
 

 

 ی ادار یرسامانهدر ز  یمرخص  یدبازخر

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

 

 ب

 زیرسامانه اداری در  خرید مرخصیباز

 

 

 سامانه اداری و مالی / زیرسامانه اداری / بازخرید مرخصی  :نام سامانه

 / پورتال اعضای هیات علمی و کارکنان  )پویا( اعضا یکپارچه  ورود رتالوپ: نام سامانه مرجع 

 مالی و معاونت اداری : متولی

   کارکنان  / ت علمیااعضای هی کاربران:

 

 

 1399مرداد ستقرار: تاریخ ا

 1399مرداد وسعه:  تاریخ آخرین ت 

 1399مرداد تاریخ تهيه مستند: 

 های کاربردی مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات اداره سامانه توسعه و پشتيبانی:

 
 

 1399 نسخه برنامه:

 خیر  مستندسازی کد:

 بله ها: مستندسازی داده

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

 
 

 PHPی: نویسزبان برنامه

 My SQL پایگاه داده:

 LAMP فناوری:



 

 

 

 ی ادار یرسامانهدر ز  یمرخص  یدبازخر

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

 

 معرفی  -1

کارکنان این   های بازخرید مرخصی اعضای هیات علمی /در راستای تسریع و تسهیل در بررسی و تایید درخواست 
 ایجاد شده است.  اداری  سامانهامکان در زیر

 

 

 

 ها ویژگی -2

 کارکنان  /  ی هیات علمیید مرخصی اعضاهای بازخر تسریع و تسهیل در بررسی و تایید درخواست •

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 ی ادار یرسامانهدر ز  یمرخص  یدبازخر

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

 

 یندها فرا -3

 )بخش متقاضی( خرید مرخصیباز – 3-1

هی  اعضای  از  یکی  که  علمی  اهنگامی  از  بازدرخواست    ، کارکنانیا  ت  باشد  داشته  مرخصی  و    مالی-اداریبرگه  خرید 

 . (1-3شکل  )  نمایدسال درخواست خود را اررا انتخاب نموده و  خرید مرخصی بازتواند گزینه منوی اداری می 

 

 
 منوی اداری در   بازخرید مرخصی :1-3شکل 

 



 

 

 

 ی ادار یرسامانهدر ز  یمرخص  یدبازخر

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

 

 :برای کارکنان به ترتیب زیر استبازخرید مرخصی مراحل گردش و بررسی درخواست 

 ذخیره و تایید نهایی درخواست .1

 بررسی و تایید مدیر  .2

 ارشناس کارگزینیی و تایید کرسبر .3

  بررسی و تایید مدیر کارگزینی .4

 : موافقت متقاضی با تغییرکارگزینیمدیر  ضاشده توسطدر صورت تغییر در روزهای تقا .5

 :برای اعضای هیات علمی به ترتیب زیر استبازخرید مرخصی مراحل گردش و بررسی درخواست 

 ذخیره و تایید نهایی درخواست .1

  بررسی و تایید کارشناس کارگزینی .2

  د مدیر کارگزینیبررسی و تایی .3

 دانشگاه ئیسبررسی و تایید ر .4

 : موافقت متقاضی با تغییرئیس دانشگاهضاشده توسط ردر صورت تغییر در روزهای تقا .5

 

  خرید مرخصی خود را های بازدرخواست ثبت درخواست جدید،  من  ضتواند  می   متقاضی  ،خرید مرخصی بازصفحه    رد

ثبت   به حال در سامانه  تا  بازکاربر  ببیند.    ، است  نموده که  را   باید گزینه  خرید مرخصی  برای ثبت درخواست 

درخواستی نیز محاسبه و  معادل روزهای  مبلغ  )نموده  تعداد روز درخواستی خود را وارد    سپس  (.2-3شکل  )  د ایانتخاب نم

   . نماید ذخیره درخواست را کلیک   گزینهو  ،(شودنمایش داده می 

 



 

 

 

 ی ادار یرسامانهدر ز  یمرخص  یدبازخر

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

 

 

 خرید مرخصی باز: 2-3شکل 

 
 

متقاضیی (.  4-3شکل  )  شودلیست اضافه میبه  درخواست با وضعیت خام    ،(3-3شکل  )  پس از تایید پیام هشدار

تاییید وضعیت درخواست به    ،لت. در این حا(5-3شکل  )  نمایدنهایی  درخواست را تایید     گزینه  انتخاب    ید بابا

 .کندتغییر می متقاضی

 پيام ذخيره درخواست : 3-3شکل 
 

 
 های بازخرید مرخصی درخواست: 4-3شکل 



 

 

 

