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 بسمه تعالی 

 
  

 4892بنیان( ثبت: )دانش شرکت داده پردازان پورسام

 

  عضو و  کردستان استان یفناور و علم پارک در مستقر

 ی ا  انهیرا  یصنف نظام سازمان

 

 مآنتایراهنمای کاربری سامانه  

 

 2.0نسخه 

 1.0نسخه سند: 
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 نحوه دسترسی به سامانه:

با سطوح مختلف   کلیه پرسنل  امکان دسترسی  لذا  اجرا شده است  به صورت تحت وب طراحی و   اینکه سامانه  به  توجه  با 

طریق فرم مشترک ورود به سامانه وارد شده و بر اساس سطوح دسترسی و نقش کاربری  باشد. تمامی افراد از  پذیر میامکان

ها لینک ورود به سامانه را در پرتال اصلی خود درج  معمولا سازمان  آنان، مجوزهای لازم از طریق سیستم اعطا خواهد شد.

 کنند. می

 

 

 

 

 توجه: 

شود پس از اولین ورود نسبت به تعویض  باشد که توصیه میملی می نام کاربری و رمز عبور کلیه پرسنل در تعریف اولیه کد  

 رمز خود اقدام نمایید.
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ظاهر        فرد  اطلاعات  و  شده  انجام  هویت  احراز  سیستم  توسط  لحظه  چند  از  پس  صحیح  کاربری  اطلاعات  درج  صورت  در 

 گردد. می

 

 تغییر رمز عبور:

تنظیمات مراجعه و سپس گزینه پروفایل کاربری را انتخاب نمایید. پس از  مطابق تصویر ذیل به منوی  برای تغییر رمز عبور  

ابتدا رمز عبور فعلی و  توانید  چند لجظه کلیه اطلاعات پرسنلی نمایش داده خواهد شد و از طریق کادرهای تعیین شده می

 سپس رمز جدید و تکرار آن را وراد نموده و بر روی دکمه ذخیره کلیک نمایید. 

 



 

- 3 - 

 

 

 صفحه پروفایل کاربری  -1  ریتصو

 

 

 نحوه تعویض رمز عبور    2  ریتصو
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 حوه ثبت درخواست مرخصی ن

های اداری از طریق سامانه ثبت شده و به مدیر مربوطه ارجاع داده خواهد شد. لذا برای  ها و ماموریتدرخواست کلیه مرخصی

 شود: مراحل ذیل انجام می ثبت درخواست مرخصی 

   "مرخصی/ماموریت"مراجعه به منوی  .1

 انتخاب گزینه درخواست مرخصی  .2

 باشد نوع ساعتی و روزانه می وانتخاب نوع مرخصی که مشتمل بر د  .3

مرخ .4 عنوان  مرخصیانتخاب  لیست  بالایی  کادر  در  شما  انتخاب  به  توجه  با  لیست:  از  داده صی  نمایش  مربوطه      های 

از  می یکی  که  انتخاب میآنشود  در همین )البته مرخصی.  شودها  نیز  اداری  ماموریت  اصطلاح  به  یا  و  اداری  های 

می  انتخاب  داده    گردد(. قسمت  نمایش  مرخصی  مهم  تنظیمات  و  خصوصیات  مرخصی  انتخاب  از  پس  لحظه     چند 

 کند یا خیر. شود. به عنوان مثال آیا این نوع مرخصی از استحقاقی کسر می می

 انتخاب تاریخ شروع که به صورت پیش فرض امروز انتخاب شده است. .5

اینکه پرسنل ممکن است   .6 به  بازه زمانی مرخصی: با توجه  از ساعت ورود و خروج خود اطلاع نداشته  انتخاب  دقیقا 

مرخصی را تعیین نمایید. بازه ورود و خروج به منظور اطلاع مدیر از عدم حضور فرد در نظر    هتواند باز باشد،    می

 باشد.گرفته شده است و ملاک محاسبه مدت مرخصی نمی

های ثبت شده  کند که البته ممکن است با توجه به زمانمدت: پرسنل در این کادر مدت درخواستی خود را ثبت می .7

 ایرت داشته باشد و این مغایرت در گزارشات منعکس خواهد شد.در دستگاه حضور و غیاب مغ

های اداری  تواند توضیحاتی را در کادر مربوطه درج نماید که البته بیشترین کاربرد آن در ماموریتتوضیحات: فرد می .8

