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 : سيستم بهورود  هحون

 با  ،نمائیدا رجآن را ا مهنابرآدرس  دنكر دوار بامتفاوت ،  یر هاگمرور   قیر،از ط سيستم بهورود  ايبر   
می  داده نمایش  برركا به عبور كلمهو  يبرركا نام دریافت هتج زیرشکل  به صفحه ایی لعم انجام این

 (1شود. )شکل 

 . نمائیددر این  مرحله  کافیست  نام کاربری)کدپرسنلی( و کلمه عبور )کد ملی( را وارد 

 خواهشمند است بعد از اولین ورود نام کاربری و کلمه عبورتان را تغییر دهید .

 

 

 (1)شکل 

 متـسيس ليـصا صفحه ، ورود  هـكمد نتخابو ا روبـع هـكلمو برركام نا نمودناز وارد  سپ
  ( 2نمایش داده  می شود .) شکل ،  ددتر نتوماسيوا
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  صفحه  اصلی 
 در این صفحه اطلاعات مختصری از کارکرد ،مجوز و پرسنلی فرد ارایه  می شود .

 
 (2)شکل 

 در این قسمت  پیام های ارایه شده از مدیر سیستم  به  کاربر نمایش داده می شود . پیام ها:

میزان موظفی و کسرکار در ماه جاری نمایش داده  می شود که  چنانچه" کارکرد من " را  :  کارکرد من
 انتخاب کنید  کارکرد در ماه جاری را به  نمایش داده می شود . 

در قسمت تعداد مجوزهای تایید شده ،در جریان و یا رد شده را  نمایش می دهد که :  مجوزهای من
 کنید لیست این مجوزها  نمایش داده می شود .    چنانچه "مجوزهای من" را انتخاب
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  صفحه کارکرد من 

این صفحه  به عنوان کارکرد ماهانه نمایش  بعد انتخاب "کارکرد من "  صفحه زیر باز می شود  
 دهنده کارکرد افراد در دوره  می باشند.

 
 (3)شکل 

،  نمازسادر  فعال فرد جایگاهو  تسم به توجه با قسمت در این:  سازمانی رتچاواره  درخت .1
 هرروي  كليك بارا  افراد  تلاعااط انتو مي رتچا به توجه با.شود ميداده  نمایش سازمانی رتچا

 چارت مشاهده کرد.از  نود
 دهستفاا لكنتر یناز ا لنـپرس دكرراـك  دهمشاه ايبر,  نظر ردمو ینمادوره ز تخابان هتج:  دوره .2

 ارشگزنمودن رد نمادر ز ینماز ياـهزبا با بمتناس,  نیماز يهادوره  سيستم ین.در اودش مي
 تعریف می شود. دكرركا

 نام یاو  مارهش ساـسا برنظر   ردمو لپرسن جویجست هتج انتو مي لكنتر یناز ا:  جستجو .3
 نام یاو  مارهش دهمشاه  هـتج دنیاتو يـم لرـكنت نـیا ركنا فلش.از نمود  دهستفاا پرسنلي
 تاـلاعاط نليـپرس تایپ نام خانوادگی و یا  با لكنتر ایندر  .همچنيننمائید  دهستفاا پرسنلي

 نمكاا  لنـپرس رـه هـك ـتسا كرذ به زملا.ددگر مي همافر نتاابر حتررا ویججست نمكاو ا حـدودم
 .شدبا ميرا دارا  دخو جموعهم یرز لپرسن ساميا جستجو

از  عما مجوز ثبت  هـب نیاز كه کسانی تلاعااط نمایش  هتج لكنتر ایناز :  افراد نیازمند مجوز .4
 .شود مي دهستفادارند ا وماموریت مرخصي

 با.دوش مي دهستفاا لرـكنت نـیاز ا جستجو لاـعما هـتج قوفـ يالهـكنتر انتخاب با:  فیلتر .5
  .شود ميداده  نمایششده  پر کنترل های به توجه باداده  لكنتر این انتخاب 

 تلاعاو اط یلخا ،کنترل های مربوط به  فیلتر اطلاعات ، لكنتر اینانتخاب  با:  همه نمایش .6
 )لود صفحه( بر می گردد. اولیه لتحا بهداده شده  نمایش
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و  دخو ايبر بتوانید شما  كه ددگر ميفراهم  نمكاا ،این  لكنتر این  انتخاب با:  درخواست  مجوز .7
 .نمائید  و ماموریت  مرخصیاز  مـعا زوجـم ـتساخو,در  ناـت مجموعه رـیز لنـپرس اـی

