
 

 

 خدمت یدکار کارکنان خراضافه  ییدتا یکی الکترون یندفرا

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            تباطات مرکز فناوری اطلاعات و ار 
5 از   1 صفحه 

 

 خدما 

 کارکنان خرید خدمت کار اضافه فرایند الکترونیکی تایید 

 
 خدمت  یدکار کارکنان خراضافه یید تا یکیالکترون  یندفرا: نام

   )سدف(  های دانشگاه فردوسی مشهد: سامانهنام سامانه مرجع 

  مالیاداری و : معاونت  متولی

 فاهی مور اداری و رامدیر  رفاهی، اداری و  امورکارشناسان  کاربران:

 

 

 1400 نآباتاریخ استقرار: 

 1400 آبانخ آخرین توسعه: تاری

 1400 نآباتاریخ تهیه مستند: 

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

 
 

 1400 نسخه برنامه:

 خیر  مستندسازی کد:

 بله ها: مستندسازی داده

 خیر  (:پویاهای امکان اجرای مستقل سامانه )مستقل از سامانه

 
 

 PHPنویسی: رنامهن ب زبا

 My SQL پایگاه داده:

 LAMP فناوری:

 
 
 
 



 

 

 

 خدمت یدکار کارکنان خراضافه  ییدتا یکی الکترون یندفرا

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

 

 
 

 

 معرفی  -1

سازی شده  پیاده طراحی و  آن    یکیالکترون  یندفرا،  کنان خرید خدمتکاری کاره اضاف  ساعاتمدیریت    محاسبه و  به منظور

ه  در چرخمحاسبه و    کاریمیزان اضافه  ،هدر دانشگا  کاراضافهقوانین  صورت خودکار و با توجه به    بهدر این فرانید    .است

 . گیرد می ررسی و تایید قرار ی برای بفرآیند

 

 

 

 ها ویژگی -2

 و اعمال تغییرات بررسی امکان  •

 کار  اضافه مکان تایید و رد ا •

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 خدمت یدکار کارکنان خراضافه  ییدتا یکی الکترون یندفرا

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

 

 یندهاآفر  -3

 (رفاهیامور اداری و  انناسارش ک) کار اضافهبررسی - 3-1

انه محاسبه شود. به این منظور  ی کاری ماهابتدا باید میزان اضافهکنان خرید خدمت  کاری ماهیانه کاراضافه   برای بررسی 

  کار شرکتی تایید اضافه گزینه ،  کارضافها یوسامانه حضور و غیاب، من ، نه سدفز ساماا باید امور اداری و رفاهیس کارشنا

 . ( 2-3شکل  ) را انتخاب کند  ( 1-3شکل  )

 

 
 کار اضافه یمنوغیاب / سامانه سدف / سامانه حضور و  :  1-3شکل 

 

 
 مدیریت کاربران  فحه: ص2-3شکل 

 

 . (3-3شکل  )وجود دارد کار کارکنان  همیزان اضافامکان انتخاب و نمایش  در این صفحه 



 

 

 

 خدمت یدکار کارکنان خراضافه  ییدتا یکی الکترون یندفرا

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

 

 
 کار  فهرست اضافه: 3-3شکل 

 

ی از  دارانید مق توکار میه محاسبه شده است. در قسمت افزونه اضافکار  ان اضافه میز  ، نمایش داده شدهفهرست  در  

آن  ایل به تایید  مواردی که م  درج عدد مثبت اضافه کنید. یا با    ، ن عدد منفی کم کنیدکاری را با وارد کردعت اضافه سا

 تخاب کنید. ال را انکلید اعم کار انتخاب و هستید از ستون تایید اضافه 

صفر    ، عددکنار    تیکخاب  شدن در بالای هر ستون و انتتوانید با انتخاب صفرنیز می را  ردیف  هر  کار  مقدار اضافه

 . نیدک

 شود. اداری و رفاهی ارسال می ور اداره اممدیر بررسی برای  ،موارد تایید شده

 

 ( رفاهیاری و  امور اد مدیر ) کاراضافهبررسی  – 3-2

ز  ابه این منظور  ا را بررسی کند. هکارهاضافهی باید رفا اری وامور ادمدیر بعد در مرحله  ،بررسی و تایید کارشناسان بعد از 

شکل  )  کار شرکتی   اضافه  بررسی گزینه  ،  کاراضافه   /   مدیریت مرخصی   ی و، منجدید   سامانه حضور و غیاب ،  نه سدفساما

 .  (5-3شکل  ) را انتخاب کنید  ( 3-4

 



 

 

 

 خدمت یدکار کارکنان خراضافه  ییدتا یکی الکترون یندفرا

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

 

 
 کاراضافه  مدیریت مرخصی/ یمنوغیاب جدید / سامانه سدف / سمانه حضور و : 4-3شکل 

 

 
شرکتی  کارضافهبررسی ا حه : صف3-5شکل   

 

را    ی فهرستهاخواست دربزنید.  را   مجدد کارشناس برگشت ه بررسی  صورت نیاز بو در  برای تایید     گزینه 

 تایید کنید. جا به صورت یک    گزینه توانید با نیز می 

باش داشته  نظر  زیزمان ید  در  درهای  دقیقه  سی  درمحاسب  ر  نمی   ه  گرفته  بین    شودنظر  موارد    دقیقه   60تا    30و 

یک    ، هاعت و ده دقیقیک سو    دو ساعت   ، هنجاه دقیقساعت و پیک  به عنوان مثال    شود.صورت کامل محاسبه می به

 شود. ، محاسبه می عتسا

شود. همچنین ارسال  دیر فرد ارسال می ی م ، برادرخواست برای تایید نهایی  هیرفا  امور اداری ومدیر  تایید  س از  پ

صورت  ب  هادرخواست  مه  به  اتوماسیونی  می رطلاع ا  اندیرنامه  مدیرسانی  طریق    انشود.    توانند می   پویا رتال  و پاز 

 . نمایندیا رد تایید   ، )کاهش یا حذف(  ویرایش ، ها را بررسیدرخواست 

 


