
 بِ ًبم خذا

 آهَزش کبر بب اتَهبسیَى اداری

 وارد کردن آدرس اتوماسیون در مرورگر  .1

 

 ثبت اطلاعبت جْت ٍرٍد بِ اتَهبسیَى .2

  

 

 در اتَهبسیَى هراحل ثبت هرخصی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 



 نحوه ثبت مرخصی روزانه

 

 اًتخبة گیرًذُ یب هسئَل تأییذ کٌٌذُ هرخصی.4

 

 ٍارد کردى اسن هسئَل هربَطِ در کبدر جستجَ .5

 

را در پبییه صفحٍ کلیک            بعذ از پیذا کردن اسم مسئًل مربًطٍ ي تیک خًردن اسم ایشبن دکمٍ     .6

 می کىیم.

 

 اًتخبة ًَع هرخصی.1

 اٍلیي رٍز هرخصی. 2

پس از اتوبم هرخصیاٍلیي رٍز حضَر .3   

کلیک کٌیذ (+رٍی علاهت)  

 ثبت



 

 بعذ از ثبت شذن اسم مسئًل در کبدر مربًطٍ دکمٍ              را د رپبییه صفحٍ کلیک می کىیم. .7

 

 

 نحوه ثبت مرخصی ساعتی

 

 اًتخبة گیرًذُ یب هسئَل تأییذ کٌٌذُ هرخصی.5

 

 ٍارد کردى اسن هسئَل هربَطِ در کبدر جستجَ .6

 

 هرخصیاًتخبة ًَع .1

 سبعت شرٍع  هرخصی.2

 ساعت اتمام  مرخصی.4

 هذت زهبى هرخصی.3

 ثبت

کلیک کٌیذ (+رٍی علاهت)  



بعذ از پیذا کردن اسم مسئًل مربًطٍ ي تیک خًردن اسم ایشبن دکمٍ               را در پبییه صفحٍ کلیک  .7

 می کىیم.

 

 را د رپبییه صفحٍ کلیک می کىیم.               بعذ از ثبت شذن اسم مسئًل در کبدر مربًطٍ دکمٍ .8

 

 

 نحوه ثبت مرخصی شیفتی

 

 اًتخبة گیرًذُ یب هسئَل تأییذ کٌٌذُ هرخصی.4

 اًتخبة ًَع هرخصی.1

 تعذاد رٍزّبی هرخصی.3

 اٍلیي رٍز هرخصی.2

 ثبت

 ثبت



 

 

 ٍارد کردى اسن هسئَل هربَطِ در کبدر جستجَ  5.

 

بعذ از پیذا کردن اسم مسئًل مربًطٍ ي تیک خًردن اسم ایشبن دکمٍ                را در پبییه صفحٍ کلیک  .6

 می کىیم.

 

 کلیک می کىیم.پبییه صفحٍ  رمربًطٍ دکمٍ                را دبعذ از ثبت شذن اسم مسئًل در کبدر .7

 

 

 

کلیک کٌیذ (+رٍی علاهت)  

 ثبت

 ثبت



 

 در اتَهبسیَىاستعلاجی   هراحل ثبت هرخصی

 

 در اتَهبسیَى هراحل زیر را طی هی کٌین. رٍز 3تب  1 برای ثبت هرخصی استعلاجی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  روزانه استعلاجی نحوه ثبت مرخصی 

 

 

 

 

1 

2 

3 

.اًتخبة ًَع هرخصی4 رٍزاًِ اًتخبة هرخصی.5  

.اٍلیي رٍز هرخصی6  

.اٍلیي رٍز حضَر پس از اتوبم هرخصی7  



 اًتخبة گیرًذُ یب هسئَل تأییذ کٌٌذُ هرخصی.8

 

 ٍارد کردى اسن هسئَل هربَطِ در کبدر جستجَ .9

  

در پبییه صفحٍ کلیک  بعذ از پیذا کردن اسم مسئًل مربًطٍ ي تیک خًردن اسم ایشبن دکمٍ               را .11

 می کىیم.

 

 بعذ از ثبت شذن اسم مسئًل در کبدر مربًطٍ دکمٍ              را د رپبییه صفحٍ کلیک می کىیم. .11

 

 

 

 

 

 

کلیک کٌیذ (+رٍی علاهت)  

 ثبت

 ثبت



 شیفتیاستعلاجی نحوه ثبت مرخصی  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اًتخبة گیرًذُ یب هسئَل تأییذ کٌٌذُ هرخصی.8

 .اًتخبة ًَع هرخصی4 شیفتی هرخصیاًتخبة .5

.اولین روز مرخصی6  

مرخصی هایروز تعداد.7  

3 

2 

1 



 

 ٍارد کردى اسن هسئَل هربَطِ در کبدر جستجَ . 9

 

صفحٍ کلیک  بعذ از پیذا کردن اسم مسئًل مربًطٍ ي تیک خًردن اسم ایشبن دکمٍ                را در پبییه .11

 می کىیم.