 باشد.می

 "تایید و ارسال به مدیر"کلیک بر روی دکمه  .9
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 نحوه ارسال درخواست  -3  ریتصو

به   12الی  10نمایید بدین صورت است که فرد از ساعت بین ساعات به عنوان مثال درخواستی که در تصویر فوق مشاهده می

 دقیقه خروج ماموریت ساعتی دارد.  60مدت 

 : )بسیار مهم( توجه 
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بنابراین فرد حتما مبنای ورود و خروج انواع مرخصی، اطلاعات دستگاه حضور و غیاب است. -1

بایستی هنگام خروج پاس از طریق دستگاه خروج خود را ثبت نماید و همچنین پس از بازگشت 

 نیز ورود خود را ثبت نماید.

خارج شود، مرخصی در صورتی که درخواست مرخصی توسط مدیر تایید نشده باشد و پرسنل -2

فرد به صورت کسر کار محاسبه خواهد شد ولی بلافاصله پس از تایید مدیر به عنوان مرخصی 

 گردد.لحاظ می

در صورتی که فرد بازگشت پس از مرخصی نداشته باشد سامانه به صورت خودکار زمان پایان -3

 شیفت را لحاظ خواهد کرد.

از تعریف شده در شیفت به طول بیانجامد در صورتی که مدت زمان مرخصی بیش از زمان مج-4

بسته به تنظیمات، ممکن است کل زمان مرخصی و یا زمان اضافی را به عنوان کسر کار لحاظ 

 نماید.

هایی که توسط پرسنل ارسال شده است در صورتی که خروج نداشته باشند به عنوان درخواست-5

 پرسنل منصرف شده است.شوند و فرض بر این است که مرخصی در نظر گرفته نمی

هایی که توسط مدیر تایید نشده است به شرطی که خروج فرد ثبت نشده باشد، درخواست-6

ها بر روی آیکون توسط خود فرد قابل حذف است. بدین منظور کافی است در لیست درخواست

 زباله کلیک نموده و درخواست را حذف نمایید.

 

 

توان از جدول پایین  ها را می هایی که تاکنون توسط پرسنل ارسال شده است  و همچنین آخرین وضعیت آنکلیه درخواست

 مشاهده نمود. مطابق شکل ذیل فرم درخواست، 

ارسال نوع  توان  می  است  آمده  تصویر  در  که  آنهمانگونه  وضعیت  و  مدت  پایان،  زمان  شروع،  زمان  درخواستی،  را  های  ها 

باشد. هر درخواست  های انجام شده آن می مشاهده نمود. وضعیت درخواست نشان دهنده مرحله کنونی درخواست و پردازش 

 های ذیل را داشته باشد:تواند یکی از وضعیتمی
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برای درخواست -1 های اضطراری وجود دارد و حالتی است که در آن فرد صرفا  تعیین زمان شروع: این وضعیت صرفا 

 را توسط دستگاه ثبت نموده باشد.خروج خود 

های اضطراری وجود دارد و حالتی است که در آن فرد خروج   تعیین زمان پایان: این وضعیت نیز صرفا برای درخواست -2

خود را توسط دستگاه ثبت نموده باشد. اما هنوز نوع مرخصی تعیین نشده است و درخواست برای    همچنین ورودو  

 های اضطراری نیز تشریح خواهد شد( ادامه درخواست مدیر ارسال نشده است )در 

اتفاق می -3 زمانی  این وضعیت   : اما مدیر مشاهده نشده  باشد  ارسال شده  توسط پرسنل تکمیل و  افتد که درخواست 

 مربوطه هنوز درخواست را مشاهده ننموده باشد.

 برای آن تعیین ننموده است. بررسی نشده: در این حالت مدیر درخواست را مشاهده نموده اما هنوز پاسخی  -4

 تایید توسط مدیر: در این حالت درخواست توسط مدیر مربوطه تایید شده است. -5

 پذیر نیست.رد شده است و خروج فرد امکان  رد توسط مدیر: در این حالت درخواست توسط مدیر -6

استحقاقی انجام شده و مرخصی یا  پردازش شده: مرخصی ورود و خروج کامل داشته و کارهای لازم در خصوص کسر   -7

 ماموریت نهایی شده است.