  لكنتر این انتخابداده شده و  نمایش  تلاعااط دیگراز  رطس یک  انتخاب با: نمایش کاردکس .8
 . نمائید دهمشاه را   انتخابی لنـپرس يـمرخص سكرداـك تعيـضو انتو مي,

 می شود . نمایش دادهرا دارنـد  ماشـ طتوس سيربر به نیاز كه مجوزهایی صفحه  این در :  کارتابل .9
 تمامی مجوزهایی که  ثبت شده و وضعیتشان  نمایش داده می شود .: نمایش مجوز .10
با انتخاب شماره پرسنلی صفحه کارکرد روزانه  که شامل ریز :  (نک پرسنلیکارکرد روزانه)لی .11

 باشد . اطلاعات در ماه می 
 : با انتخاب این قسمت  امکان  ثبت مجوزها به صورت  گروهی می باشید . لینک کسر حضور .12

 

 درخواست مجوز . 7

 (3-2).دوشـ يـمداده  نمایش مجوز تلاعااط دریافت صفحه مجوز  تساخودر گزینه  انتخاب اـب

( روزانه و  ساعتي) مجوز تعيـض,و  زوجـم عو,نـ  تاریخاز  عما هطمربو تلاعااط نمودن پر با فرم  ایندر 
 .نمائیدرا ثبت  نظر دم مجوز می توان و ،گروه بندی مجوز )عمومی و...(

 
 (3-2شکل)
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 نمایش کاردکس .8
صفحه کاردکس برای ارایه مانده مرخصی کاربران باز خواهد   3با انتخاب گزینه نمایش کاردکس در شکل 

 (3-1شد .)شکل 

 
 (3-1)شکل 

 ذخیره شده  از سال های قبل می باشد .به میزان مانده مرخصی :  اول دوره .1
روز در سال  که ماهانه اعطا می  30به میزان  سهمیه  مرخصی سال جاری که  معادل  اضافه شده : .2

 گردد. 
 میزان  مرخصی ساعتی و روزانه  استفاده شده  را نمایش می دهد.:  استفاده شده .3
 . مانده  نهایی را  نمایش می دهد  جمع اول دوره و اضافه شده کسر از استفاده  شده :  مانده .4
 : میزان سهمیه ایی که  در پایان سال  سوخت خواهد شد را نمایش می دهد .  ملزم به استفاده .5

لازم به  ذکر است برای نمایش ریز اطلاعات مانده مرخصی می توانید برروی نام  و نام خانوادگی کلیک کنید 
 (1-3-1اطلاعات  باز شود .)شکل ز تا صفحه ری

 
 (1-3-1)شکل 
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  کارتابل.9

 صفحه ایندر .نمایش داده می شود را دارنـد  ماشـ طتوس سيربر به نیاز كه مجوزهایی صفحه  این در 
 دارد دجوو نیز  مرخصي مجوز ـتساخودر ـدورص ناـمك,ا  تساخودر دتائي دمع یاو  دتائي بر وهعلا

 (3-3.)شکل 

 
 (3-3شکل)

 .شود مي دهستفاا ستياخودر مجوزهای دهمشاه ايرـب,  تاریخ حـدودهم انتخاب هـتج:  تاریخ .1
 . شود مي  دهستفاا انتخابی لپرسن  سساا بر مجوزها  تلاعااط دنكر حدودم هتج:   متقاضی .2
 :جهت نمایش مجوزها براساس واحد سازمانی می باشد. واحدسازمانی .3
 دهستفاا مرخصی و ماموریت  مجوزاز  عما ـتساخودر مجوزهای عونـ انتخاب هتج:   سند نوع .4

 . شود مي
انتخاب تمامی مجوزها در کارتابل به منظور  هـتج:  انتخاب همه اسناد در تمام صفحات کارتابل .5

 تایید یا عدم تایید مجوز ها
 جهت اعمال فیلد های کنترلی :  فیلتر .6
صورت اعمال در صورت  نیاز می توانید مجوز ارسال شده  را ویرایش نمایید که در :   ویرایش .7

 .ویرایش مجوز تایید می شود
 . با انتخاب اسناد و گزینه تایید مجوزها تایید و از کارتابل شما خارج می شود: تایید .8
با انتخاب اسناد و گزینه عدم تایید مجوز رد و مجوز فرد به عنوان باطل محاسبه :  عدم تایید .9

 خواهد شد و از کارتابل شما خارج می شود .
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 مجوز هانمایش . 10
 هتجشده  درصا يهامجوز تضعيو انتو مي,  لكنتر و انتخاب این  تاـلاعاط دیگراز  رطس یک انتخاب با

