
 

 

 یفتی ش  یابغ و  حضور 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
 11 از    1 صفحه 

 

 یفتیش  یابغ و حضور

 

 یفتیش یابغو حضور   :سامانه نام

 اعضا )پویا(یکپارچه  ورود رتالوپ: نام سامانه مرجع 

 مالی و معاونت اداری : متولی

   کارکنان کاربران:

 

 

 تاريخ استقرار:  

 1400 اسفندتاريخ آخرين توسعه:  

 1400 اسفنداريخ تهیه مستند: ت

 اطلاعات و ارتباطات  اربردی مرکز فناوری های کاداره سامانه توسعه و پشتیبانی:

 
 

 1399 نسخه برنامه:

 خیر  مستندسازی کد:

 بله ها: مستندسازی داده

 خیر  های سدف(:امکان اجرای مستقل سامانه )مستقل از سامانه

 
 

 PHPنويسی: زبان برنامه

 My SQL اده:پايگاه د

 LAMP فناوری:

 



 

 

 

 یفتی ش  یابغ و  حضور 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
 11 از    2 صفحه 

 

 معرفی  -1

مشاهده    . شود  پرتال پویا و سامانه مورد نظر انجام میق  از طریشیفتی  های مربوط به حضور غیاب  کلیه فرآیند 

ضیح  صفحات تو  ریقفرد از ط های کاری فرد و افراد زیر مجموعه  ، شیفت هاصی ، مرخثبت و بررسی ورود و خروج

 باشد. میسر می داده شده در زیر 

 
 

 

 ها ويژگی -2

 ود  امکان مدیریت حضور و غیاب و شیفت های کاری خ •

 های کاری افراد زیر مجموعه سی و مدیریت شیفت  رر امکان ب •

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 یفتی ش  یابغ و  حضور 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
 11 از    3 صفحه 

 

 يندها فرا -3

 ور و غیاب فردمديريت حض – 3-1

غیاب   ر ضوح   مدیریت  فحهص اداریاز    و  منو  لبه  ز،  (1-3شکل  )  اداری ،  و  یر،  حضور  شیفتی منو  باز    غیاب  را 

   (. 2-3شکل  )کنید

 
 اداری/ زیر منو حضور و غیاب شیفتی منو   :1-3شکل 

 

 شود. فرد مشاهده میصی اطلاعات حضور و غیاب و مرخ صفحه خلاصه قسمت بالای  در صفحه در این  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 یفتی ش  یابغ و  حضور 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
 11 از    4 صفحه 

 

 زارش حضور و غیابگ •

 

می حضور    گزارش  لبهدر   غیاب  لیستو  غیاب  حضور    اطلاعات  توانید  جستجو  و  با  را  ماه  مشاهده  هر 

 . (2-3شکل  )نمایید

 
 

 
 حضور و غیاب شیفتی   لبه: 2-3شکل 

 

 . کنیدده می را مشاه به ماه  محاسبات مربوط خلاصه صفحه   پاییندر  

 



 

 

 

 یفتی ش  یابغ و  حضور 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
 11 از    5 صفحه 

 

 فتی مرخصی شی •

 . (3-3شکل  )کنیدهای ثبت شده قبلی را مشاهده می شیفتی فهرست مرخصی  یلبه مرخص در  

 
 لبه مرخصی شیفتی : 3-3شکل 

 

 (. 4-3شکل  صی را باز کنید)توانید فرم ثبت مرخمی  از قسمت   

 
 مرخصی شیفتی  بتث: 4-3شکل 

 

 . (5-3شکل  )د را باز کنیدخو فهرست شیفت های ثبت شده برای فت ابتدا از قسمت انتخاب شی

 
 ها فهرست شیفت: 5-3شکل 

عات  طلا. استری ااول اجباری و جایگزین دوم اختیا  س از انتخاب شیفت جایگزین پ .  انتخاب کنیدیک شیفت را  

 . را ذخیره کنید 



 

 

 

 یفتی ش  یابغ و  حضور 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
 11 از    6 صفحه 

 

 ساعتی مرخصی  •

 . (6-3شکل  )کنیدده می های ثبت شده قبلی را مشاهفهرست مرخصی  ساعتی  یلبه مرخص در  

 
 لبه مرخصی ساعتی : 6-3شکل 

 (. 7-3شکل  توانید فرم ثبت مرخصی را باز کنید)می  از قسمت   

 
 ساعتی مرخصی  بتث: 7-3شکل 

 

