
راهنماي استفاده از نرم افزار 
حضور و غياب كسرا

:تنظيم كننده 

ਖॶی و චජ໊໑ وکلا ،کارতناسان ر 
هज़شاوران خاৗواده लوه ऩضا

يمعاونت توسعه مديريت و منابع انسان

مديريت اداري



آی پی نرم افزار حضور و غياب کسرا

یکد پرسنل: نام کاربری
کد پرسنلی: رمز عبور



: نحوه تغيير رمز عبور

روی سه خط بالا کليک کنيد



برای تغيير کلمه عبور وارد قسمت عمومی شويد و سپس 
 قسمت امنيت و از منوی امنيت،تغيير کلمه عبور را انتخاب

.و نسبت تغييير کلمه عبور اقدام نماييد



برای مشاهده تاريخچه 
ورود به نرم افزار روی 

.نام خود کليک کنيد



برای مشاهده و مديريت تردد ها و ثبت درخواست مجوز 
وارد قسمت سامانه تردد پرسنل شويد و سپس قسمت کارکرد 

. و از منو کارکرد، کارکرد روزانه را انتخاب کنيد



برای ثبت تردد ابتدا يک سطر را انتخاب و روی فلش مجاور 
درخواست مجوز کليک کنيد و سپس وارد قسمت درخواست 

تردد شويد

تارخ و نوع تردد را انتخاب و سپس 
.روی ذخيره کليک کنيد



برای ثبت درخواست 
روی درخواست مجوز 

.کليک کنيد

در منوی بازشده نوع مجوز و مجوز، ساعت و تاريخ را وارد 
.کنيد و ذخيره را بزنيد

:روش اول



:روش دوم

در روش دوم ابتدا روی ساعت کسر حضور کليک کنيد و در صفحه باز شده 
.نوع مجوز مورد نظر را انتخاب کنيد و سپس ذخيره را بزنيد



برای  مشاهده درخواست ها و وضعيت درخواست ها ابتدا وارد 
قسمت سامانه تردد پرسنل شويد و از منو مجوز ها،نمايش مجوز ها 

.را انتخاب کنيد

در صفحه بازشده 
وضعيت درخواست ها 
نمايش داده می شود که 

می  توانيد نسبت به 
ويرايش يا حذف 

درخواست  ها اقدام 
کنيد



برای مشاهده درخواست های افراد 
.زيرمجموعه وارد قسمت کارتابل من شويد

در صفحه باز شده پس از انتخاب سطر 
 نسبت به تاييد يا عدم تاييد درخواست مورد

.نظر اقدام نماييد