 (3-4انتخابی را مشاهده کرد .شکل) لپرسن

 
 (3-4شکل)

 ايرـب بازه تاریخی مشخص شـده در  ـتساخودر مجوزهای تلاعااط انتو مي از تاریخ تا تاریخ: .1
 نمود. دهمشاهرا  نظر ردمو لپرسن

 لپرسن ايرـب دوره  مشخص شـده در  ـتساخودر مجوزهای تلاعااط انتو مي از دوره تا دوره : .2
 نمود. دهمشاهرا  نظر ردمو

 دهستفاا مرخصی و ماموریت  مجوزاز  عما ـتساخودر مجوزهای عونـ انتخاب هتج  نوع سند: .3

 اـب  مافوق خصشـ ـطتوس ـدتائي ـدمع رتوـصدر  مجوز فحذ نمكاا فرم ایندر  :حذف. شود مي

 .تسا دهیدگر فراهم دکمه انتخاب
 دتائي مجوزهای  جملهاز  مجوزها تضعيو ساـسا بر تلاعااط نمودن فیلتر هتج وضعیت سند: .4

 . شود مي دهستفاا درجریانو  باطل شدهشده  ,
می نمایش دهنده وضعیت مجوز تایید شده ،باطل شده  و درجریان )مجوز در دست بررسی مدیر  وضعیت: .5

 این سيربر هتج گيردر افراد,  تساخوثبت در تاریخو  نماز هـجملاز  تاـلاعاط دهاهـمش هـتجباشد (
  دهمشاهرا  هطمربو تلاعااط وضعیت)تاییدشده،باطل شده ،در جریان(  گزینهروي  کلیک با انتو مجوز می

 .  نمود
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  (لینک پرسنلیکارکرد روزانه ).11
 شماره یرو بر کلیک با که یا گونه به شود مي دهستفاروز ا تفكيك به لپرسن دكرركا ریز دهمشاه هتج صفحه ایناز 

 . نمود دهمشاهرا  فرد وجخرورود و  تلاعااط انتو می نمایش داده شده ،  تلاعااط دیگراز  پرسنلی

 نمایش و  محاسبه لپرسنروز  بهروز  ايبرو  ... ،اضافه کار،کسرکار رحضو تلاعااط ماهانه دكرركا فرم مانند نیز فرم ایندر 
 مانندو  ... تساخودر  دورص,  مرخصي ندهما دهمشاه,  لتابركا دهمشاه نمكاا نیز فرم ایندر  همچنين. شود ميداده 

 (3-5فراهم گردیداست . شکل ) ماهانه دكرركا فرم

 
 (3-5شکل )

 

 لینک کسر حضور.12
 (3-6دیگری از ثبت مجوز  فعال می شود. شکل )با انتخاب لینک کسر حضور در کارکرد روزانه و ماهانه  نحوه   

 
 (3-6شکل )
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در صورت  انتخاب لینک کسرحضور در صفحه  کارکرد ماهانه  این امکان  فراهم می شود تا برای تمام 
روزهای دارای کسر کار به صورت جمعی مجوز ثبت  نمائید لازم به  ذکر است با انتخاب این گزینه در کارکرد 

 روزانه تنها برای روز انتخابی امکان ثبت وجود دارد . 

 ( مشاهده  می کنید تمامی کسر کارهای  ماه مربوطه لیست شده  است .3-6تصویر )همان طور که  در 

با انتخاب مجوز )مرخصی ساعتی،مرخصی روزانه و...( براساس نوع مجوز و انتخاب "کپی" کسرکار ساعتی یا 
 روزانه با مجوز انتخابی پر می شود و در مرحله آخر با انتخاب ذخیره تمامی مجوزها ثبت می گردد.

 

  معرفی گزینه های منو 

 
 جستجو: با وارد کردن نام صفحه مورد نظر جستجو خواهد وبا انتخاب صفحه باز می گردد. .1
 میزکار:این امکان وجود دارد تا صفحاتی که  نیازمند هستید در قسمت میزکار دسته بندی نمایید . .2
 عبور قرار دارد.  کلمهعمومی: در این قسمت  تغییر  .3
سامانه تردد پرسنل : در این  قسمت  تمامی صفحات توضیح داده شده  در کارکرد ماهانه  به  .4

 صورت جداگانه وجود دارد. 

 

  تغییر رمز عبور 

در منوی  عمومی،امنیت ، تغییر کلمه عبور )تغییر کلمه عبور را جستجو کنید( صفحه به  شکل زیر باز می 
 شود.

 
 خود را وارد نمایید و با انتخاب تایید رمز جدید را اعمال کنید.در این قسمت کافیست رمز جدید 


