
1 

 

 

 بسمه تعالي

 

سيستم يكپارچه ورود و خروج آموزش استفاده از 

 كسرا
 

 

 

 

 

 ITتهيه شده در واحد 
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 فهرست

 

  به سيستمورود 

  ترددمشاهده 

  تردددرخواست 

  مجوزدرخواست 

  كارتابلتفويض 

  ورودرمز تغيير 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

 

 ورود به سيستم 

 

را در آدرس بار مرورگر   //:aspxFrmPresentation/Login./172.16.15.36httpدر ابتدا براي ورود به سيستم بايد آدرس 

 را قطع كنيد.نماييد. ضمنا بايد اينترنت خود  خود )اينترنت اكسپلورر و يا گوگل كروم( وارد

 

 .مطابق شكل زير مراحل را طي كنيد ي ذخيره سازي اين صفحه در مرورگر گوگل كروم مي توانيدبرا

ب كنيد تا بر را انتخا add to desktopگزينه  more toolsي بر روي آيكون يه نقطه گوشه سمت راست كليک كنيد و از منو

 روي دسكتاپ شما ذخيره شود.

 

 

 

http://172.16.15.36/FrmPresentation/Login.aspx
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 را انتخاب كنيد. create shortcutبا كليک راست بر روي صفحه گزينه و در مرورگر اينترنت اكسپلورر 

 

 

 

 خصي خود وارد شويد.بعد از باز شدن صفحه بايد رمز عبور و كاربري خود را وارد نماييد تا به صفحه ش
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 مشاهده تردد

 گزارش ورود و خروج ماهيانه

 .نماييد صفحه مديريت كاركرد روزانه خود را مشاهدهدر صفحه اول، خود  شماره پرسنليمي توانيد با كليک بر روي 

كسل يا رت فرمت اخود را به صوگزارش  مي توانيد و در صورت لزوم مشاهده مي كنيدكل گزارش ماهانه را يكجا در اين قسمت 

 پي دي اف ذخيره يا چاپ كنيد.
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 اب كنيد. مي توانيد يكي از دو فرمت نشان داده شده را براي ذخيره يا چاپ كردن انتخ

 

 

س اركرد و سپكديريت مقسمت اتوماسيون تردد و  زير منوي  و يا اينكه براي تهيه گزارش از تردد خود مي توانيد از منوي اصلي

 مديريت كاركرد روزانه را انتخاب كنيد .
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 تهيه كنيد. يا اكسلو  pdfو مي توانيد در قسمت مديريت كاركرد روزانه گزارش از كاركد خود در يک ماه به صورت فرمت 
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 درخواست تردد

 ااست تردد ببت درخوقسمت براي ث در اينچنانچه هر كدام از ترددهاي ورود يا خروج شما در سيستم ثبت نشده باشد مي توانيد 

 كليک بر روي مثلث كوچک كنار گزينه درخواست مجوز مي توانيد تردد خود را ثبت كنيد.

 

 

 

 كنيد.مي دو گزينه مشاهده 
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 گزينه درخواست تردد را انتخاب كنيد.

 

 

 در اين قسمت مي توانيد تردد خود را ثبت كند.

 يد.را وارد كن تاريخ مورد نظر خود را انتخاب كنيد و يا به صورت دستي تاريخ در ادامه با كليک بر روي آيكون كنار تاريخ،
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 بعد از انتخاب تاريخ بايد نوع تردد خود را كه ورود يا خروج است انتخاب كنيد.

 

 

ايپ كنيد و بر ت 0730و ساعت مورد نظر خود را در قسمت ساعت تايپ كنيد. براي مثال ساعت هفت و سي دقيقه را به صورت 

 روي صفحه بيرون از كادر ساعت كليک كنيد تا ساعت مورد نظرتان درج شود.
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 ر كادر شرح هم مي توانيد توضيحاتي را به صورت اختياري در مورد درخواست خود تايپ كند.د

 در آخر هم بايد گزينه ذخيره و ادامه را انتخاب كنيد تا درخواست ما ثبت شود.

بت ثوج را نيز عني خرياگر قصد داريد ورود و خروج يک روز را به طور كامل ثبت كنيد بعد از ثبت ورود بايد نوع درخواست خود 

 نماييد.

 بعد از ثبت درخواست مي توانيد مجوز درخواست شده ي خود را از گزينه نمايش مجوز ها مشاهده كنيد.
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 درخواست مجوز

 براي ثبت مجوز بايد مراحل زير را طي كنيد.
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مي  عيين تن مجوز يا همان عنواكه بر اساس آن نوع مرخصي ها قسمت نوع مجوز گزينه روزانه و يا ساعتي را انتخاب كنيد در 

 شوند.
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 تفويض كارتابل

 را انجام داد.براي تفويض كارتابل مدير به هر شخص مورد نظر بايد مراحل زير 

 كنيد.از منوي اصلي گزينه مديريت گردش اسناد را انتخاب 

 

 

 بعد از انتخاب گزينه تفويض كارتابل بايد در صفحه باز شده گزينه ايجاد را انتخاب كنيد.

 

 



15 

 

ظر براي نمورد  نام فرد تفويض شونده وارد مي شود و در قسمت تاريخ ها مدت زمان "تفويض به"در صفحه باز شده در قسمت 

 .نماييدتفويض را انتخاب مي كنيد و اگر زمان و ساعت خاصي مدنظر است ساعت را هم وارد 

 

. و نتخاب كنيداردد را سه گزينه اول يعني ساعتي و روزانه و تدر قسمت وضعيت گزينه فعال را انتخاب كنيد. و در بخش نوع سند 

 در آخر هم ذخيره را انتخاب كنيد. 

 د كنيد.ا عدم تايييد و يدتان و هم فرد تفويض شونده مي توانيد اطلاعات مربوط به پرسنل زيرمجموعه خود را تاياز اين پس هم خو

عه براي يرمجموزبراي مشاهده درخواست ها قسمت كارتابل كاري از منوي اصلي را انتخاب كنيد و ليست درخواست هاي پرسنل 

 عمال كنيد.د را از درخواست ها را انتخاب نموده و تاييد و يا عدم تاييشما نمايش داده مي شود. و مي توانيد هر كدام ا
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 تعويض رمز

 رد كنيد.خود را وا دا رمزبراي تغيير رمز از قسمت اطلاعات پايه گزينه تغيير مشخصات ورود را انتخاب كنيد در صفحه باز شده ابت

 

 

 .نماييديد و در آخر تاييد وارد كن هو پس از تاييد رمز جديد خود را دوبار

 