 

 

 مشاهده لیست درخواست ها  -4 تصویر

 های مرخصی انواع درخواست 
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هایی که مطابق توضیحات بخش قبلی در سیستم  درخواست: گرددهای عادی که از طریق سامانه ارسال می درخواست -1

 ثبت خواهند شد.

ها مربوط به زمانی است که فرد در  این نوع درخواستگردد:  های اضطراری که از طریق دستگاه ثبت میدرخواست -2

می  ثبت  را صرفا در دستگاه  مدیر مربوطه خروج خود  با  قبلی  با هماهنگی  اضطراری  دکمه  شرایط  باید  )البته  کند 

غیر اینصورت خروج غیرمجاز و تعجیل در خروج ثبت زنی انجام شود. در  اضطراری دستگاه انتخاب و سپس انگشت

 فرآیند این نوع درخواست به شرح ذیل است: گردد(. می

 کند پرسنل با مدیر مربوطه خود شفاها هماهنگی می -1

اثر انگشت خود را  زنی مراجعه نموده و دکمه اضطراری را انتخاب میبه محل دستگاه کارت -2 نماید و سپس 

 کند ثبت می 

 شود مان خارج میپرسنل از ساز -3

زنی ثبت نماید. )در این حالت زمان خروج و  پس از بازگشت از مرخصی باید ورود خود را از طریق انگشت -4

 ورود مرخصی تکمیل شده است(

 حال به دو طریق فرآیند تکمل درخواست میسر است:

 

کند که در  مشاهده میهای خود مرخصی اضطراری را  شود و از لیست درخواستپرسنل وارد سامانه می -1

بوده و نوع مرخصی هنوز مشخص نشده است. لذا در ستون عملیات بر روی    "تعیین زمان پایان"حالت  

می تایید  و  انتخاب  را  خود  مرخصی  نوع  سپس  و  نموده  کلیک  مربوطه  مرحله  نماید.  آیکون  این  در 

می مدیر  و  است  شده  کامل  پرسنل  طرف  از  نماید.  درخواست  رسیدگی  پرسنل  تواند  که  صورتی  در 

عنوان کسر کار محاسبه    درخواست را تکمیل ننماید و یا مدیر مربوطه آن را تایید ننماید. خروج فرد به 

 خواهد شد. 

 

 از طریق لیست درخواست ها  نحوه تعیین نوع مرخصی درخواست اضطراری  -5 ریتصو

 

 غیاب که در ادامه تشریح خواهد شد.از طریق صفحه مشاهده گزارش حضور و  -2
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 گزارش  مانده مرخصی استحقاقی

توانند آخرین مانده مرخصی خود را در سامانه  با توجه به اهمیت محاسبه مانده مرخصی استحقاقی، پرسنل همواره می

ضافه و یا کسر در  ا مشاهده نمایند. هرگونه تراکنشی که منجر به افزایش و یا کاهش مانده مرخصی گردد  به صورت سند 

های ساعتی تکمیل شده و پرسنل ورود و خروج را انجام داده باشد و  سامانه ثبت خواهد شد. به عنوان مثال هرگاه مرخصی

و یا مثلا به ازاء هر ماه مطابق   همچنین مدیر آن را تایید نماید، بلافاصله سند کسر استحقاقی معادل آن ایجاد خواهد شد 

های  این گزارش دقیقا مشابه گزارش تراکنش روز مرخصی استحقاقی به حساب پرسنل واریز خواهد شد.5/2قانون کار 

ستون مانده در هر   را مشاهده و در هر لحظه مانده خود را مشاهده نماید.تواند جزئیات آنهای بانکی است و کاربر می حساب

دهد و اگر سبز رنگ و مثبت باشد به معنی مانده مرخصی مثبت و اگر  ن مانده مرخصی در آن تاریخ را نشان می تاریخ میزا

 نفی باشد به معنی مانده منفی است. قرمز رنگ و م 

همچنین سامانه  بدین منظور از منوی مرخصی/ ماموریت مطابق شکل ذیل گزینه مانده مرخصی استحقاقی را انتخاب نمایید. 