 . عات را ذخیره کنید طلا. اکنیدتعیین  ساعت و جایگزین را. انتخاب کنیدیک شیفت را 

 

 

 

 

 



 

 

 

 یفتی ش  یابغ و  حضور 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
 11 از    7 صفحه 

 

 کشیک  ح لو •

 (. 8-3شکل  )مشاهده کنیدتوانید از طریق این لبه می  ،هر ماه را  لوح کشیک تنظیم شده برای شما در

 
 لبه لوح کشیک : 8-3شکل 

 

 ز شیفت شب کاری خارج ا •

 

بت  از قسمت ث  (. 9-3شکل  )کنیدرا مشاهده می   ثبت شده   های خارج از شیفت لبه فهرست شب کاری در این  

 توانید مورد جدید اضافه کنید. شب کاری می 

 
 ت  فشب کاری خارج از شی: 9-3شکل 

 
 



 

 

 

 یفتی ش  یابغ و  حضور 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
 11 از    8 صفحه 

 

 احکام مرخصی  •

 

شکل  )توانید احکام را مشاهده کنیدپ حکم نیز می چااز قسمت    .کنیدفهرست احکام مرخصی را مشاهده می 

3-10) . 

 
   احکام مرخصی:  10-3شکل 

 

 احکام مرخصی  •

 

در لبه   به جای شما  فردی  باشد  چنانچه لازم  است.  ها طراحی شده  در شیفت  جابجایی  ثبت  برای    جابجایی 

 . (11-3شکل  ) یدکنشیفت مورد نظر جابجا شود باید از این لبه ثبت درخواست 

 
 لبه جابجایی : 11-3شکل 

  

. برای  پرست متقاضی و مدیر باید درخواست را بررسی و تایید کنندسپس سر، ثبت درخواست ابتدا متعهدپس از 

 ثبت درخواست به نکات زیر توجه کنید. 



 

 

 

 یفتی ش  یابغ و  حضور 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
 11 از    9 صفحه 

 

ثال اگر  . به عنوان معهد باید از نظر زمانی یکسان باشد ثبت شده در لوح کشیک متقاضی و مت  بازه های زمانی  ✓

 عته باشد. سا 12عهد هم باید  ته است کشیک متساع 12یک مورد جایگزین  کش

 تواند درخواست جابجایی ثبت کند. متقاضی در ماه تنها یکبار می  ✓

ه بعدی نیز یکبار متعهد فرد انتخاب شده  ی و ده روز مات درخواست جابجایبمتقاضی باید در بازه زمانی ماه ث ✓

 ایی خود باشد. برای درخواست جابج

 شود. ر نشود برای متقاضی غیبت ثبت می درخواست را تایید کرده باشد و در زمان شیفت حاضدر عهد  چنانچه مت ✓

 

 های حضور و غیاب شیفتیدرخواست مديريت  – 3-2

زیر منو مدیریت    . (12-3شکل  )ها، منو بررسی درخواست ه اداریلباز    دیریت حضور و غیاب شیفتی رامحه  صف

 . را باز کنیدضور و غیاب شیفتی ح

 
 هابررسی درخواستمنو لبه اداری/: 12-3شکل 

 

 

 

 



 

 

 

 یفتی ش  یابغ و  حضور 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
 11 از    10 صفحه 

 

 نضريلیست حا •

 . (13-3شکل  ) این لبه قابل مشاهده استوعه در جم زیر م حاضر  فهرست افراد

 
  ضرینلیست حا: 13-3شکل 

 

 گزارش حضور و غیاب •

گ  لبه  فرد می در  و  تاریخ  انتخاب  با  غیاب  و  و  زارش حضور  گزارش کلی حضور  اتوانید  را مشاهده  غیاب  فراد 

   (.14-3شکل  )کنید

 
   زارش حضور و غیابلبه گ: 14-3شکل 

 

 . (15-3شکل  توانید مشاهده کنید)فرد را می آن ماه جزییات اطلاعات ثبت شده برای   د اب فربا انتخ



 

 

 

 یفتی ش  یابغ و  حضور 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
 11 از    11 صفحه 

 

 
 غیاب فرد جزییات حضور و : 15-3شکل 

 

 لوح کشیک  •

   (.16-3شکل  )کنیدهرست افراد زیر مجموعه را مشاهده می ز فک نیلوح کشیدر لبه 

 
   لبه لوح کشیک: 16-3شکل 

 

 . ببینیدید توانات لوح کشیک هر فرد را می اطلاع از قسمت مشاهده 


