
 به نام خدا
  راهنماي بخش حضور و غياب

مجوز اضافه کاري و (به منظور حذف روال دستي درخواست مجوزها) قسمت حضور و غياب(WebClockسايت 
با استفاده از . راه اندازي شده است OnLineي پرسنل به صورت  و مشاهده ي کارکرد ماهانه) مرخصي و ماموريت
ديگر  browserيا هر ) IE )Internet Explorerز سازمان با درج آدرس سايت در تواند در هر جايي ا اين سايت شما مي

ي ساعت حضور و غياب بر روي آن کامپيوتر امکاناتي از قبيل تعيين مديران بخشهاي  بدون نياز به نصب برنامه
  .را در اختيار داشته باشيد... مختلف، درخواست مجوز اضافه کاري و مرخصي و

شوند و امکانات زير را  مي) ۴شکل شماره (ي اصلي  صفحهکاربران بعد از وارد کردن نام کاربر و رمز عبور خود وارد  
  :در اختيار دارند

  گزارش کارکرد ماهانه شخصي                        
  درخواست آيتم هاي ساعتي                        

  درخواست آيتم هاي روزانه                         
  درخواست مجوز اظافه کاري                        

                          تغيير رمز عبور

   

  

  ٤شکل شماره 

  گزارش کارکرد ماهانه شخصي 
  )۵شکل شماره .(توانند اطلاعات کامل ورود و خروج خود را بر اساس هر ماه مشاهده نمايند مي کاربران



  

  ٥شکل شماره 
   

  کاري درخواست آيتم هاي روزانه و ساعتي و مجوز اضافه
شکل (درخواست مجوزي  به صفحه درخواست مجوز روزانه و ساعتي توانند با استفاده از لينک  کاربران مي

تواند درخواست مجوز مرخصي روزانه ، اضافه کاري و يا ساعتي را وارد  در اين صفحه کاربر مي. وندبر) ۶شماره 
يا اصلاً ديده ) رنگ قرمز(، رد شده )رنگ سبز(تاييد اوليه شده يا تاييد نهايي (نمايند و همچنين وضعيت مجوزهايي 

  .قبل درخواست شده بود را مشاهده نمايند که از) ي اوليه ي و همچنين نام مدير تاييدکننده) رنگ زرد(نشده 

  تغيير رمز عبور
  .تواند رمزعبور خود را نيز تغيير دهد هر کاربر مي

   

  :امکانات اپراتورهاي سايت
شکل (درخواست مجوزي  تواند درصفحه عملکرد اپراتورها نيز مانند کاربران است ،با اين تفاوت که اپراتور مي

از طريق مشخص کردن  'تعريف مدير و اپراتور'ي   تر در صفحه اربراني که پيشاي از ک براي محدوده) ۶شماره 
تواند براي  همچنين اپراتور مي.ي اپراتور، معين شده است، مجوز مرخصي روزانه يا اضافه کاري وارد نمايد بخشها

  .ها مجوز صادر کند کارت يک مجموعه از پيش
   



  

  ٦شکل شماره
   

 