به صورت کلی در   توان مطابق تصویر این بازه را تغییر داد.فرض گزارش هفته جاری را نمایش می دهد که می صورت پیشبه 

 تمام نقاطی که امکان گزارش فراهم شده، این ابزار نیز به منظور انتخاب بازه تعبیه شده است. 

 

 

 استحقاقیگزارش مانده مرخصی  -6 ریتصو
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 نحوه انتخاب بازه زمانی گزارش  -7  ریتصو

 گزارش عملکرد 

انواع مختلف فایل را   تواند عملکرد خود را مشاهده نماید. گزارش عملکرد قابلیت چاپ و یا استخراج به هر فرد در سازمان می

  مشاهده نمایند. این گزارش عینا برای مدیران نیز قابل مشاهده خواهد بود.توانند جزئیات عملکرد خود را  و پرسنل می  داشته

را برگزینید.   "گزارش عملکرد پرسنل"توانید از منوی پرسنل گزینه  مطابق تصویر ذیل به منظور مشاهده گزارش عملکرد می 

مطابق آنچه که گفته شد از   توانیمپس از چند لحظه گزارش هفته جاری نمایش داده خواهد شد که در این بخش نیز می 

 . طریق ابزار موجود بازه تاریخ گزارش را تغییر دهیم
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 مفاهیم فیلدهای مهم در گزارش عملکرد:

      و به طور کلی به معنی    آید : مفهوم کسر کار بسیار مهم است و به عنوان شاخص عملکرد پرسنل به شمار میکسر کار

 گردد.  تلقی می رعایت شیفت و عدم فرد   نظمیبی

 ه+ تعجیل در خروج های تایید نشد کسر کار= تاخیر در ورود+ مرخصی

 

 بدین   است.  شده  استفاده  هارنگ  از  داری  معنی  شکل  به  سامانه این  در  غیاب  و  حضور  اطلاعات  زیاد  حجم  به  توجه  با

 سبز  هایرنگ  ،و...(  کار  کسر  تاخیر،  مثال  عنوان  )به  مشکل  دهنده  نشان  قرمز  به  متمایل  یا  و  قرمز  هایرنگ  که  معنی

باشدمی  ...(   و   ساعتی  )مرخصی  خنثی  آبی  هایرنگ  و  ...(  و  کار  اضافه  )حضور،  مثبت  
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شود. به عنوان مثال برای تاخیر  به روشی انجام میهرگونه کسر کار باید توسط پرسنل برطرف گردد که برای هر کدام از موارد 

توان درخواست تبدیل به مرخصی را برای مدیر ارسال نموده و در صورت موافقت به مرخصی تبدیل گردد و برای  و تعجیل می

ز بایستی درخواست مربوطه توسط مدیر تایید شود. در هر صورت بسته به تنظیمات های انجام شده و تایید نشده نیخروج

 شیفت در صورتی که کسر کار از حد مجاز بیشتر باشد آن روز به صورت غیبت در گزارشات منعکس خواهد شد.

به عنوان اضافه کار در   ورود قبل از شروع شیفت و خروج پس از پایان شیفت و نیز زوج ترددهای پس از بازه کاری کار: اضافه

کاری دارد. به عنوان مثال در  شود. البته تنظمات انجام شده برای شیفت تاثیر زیادی در نحوه محاسبه اضافهگرفته مینظر 

ساعت اضافه کار داشته باشد،   4ساعت تعریف شده باشد در صورتی که پرسنل  2صورتی که حداکثر اضافه کاری مجاز شیفت 

ها را تعریف نموده و از پارامترهای آن آگاه  ساعت محاسبه خواهد شد. سوپروایزر سامانه جزئیات مربوط به شیفت 2همچنان 

 است. 

شود. در صورتی که کسر کار بیشتر از حد مجاز باشد، آن روز به  در ستون وضعیت گزارش نیز وضعیت کلی آن روز تعیین می

 گردد.عنوان غیبت محاسبه می

دهد. به عبارتی میزان کارکرد  ز میزان زمان حضور پرسنل در بازه کاری را غیر از اضافه کاری نشان میستون کارکرد نی

 دهد.موظفی فرد را نمایش می 

 گزارش حضور و غیاب

در یک نگاه عملکرد خود  طوری طراحی شده است که فرد باشد و یک گزارش تعاملی و کاملا بصری میگزارش حضور و غیاب 

را مشاهده  کاری و ورود و خروج خودو یا سایر موارد مانند اضافهرا مشاهده نماید و به سرعت مشکلات احتمالی و کسر کار 

  نماید.

