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جهت کار با سيستم حضور و غياب راهنمايی تهيه گرديده که از اين طريق می توانيد برگه های مرخصی روزانه و ساعتی خود را 
 ثبت و ورود و خروج خود را مشاهده نماييد . 

 

 ) مطابق با internet explorer 0.8جهت ورود به سامانه آدرس وب سايت شرکت را در مرورگر خود وارد نماييد ( ترجيحا 
 شکل زير :

 

 

 

بعد از ورود به وب سايت بر روی لينک سامانه جامع فن آوری کليک و از منوی باز شده گزينه سيستم حضورو غياب را کليک 
نماييد مطابق با شکل زير : 

 

 

 

 

 بعد از ورود به سامانه نام کاربری و رمز عبور خود را مطابق با شکل زير وارد نماييد .
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در صورت صحيح وارد نمودن رمز عبور و نام کاربری ، سامانه را می توانيد مشاهده کنيد که از بين پرتالهای موجود پرتال 
 حضور و غياب را انتخاب و بر روی گزينه عملکرد ماهيانه کليک نماييد . مطابق با شکل زير :

 

 

 

با کليک بر روی گزينه عملکرد ماهيانه فرمی را مشاهده خواهيد کرد که شامل ورود و خروج های شما در ماه جاری و ماه های 
 قبل می باشد .

 
 

  جهت ثبت برگه مرخصی روزانه بر روی گزينه ثبت برگه روزانه کليک نماييد تا فرم مورد نظر باز شود مطابق با شکل های زير
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در اين فرم می توانيد روبروی گزينه های از تاريخ وتا تاريخ ، تاريخ شروع مرخصی و پايان مرخصی خود را انتخاب نماييد توجه 
نماييد گزينه های ستاره دار را بايد حتما تکميل نماييد . و همينطور عملکرد مورد نظز خود ر ا تعيين نماييد مثلا مرخصی استحقاقی 

روزانه،  توجه نماييد که تاريخ شروع و پايان مرخصی روز تعطيل نباشد مثل پنجشنبه يا جمعه يا تعطيلات رسمی در غير اين 
 صورت سيستم برگه شما را ثبت نخواهد کرد . مطابق با شکل های زير :

 

 و در نهايت بر روی گزينه تاييد کليک نماييد .

 ثبت برگه ساعتی :

در ابتدا بر روی گزينه عملکرد ماهيانه کليک و گزينه ثبت برگه ساعتی را انتخاب نماييد تا فرم مورد نظر باز شود مطابق با شکل 
 های زير :
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و بعد روبروی گزينه های تاريخ، تاريخ مورد نظر که تمايل داريد در آن تاريخ مرخصی ساعتی داشته باشيد وگزينه عملکرد که 
شامل کليه عملکردهای مورد نيازتان می باشد را انتخاب و در نهايت ساعت شروع مرخصی را در کنار از ساعت و ساعت پايان 
مرخصی را روبروی گزينه تا ساعت درج نماييد و اگر مرخصی ساعتی شامل روز بعد نيز می باشد اين گزينه را فعال نماييد و در 

 انتها بر روی گزينه تاييد کليک نماييد .( مطابق با شکل های زير ) :
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