارزیابی و پرسنل، میهای خودارزیابی دورهبرای پرسشنامهخودارزیابی پرسنل،  گزارش نمایش 

 خودارزیابی بوده مشاهده نمود.شده پرسنل زیرمجموعه خود را که از نوع های ثبتپاسخ

 

 ارزیابی مدیران از پرسنلمشاهده    .5.162

های رده پایین بوده و با انتخاب دوره ارزیابی، مدیری که ارزیابی را انجام داده و نمایش گزارش ارزیابی مدیران از پرسنل، برای پرسشنامه

 را مشاهده نمود. شدهمدیر انتخاب شدههای ثبتتوان پاسخاست، میپرسنلی که مدیر سطح اول ارزیابی را نسبت به او انجام داده 
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 های منقضی و ردشدهدرخواست   .62

 

ه منقضی یا به ک ی مدیرپرسنل زیرمجموعه کار و ورود و خروجهای مرخصی، ماموریت، اضافهدر این قسمت، امکان مشاهده درخواست

 شود.هرنوعی رد شده باشند، نمایش داده می

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدیریت جانشین   .72

در فرم مدیریت جانشین، پرسنل امکان تعیین جانشین برای خود را خواهند داشت؛ به این صورت که پست سازمانی موردنظر برای 

دسترسی کنند. امکان دادن ی تاریخی را که قصد تعیین جانشین برای خود دارند را تعیین میجانشینی خود را انتخاب کرده و سپس، بازه

 .ثبت درخواست و نمایش کارتابل خود به جانشین نیز وجود دارد

 باشد.شده در صفحه مدیریت جانشین قابل مشاهده میپس از ثبت، آرشیو احکام ثبت
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 کار ویژهاضافه   .82

ویژه برای هر یک از پرسنل زیرمجموعه کار درخواست اضافهتواند میباشد که مدیر کار ویژه به این صورت میدرخواست اضافه روند ثبت

-تواند به هنگام تایید درخواست، مقدار ثبتو در صورتی که روندی برای درخواست تعریف شده باشد، مدیر سطح بالاتر می خود ثبت کرده

کار درخواست اضافهکه سنلی تواند ادامه یابد؛ نهایتا پرشده را تغییر دهد و تا زمان تایید نهایی توسط آخرین تاییدکننده این روند می

شده و روند کار ویژه، درخواست ثبتهای اضافهتواند در صورت داشتن دسترسی، در قسمت آرشیو درخواستبرایش ثبت شده است، می

 ایجاد تغییرات داده شده را مشاهده نماید.

 

 کار ویژه:ثبت درخواست اضافه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 کار ویژهثبت مقدار اضافه

کار ویژه برا هر بعد از انتخاب پرسنل و ثبت مقدار اضافه

 کنیمپرسنلی، درخواست را ثبت می

نمایش برخی از اطلاعات کارکرد روزانه 

 شدهای پرسنل انتخابو دوره
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 کار ویژه:کارتابل درخواست اضافه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کار ویژه:های اضافهآرشیو درخواست

 

کننده ثبت

 درخواست

کار درخواست اضافه

ویژه برای پرسنل 

نمایش داده شده، 

 ثبت شده است

کار موردنظر ثبت مقدار اضافه

 توسط مدیر سطح بعدی

نمایش تغییرات داده شده در 

کار ویژه توسط مقدار اضافه

 ترپایینمدیران سطح 