را انتخاب نمایید. لازم به ذکر است این  "گزارش حضور و غیاب"برای مشاهده گزارش حضور و غیاب از منوی پرسنل گزینه 

های قبلی  مشابه فرمتوان با استفاده از ابزار تعبیه شده دهد که مینیز به صورت پیش فرض هفته جاری را نمایش می گزارش 

 بازه دلخواه را انتخاب نمود. 

 های گزارش حضور و غیاب: راهنمای علائم و رنگ

دهد و چون رنگ آن بنفش است به معنی تایید آن توسط مدیر  : مرخصی و یا ماموریت اداری ساعتی را نمایش می  

 باشد.مربوطه می
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دهد که قاعدتا این بازه بیشتر از بازه کاری تعریف شده  : نوار آبی رنگ بازه کارت زنی آن نوبت کاری را نمایش می 

 قت و یا بعد از نوبت کاری در این بازه اتفاق می افتد( )اضافه کارهای اول وقت و آخر و .است

باشد که کل روز را با این رنگ نمایش  : نوار بنفش سراسری: به معنی مرخصی و یا ماموریت روزانه می

 دهد و نوع مرخصی و یا ماموریت بر روی آن درج شده است.می

   . دهد نوبت موظفی نمایش می: نوار سبزرنگ: این نوار نیز بازه حضور فرد را در 

 شود. : نوار سراسری آبی کمرنگ: در صورتی که روز تعطیل باشد به این صورت نمایش داده می

دهد که البته ممکن است ابتدای شیفت، پایان شیفت  : نوار سبز پررنگ: این نوار نیز مدت اضافه کاری فرد را نمایش می

باشد. لازم به ذکر است چس از پایان شیفت و ثبت خروج فرد، برای ثبت اضافه کاری لازم  و یا زوج ترددهای پس از شیفت 

زنی انجام شود. به عبارتی باید کارت زنی های پس از پایان  است به ازاء هر ورود یک کارت زنی و هر خروج نیز یک کارت

از سازمان خارج نشود، از زمان پایان شیفت تا   همچنین اگر فرد پس از پایان شیفت  کاری زوج باشد.شیفت و در بازه اضافه

 گردد.زمان خروج وی اضافه کار محاسبه می

 ن است تاخیر و یا تعجیل باشد.: نوار قرمز رنگ به معنی کسر کار بوده و ممک

نوار قرمز با نشانگر مرخصی بر روی آن به معنی کسرکار مرخصی و یا ماموریت تایید نشده )در صورتی که   

 خارج شده باشد و نه صرفا درخواست داده باشد( می باشد. پرسنل

 .باشد : نوار سراسری قرمز نشان دهنده وضعیت غیبت برای آن روز می
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  )تردد ناقص( شود که فرد ورود داشته اما خروج خود را ثبت ننموده است: این نوار برای روزهایی نشان داده می

شود و بلافاصله پس از ثبت خروج  خروج فرد ثبت نشده نیز این علامت نشان داده میهمچنین برای روز جاری که هنوز 

 شود. وضعیت تردد کامل می

هایی نشان داده شده است که وضعیت حضور یک  در ذیل مثالساعت تقسیم و مدرج شده است.   24در این گزارش هر روز به  

 دهد.نمایش می فرد را در یک روز 

 هایی از نحوه تفسیر این گزارش نشان داده شده است:در ذیل مثال

همانگونه که از تصویر پیداست فرد حضور اول وقت داشته است )نوار سبزرنگ ابتدایی( و سپس یک مرخصی و یا ماموریت  

از مرخصی )سبزرنگ دوم( و   )که با بردن نشانگر ماوس بر روی آن جزئیات نشان داده خواهد شد( و همچنین حضور پس

 نیز ثبت شده است: 21الی   19و مجددا یک اضافه کار از ساعت   15:30الی   15سپس اضافه کار از ساعت 

 

 

 

حضور در   14:15که فرد تاخیر در ورود دارد و با رنگ قرمز مشخص شده است و سپس تا ساعت دهد تصویر ذیل نشان می 

  20:30الی   18دارد و مجددا اضافه کار ثبت شده دیگری نیز از ساعت   14:30وقت ساعت بازه کاری و سپس اضافه کار آخر 

 دارد. 