 ی ادار یرسامانهدر ز  یمرخص  یدبازخر

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

 

 

 :ستون عملیاتراهنمای 

 که تایید نهایی نشده باشد()تا زمانی تویرایش اطلاعا :  گزینه  •

و   ، امکیان وییرایش درخواسیت وجیود نیداردپس از تایید نهیایی  .درخواستتایید نهایی    :      گزینه •

 (5-3شکل )کند درخواست از وضعیت خام به حالت تایید متقاضی تغییر می

 مشاهده سابقه تغییرات درخواست :   گزینه •

 که تایید نهایی نشده باشد()تا زمانی حذف درخواست :    گزینه •

 

 

 
 هشدار تایيد نهایی درخواست: 5-3شکل 

 

 



 

 

 

 ی ادار یرسامانهدر ز  یمرخص  یدبازخر

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

 

   (رتایيد بازخرید مرخصی )بخش مدی - 3-2

میدیریت گزینیه توانید میو زیرمنیوی اداری،  میالی – اداریمنوی ه برگاز    کارکنان(برای  صرفاً  )متقاضی    ریمد

شکل )  نمایدسی  و بررهای ارسالی را مشاهده  درخواستفهرست    و  (6-3شکل  )نموده    برا انتخابازخرید مرخصی  

3-7).  

 

 
 مدیریت بازخرید مرخصی: 6-3شکل 

 

 
 های بازخرید مرخصی ليست درخواست :7-3شکل 

 



 

 

 

 ی ادار یرسامانهدر ز  یمرخص  یدبازخر

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

 

 

متقاضیی   مرخصیی  خریید، به صفحه ویرایش درخواسیت بازستون عملیات  در  گزینه  با کلیک بر روی    (مدیرکاربر )

متقاضیی را نییز دارد تعداد روز درخواستی  امکان تغییر  یا رد نماید. همچنین    تواند آن را تاییدضمن بررسی میرود و  می

 .(8-3شکل )

 

 
 توسط مدیر  بازخرید مرخصی ایهدرخواست بررسی: 8-3شکل 

 

 



 

 

 

 ی ادار یرسامانهدر ز  یمرخص  یدبازخر

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

 

 ( ریيس دانشگاهبازخرید مرخصی )بخش تایيد  – 3-3

بررسیی و جهیت  ،خرید مرخصی اعضای هیات علمی که به تایید مدیر کارگزینی رسیده باشیدهای بازستدرخوا

و منوی اداری به  مالی – اداریز طریق برگه ارییس دانشگاه  شود.برای رییس دانشگاه ارسال مینهایی اظهارنظر  

های ارسیالی را مشیاهده لیست درخواسیتتواند  سی دارد و میدستر  (6-3شکل  )  مدیریت بازخرید مرخصی  نهزیگ

 خریید، به صفحه ویرایش درخواسیت بازستون عملیات در گزینه  انتخاب  با  تواند  می  ایشان  (.7-3شکل  )  نماید

متقاضی روز درخواستی  تعدادامکان تغییر آن را تایید یا رد نماید. همچنین  ،ضمن بررسیو  رفته  متقاضی    مرخصی

 (.8-3شکل ) را نیز دارد
 



 

 

 

 ی ادار یرسامانهدر ز  یمرخص  یدبازخر

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

 

 های درخواستی متقاضی  روز در تغيير- 3-4

،  اعضای هیات علمی(  ئیس دانشگاه )برایدیر کارگزینی )برای کارکنان( یا ردر آخرین مرحله بررسی توسط ماگر  

پس از تایید وارد پروسه  ، درخواست  مساوی باشد  ،درخواست دادهمتقاضی  با تعداد روزی که  شده  تایید   یهاتعداد روز

می  روز   . شودمالی  تعداد  اگر  نباشداما  یکسان  این    متقاضی،  ها  به  نماید.  اقدام  تغییر  پذیرش  اعلام  به  نسبت  باید 

پ تواند  می منظور   خود  ودر  بخش  رتال  در  مرخصیفهرست  و  درخوبازخرید  را  ،  و  مشا است  نموده  ستون  هده  در 

گزینه    باشد ایید شده موافقت داشته  با تعداد روز ت  تقاضیمصورتی که    در  استفاده نماید.  از دو گزینه عملیات  

مشاهده سابقه تغییرات  نیز برای      گزینه .(9-3شکل )  ایدنمکلیک  باید  را   گزینهو در غیر این صورت   

 باشد. می  درخواست

 

 
 س دانشگاه  ز وضعيت تایيد رئيبعد المی( های ارسالی متقاضی )عضو هيات عرخواستفهرست د: 9-3شکل 

 


