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 به  نام  خدا  

 

  راهنمای  اطلس  حضور  و  غیاب 

 مدیرانکاربری 

 

 

 

 

 واحد آموزش

 شرکت  طرح  و  پردازش  غدیر
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 فهرست مطالب
 

 3 -------------------------------------------------  ماهیانه کارکرد مدیریتیگزارش 

 4 --------------------------------------------------------------  کارتابل

 7 ------------------------------------------------------ کارتابلتاریخچه 
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یندهای آفر کلیه درخواستهای مرخصی و ماموریت، در سیستم ثبت و بصورت مکانیزه گردش می یابد و پس از طی سامانهدر این 

 .گردیده استماهیانه برای کاربر تکمیل می گردد و کلیه مراحل دستی حذف  گزارش کارکرد تعیین شده،

ĂýwĊăwù Ĉ¤ĉ¾ĉºù ¹¾í½wí Ç½vÀñ 

 مشاهده نمایند. مستقیرکرد پرسنل تحت مدیریت خود را به صورت ممدیران می توانند تایم شیت مربوط به کا

را انتخاب نمائید و در فرم باز شده می توانید  گزارش کارکرد مدیریتی ماهیانهگزینه  ، عملیات مجوزمنوی بدین منظور از 

 خود را  ببینید. دیریتمبخشهای تحت 

   

خلاصه کارکرد پرسنل تحت در گرید آن بخش را اسامی پرسنل  ،بخش نامبا کلیک روی 

انتخاب نمای شبکه ای  یا نمای  وو ماه مورد نظر  خواهید دید و با انتخاب هر پرسنل  مدیریت

  به صورت مستقیم مشاهده کرد.رسنل را می توان کارکرد ماهیانه آن پ ؛گرافیکی

صه ای از وضعیت پرسنل در روز جاری را ، خلا خلاصه کارکرد پرسنل تحت مدیریتدر گرید 

 نمائید.مشاهده 

که در خلاصه کارکرد  را می توانید آیتمهاییباز می گردد که  میفر تنظیمات گریدبا انتخاب 

 پرسنل تحت مدیریت می بینید کم و زیاد نمائید.
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 سرچ نمائید.پرسنل مورد نظر خود را بر اساس شماره پرسنلی یا نام و نام خانوادگی  ،جستجوهمچنین می توان در قسمت 

  ½wíôzw£ 

گیری نمایند. های رسیده از سوی پرسنل را مشاهده و در خصوص آن تصمیم درخواست از این طریقمدیران می توانند   

را کلیک نمائید. کارتابلگزینه عملیات مجوز بدین منظور از منوی   

خواهید دید.خود را دیریت مخش های تحت درخواست های پرسنل بدر فرم باز شده تمام    

 

 مشاهده خواهید کرد. هم خود رابت شده ثنکته: چنانچه در بالاترین سطح مدیریتی در سازمان باشید درخواست های 

 ، وضعیت جریان تایید درخواست را مشاهده نمائید.مراحل کلیک روی ایکن آبی در ستونل داببا  ی توانیدمدر فرم باز شده 

شده  مدیرانی که در جریان کاری آن پرسنل هستند را خواهیم داشت و اینکه آن در خواست توسط چه مدیرانی تاییددر فرم باز شده نمایشی از 

 است .

 .را نمایش می دهد ) اضافه کار، ماموریت و ...(، نوع درخواست نوعستون 

 و... را مشاهده می نمایید . شخص صادر کنندهو  تاریخ صدور درخواستمربوط به درخواست و  اریختو  نام درخواست کنندهو همچنین 

درخواست کننده نام نام صادر کننده با گاهی ممکن است درخواستی از سوی اپراتور سیستم برای یک پرسنل ثبت شود که در این صورت 

 متفاوت خواهد بود.

لازم به  ؛می توانید آن را تعیین تکلیف نمائید نمائید ؛ بدین منظور با انتخاب پرسنل مورد نظر  ردیا تایید ده را می توانید درخواست های رسی

 پیشینه درخواست آن پرسنل را ببینید . ،ذکر است شما می توانید قبل از تایید یا رد
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با  است؛ به طور مثال پرسنلی درخواست مرخصی روزانه داده .ائید مکلیک ن پیشینهبدین منظور با انتخاب درخواست مورد نظر روی گزینه 

از ابتدای و همچنین تعداد مرخصی های روزانه ای که  داشتهمرخصی روزانه  ،ه درخواست می توانید آخرین باری که آن پرسنلنپیشی مراجعه به 

 دام نمائید.و نسبت به تایید یا رد آن اق موافقت نمائیددرخواست  با،  را مشاهده نمائید و با اطلاع از آنو باقیمانده مرخصی  تاکنون داشتهسال 

 رسیده در همان صفحه را تایید یا رد نمائید. درخواست های کل می توانید همه در این صفحهبا انتخاب گزینه 

 بیانوافقت خود را معلت عدم  ،فرمی باز می گردد که در آن ضمن درج توضیحات ،در صورت رد درخواستی

   نمائید.

 از کارتابل خارج می گردد. آن درخواست درخواست،رد نکته : در صورت تایید و 

 به انتهای فرم جاری اسکرول نمائید و رویبرای این کار می بایست  مدیر بنا بر صلاحدید می تواند درخواست رسیده را ویرایش نماید.همچنین 

 .کلیک نمائید  دابل مورد نظر پرسنل ویرایش ستون

 

و در فرم باز شده می توانید اصلاحات مورد نظر را 

نمائید. ییدتاو در نهایت  نجام دهیدا  
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دهید.افزایش و کاهش گرید کارتابل را مطابق میل خود آیتم های می توانید  ات گریدمتنظیانتخاب گزینه با   

را فعال نمائید و ذخیره کنید. مربوطهستون نمایش  تیک ورد نظرآیتم مبرای اضافه نمودن ز شده در فرم با  

 

 

 

 

 

 

 

ردیف دوم  می توانید از گزینه های و نمایش درخواست های خاصی ) مثلا : فقط نمایش درخواست های ساعتی (درخواست  جهت فیلتر کردن

نمایش بازه مد نظر همان درخواست های مربوط  ؛با کلیک روی هر آیکون و  انیمهمچنین با انتخاب محدوده ز و در بالای صفحه استفاده نمائید

  داده می شود.
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مشاهده در تاریخ های مشخص می توانند با انتخاب بازه زمانی درخواست های مد نظر خود را  رتابلاتاریخچه کدیران با مراجعه به م

  را کلیک نمائید.دارید درخواست هایی که مد نظر بدین منظور بازه زمانی را انتخاب نمائید و نوع  ایند.من

؛ تاریخ ͼخ تا تاریخ از تاریͼرا مشاهده کنیم .ابتدا در قسمت  24/5/96تا  13/5/96مثلا می خواهیم درخواست های رد شده از تاریخ 

 را وارد نمائید و روی آیکون درخواست های رد شده کلیک نمائید.

 در قسمت کارتابل ذکر شد می باشد. الباقی موارد مانند آنچه 
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