 

 

 باشد:روز پرسنل می 10گزارش ذیل مربوط به عملکرد 
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 نکته مهم: 

تواند از طریق همین فرم درخواست تبدیل تاخیر و تعجیل به مرخصی را برای مدیر مربوطه ارسال نماید بدین پرسنل می

همانگونه که در شکل   تاخیر و یا تعجیل کلیک نموده و کادر باز شده را تایید نماید.نوار قرمزرنگ  منظور کافی است بر روی 

نوع مرخصی و یا  صرفا پرسنل در این کادر  مرخصی تعیین شده است و  ذیل نمایش داده شده است بازه شروع، پایان و مدت 

با این عمل بلافاصله درخواست برای مدیریت  .نماید را کلیک می "تبدیل به مرخصی"ماموریت خود را تعیین نموده و دکمه 

 گردد. ارسال شده و در صورت تایید ایشان تاخیر و یا تعجیل به مرخصی و یا ماموریت درخواست شده تبدیل می 
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 با انتقال ماور بر روی نوار قرمز مشخصات تاخیر نمایش داده می شود  -8 ریتصو

 

 

 

 

 نحوه تبدیل تاخیر و تعجیل به درخواست مرخصی و یا ماموریت  -9  ریتصو

 

 تکمیل درخواست اضطراری در گزارش حضور و غیاب:

های اضطراری باید پس از بازگشت توسط پرسنل  های مرخصی اشاره شد، درخواستهمانگونه که پیشتر در بخش درخواست

      برای مدیر ارسال گردد. لذا تا زمانی که درخواست تکمیل نشده باشد، به عنوان کسر کار تلقی ها تعیین شده و نوع آن

ای اضطراری را تکمیل  هتوان از طریق صفحه درخواست مرخصی/ ماموریت، فرآیند پاس پیشتر دیدیم که چگونه می گردد.می

های  م استفاده از گزارش حضور و غیاب است. همانگونه که اشاره شد خروجه اما راه حل دیگری نیز وجود دارد و آن نمود. 

رسنل بر روی آن کلیک نماید در  اگر پشود. حال تایید نشده با رنگ قرمز و آیکون بالای آن به صورت خروج نشان داده می

انگر با بردن نشدهد که زیر نشان می تواند فرآیند درخواست را تکمیل نماید. شکل مربوطه باز شده و می   درهمین صفحه کا 
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در مربوطه  اکافی است بر روی این بازه کلیک نمایید تا ک  شود.خروج اضطراری وضعیت آن نمایش داده می ی ماوس بر رو

 نمایش داده شود.  

 

 های اضظراری نمایش وضعیت پاس -10  ریتصو

شود که پرسنل صرفا عنوان و توضیحات مرخصی اضطراری را  تصویر ذیل نمایش داده میبا کلیک بر روی آن کادری مشابه 

. با این عمل  نماید را کلیک می "ثبت نوع مرخصی"و دکمه  تواند دلیل خروج اضطراری باشد()توضیحات می نماید تکمیل می

کار به مرخصی درخواست شده فرد    گردد. در صورت تایید مدیر کسردرخواست مربوطه تکمیل شده و به مدیر ارسال می

 تبدیل شده و در غیر اینصورت کسر کار حذف نخواهد شد.
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 راهنمای بخش مدیران 

را مدیریت   فرآیندهای خود  واحد مستقلا  و هر  توزیع شود  آن  امور در  به نحوی است که مدیریت  اجرای سامانه  و  طراحی 

توان برای هر واحد مدیر و همچنین جانشین مدیر تعریف نموده و فرد  سازمانی تعریف شده می  بنابراین طبق چارتنمایند.  

و    یهای مرخصای زیرمجموعه خود را مشاهده نموده و همچنین به درخواستهتواند کلیه گزارشات مربوط به واحد مدیر می

تواند در مواقعی که مدیر در دسترس نباشد، امور ایشان را  جانشین نیز می  زیرمجموعه خود رسیدگی نماید.واصله از  ماموریت  

 رسیدگی نماید.