 

 .بعذ از ثبت شذن اسم مسئًل در کبدر مربًطٍ دکمٍ                را در پبییه صفحٍ کلیک می کىیم.11

 

 

 

 

کلیک  (+رٍی علاهت)

 کٌیذ

 ثبت

 ثبت



 

  شیفتی در رٍزّبی تعطیل ببیستی رٍز هَرد ًظر را اًتخبة کردُ ٍ  یبرای ثبت هرخص:ًکتِ هْن

 هرخصی را سبعتی ثبت کرد 

 

 

 

 

 

 

 آهَزش هشبّذُ احکبم در اتَهبسیَى

 

 

در پبییي کبدر . ٍارد کردى کذ هلی ٍ رهس ٍرٍد ٍ سپس کلیک دکوِ                 4  

2 

3 1 

 تایید

اًتخبة رٍز هَرد .1

 ًظر.

ٍارد کردى سبعت .4

پبیبىبرای 14:11  

ٍارد کردى سبعت .2

برای شرٍع 17:11  17:11ٍارد کردى سبعت .3 

 برای هذت



 

. بعذ از اًتخبة عٌَاى حکن برای هشبّذُ حکن بِ پبییي صفحِ هی رٍین.5  

 

ر در ببلای صفحِ استفبدُ هی کٌین.چبپ حکن از ًوبد پریٌت بعذ از اًتخبة عٌَاى حکن بِ پبییي صفحِ رفتِ ٍ برای.6  

 

 

ترددّب در اتَهبسیَىًحَُ هشبّذُ   

 

 

 کد ملی

 رمز ورود

 انتخاب عنوان حکم 

2 

1 

3 



در پبییي صفحِ                 .اًتخبة سبل ٍ هبُ هَرد ًظر ٍ کلیک کردى دکوِ 4  

 

را کلیک کٌیذ.                  .بعذ از ظبّر شذى کبدر زیر دکو5ِ  

 

 

 

 

 

.در صفحِ زیر پس از اًتخبة دٍرُ کبری ٍ سبل ٍ هبُ هَرد ًظر دکوِ                  را کلیک کٌیذ.9  

 انتخاب سال مورد نظر

 انتخاب ماه مورد نظر

 محاسبه

 تایید

7 

6 
8 

 گزارش



 

 

  

 تَضیحبت هربَط بِ جذٍل ثبت حضَر ٍ غیبة

 

 غیبت زهبًی در جذٍل ثبت هی شَد کِ فرد بذٍى ثبت هرخصی در سبهبًِ در هحل کبر حضَر ًذاشتِ ببشذ  ٍ

 .یب هرخصی ثبت شذُ در سبهبًِ تبییذ ًْبیی ًشذُ است

 



 

  ببشذ ٍ کل سبعبت حضَر بِ عٌَاى  ٍرٍدّوبى سبعت اگر در جذٍل، سبعت ثبت شذُ برای ٍرٍد ٍ خرٍج

 فراهَش شذُ است. خرٍجیعٌی کبرت کسری کبر ٍ غیبت ثبت شَد 

 

  ببشذ ٍ کل سبعبت حضَر بِ عٌَاى  خرٍجّوبى سبعت اگر در جذٍل، سبعت ثبت شذُ برای ٍرٍد ٍ خرٍج

 فراهَش شذُ است. ٍرٍدیعٌی کبرت کسری کبر ٍ غیبت ثبت شَد 

  

 ًحَُ ثبت فراهَشی کبرت

 

 

ريزی کٍ ثبت کبرت در آن اوتخبة تبریخ ي در کبدر  کردٌکلیک   پس از ببز شذن صفحٍ زیر ريی علامت  

يارد می کىیم ي یب بب کلیک کردن در کبدر از تقًیم ظبَر شذٌ ريز مًرد وظر را یب دستی تبریخ فرامًش شذٌ را 

  اوتخبة می کىیم.

2 

3 

1 



  

 

  

 

زمبن سبعت را از ستًن سمت برای ثبت سبعت مًرد وظر می تًان سبعت را دستی يارد کرد ي یب بب کلیک در کبدر 

 چپ ي دقیقٍ را از ستًن سمت راست اوتخبة کرد.

1 

تبریخ هَرد ًظر را یب دستی .2

ٍارد کردُ ٍ یب از تقَین ظبّر 

 شذُ اًتخبة هی کٌین



 

 فراهَشی کبرتاًتخبة گیرًذُ یب هسئَل تأییذ کٌٌذُ .5

 

 ٍارد کردى اسن هسئَل هربَطِ در کبدر جستجَ . 6

 

پیذا کردن اسم مسئًل مربًطٍ ي تیک خًردن اسم ایشبن دکمٍ                را در پبییه صفحٍ کلیک  بعذ از .7

 می کىیم.

 

 

.سبعت فراهَش 3

 شذُ
. دقیقِ فراهَش شذ4ُ  

کلیک  (+رٍی علاهت)

 کٌیذ

 ثبت



 .بعذ از ثبت شذن اسم مسئًل در کبدر مربًطٍ دکمٍ                را در پبییه صفحٍ کلیک می کىیم.8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اهَر اداری بیوبرستبى دکتر شریعتی

 ثبت