اضافی نیز در نظر گرفته شده است که به شرح ذیل  نقش مدیر تمامی امکانات پرسنل عادی را دارد و علاوه بر آن امکانات  

 است. 

-های مرخصی/ماموریت: این ابزار در گوشه سمت چپ نوار بالایی سامانه تعبیه شده است و مدیر می ابزار نمایش درخواست

عدد    همانگونه که در شکل ذیل مشخص شده است  های افراد را مشاهده و بررسی نماید.تواند از طریق آن تمامی درخواست

 شوند.ها نشان داده میهای واصله است که با کلیک بر روی این ابزار درخواستدهنده تعداد درخواستنشان داده شده نشان 

 

 ابزار نمایش درخواست های مرخصی/ ماموریت  -11  ریتصو

 

های روزانه وجود دارد که  خصیهای کمتر از یک روز و مردو بخش مرخصی  نشان داده شده استهمانگونه که در تصویر ذیل  

 های رسیدگی نشده است.  تعداد درخواستها را تفکیک نموده است و عدد آن نشانگر درخواست

درخواست میتوجه:  مشاهده  مدیر  توسط  که  آنهایی  وضعیت  تغیشوند،  نشده  بررسی  به  نشده  مشاهده  از  میها    کند. یر 

ذ داده شده است جزئیات هر درخواست شامل پرسنل درخواستهمانگونه که در تصویر  یا  یل نشان  و  نوع مرخصی  دهنده، 

در صورتی  شود.  ماموریت، مدت درخواست شده، تاریخ و ساعات شروع و پایان و همچنین توضیحات پرسنل نمایش داده می

شود. در صورتی که  شده و به عنوان مرخصی/ ماموریت در نظر گرفته می  فرد مجازکه مدیر درخواست را تایید نماید خروج  

 شود. مدیر درخواست را رد نماید و پرسنل خروج داشته باشد بازه خروج فرد به عنوان کسر کار در نظر گرفته می
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 ها پس از کلیک ابزار نمایش درخواست -12  ریتصو

 

می نماید  رد  را  درخواست  باشد  داشته  قصد  مدیر  که  صورتی  در  ذیل   تواند همچنین  تصویر  این    مطابق  در  را  توضیحاتی 

 خصوص به پرسنل ارائه نماید:

 

 درج توضیحات علت رد درخواست  -13  ریتصو

صورت   به  را  فرد  خروج  ساعات 

 دهد گرافیکی نمایش می 
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مجموعه   زیر  پرسنل  وضعیت حضور  آنلاین  مانیتورینگ  است  شده  گرفته  نظر  در  مدیران  برای  که  مهمی  ابزارهای  از     یکی 

که  می میباشد  آن  وسیله  یا  به  و  گزارشات  همچنین  و  باشد  داشته  اطلاع  مجموعه  زیر  افراد  کلیه  وضعیت حضور  از  تواند 

است از طریق منوی پرسنل گزینه لیست پرسنل را انتخاب نمایید. پس از    بدین منظور لازم   عملکرد ایشان را بررسی نماید.

چند لحظه فرم مربوطه نمایش داده خواهد شد. حال با توجه به جایگاه مدیر و تعریف واحدهای زیرمجموعه برای وی ابزاری  

که می است  شده  تعبیه  نظر  مورد  واحد  انتخاب  آن  برای  پرسنل  ابزار  این  وسیله  به  زیرمجموعهتواند  یا  و  را  واحد  آن  های 

 بازیابی و مشاهده نماید.

 

 ابزار انتخاب واحد مورد نظر  - 14  ریتصو

تواند یکی از واحدهای  ساختار درختی چارت سامانی برای مدیر بازیابی شده و می شده است  همانگونه که در شکل مشخص  

های کناری بر حسب نظر خود انتخاب  تواند یکی از دکمه پس از انتخاب واحد مورد نظر می   نماید.مورد نظر خود را انتخاب  

 شوند. نماید. پس از چند لحظه کلیه افراد آن واحد و یا زیرمجموعه نمایش داده می
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 مورد نظر نحوه نمایش پرسنل یکی از واحدهای    -14 ریتصو

   

می  مشاهده  تصویر  در  که  میهمانگونه  داده  نمایش  تصاویر  با  همراه  شده  انتخاب  واحدهای  پرسنل  مشخصات  شود.  کنید 

همچنین در گوشه سمت راست پایین تصویر هر پرسنل یک آیکون رنگی گه نشان دهنده وضعیت فعلی فرد است نمایش  

های سبز تصویر فوق به  رنگ  ها در بالای صفحه آمده است. به عنوان مثال ها و معانی آنداده شده است که راهنمای این رنگ

در صورتی که نشانگر ماوس بر روی آیکون رنگی    معنی حضور فرد در سازمان است و رنگ خاکستری به معنی عدم حضور و ...

 شود. قرار گیرد متن وضعیت حضور نمایش داده می

روی   بر  را  ابزارهایی  بلافاصله  دهیم  قرار  افراد  تصویر  روی  بر  را  ماوس  نشانگر  می هرگاه  نمایش  برای  آن  کدام  هر  که  دهد 

 عملیات خاصی کاربرد دارد.  
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 ظاهر شدن ابزارهای لازم برای اطلاعات بیشتر -15  ریتصو

 

بر روی دکمه نشان داده شده در شکل ذیل کلیک نماییم، گزارش حضور و غیاب فرد مشابه آنچه که در    به عنوان مثال هرگاه

 توانیم از جزئیات عملکرد وی در بازه دلخواه مطلع شویم شود که میبخش قبل دیدیم، نشان داده می

 

 دکمه نمایش گزارش حضور و غیاب فرد  -16  ریتصو
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 مشاهده و ویرایش پروفایل کاربری پرسنل  -17  ریتصو

 ابزار گزارشگیری 

ای که  توانند از طریق همین صفحه به آن دسترسی پیدا کنند. نکتهگزارشات متنوعی برای مدیران طراحی شده است که می

-این صفحه انتخاب شوند. این امکان به مدیر اجازه می مهم است این است که برای گزارشات افراد موجود در گزارش باید در  

مقایسه  صرفا  دهد   با هم  نفر  باشد عملکرد چند  مثال در صورتی که لازم  نماید)به عنوان  بازیابی  را  نظر  مورد  افراد  گزارش 

 بدین منظور باید از ابزار انتخاب پرسنل که در بالای لیست نشان داده شده است، استفاده نماییم.  .شود(

 

 ابزار انتخاب پرسنل   -18  ریتصو

-در صورتی که بر روی دکمه فوق کلیک نماییم، بلافاصله بر روی عکس هر پرسنل در گوشه سمت چپ بالا کادری ظاهر می

 گردد که می توان با کلیک بر روی آن افراد را انتخاب نمود.
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 انتخاب پرسنل جهت گزارش  -19  ریتصو

-. همچنین می باشد همانگونه که در تصویر مشخص شده است مربع افراد انتخاب شده تیک خورده و سایر افراد خاکستری می

 ای که در شکل ذیل نمایش داده شده است، انتخاب نمود: توان کلیه پرسنل را همزمان با زدن دکمه

 

 انتخاب همه افراد  -20  ریتصو

 های انجام شده را پاک نمود: توان انتخابهمچنین می 
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 پاک نمودن انتخاب های انجام شده  -21  ریتصو

 

نفر   2توان تعداد انتخاب شده را از روی برچسب شکل ذیل مشاهده نمود. به عنوان مثال در شکل ذیل هنگام انتخاب افراد می 

 نفر انتخاب شده است: 41از 

 

 نمایش تعداد انتخاب ها -22  ریتصو

 

 باشد: مرحله بعدی پس از انتخاب پرسنل مورد نظر، کلیک بر روی دکمه تهیه گزارش و تکمیل اطلاعات کادر گزارش می

 کند. تاریخ شروع: شروع بازه گزارش را مشخص می 

 کند. گزارش را مشخص میتاریخ پایان: پایان بازه  

 کندکه انواع متداول آن ایجاد شده است:گزارش: نوع و فرمت گزارش مورد نظر را تعیین می
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 اطلاعات تکمیلی گزارش -23  ریتصو

 

 نمود: توان با کلیک بر روی ارسال به گزارش نتیجه گزارش دلخواه را مشاهده پس از تکمیل اطلاعات می

 

 انتخاب دکمه ارسال به گزارش   -24  ریتصو

 با تشکر از توجه شما 


