
 

 

 با سمه تعالي

 راهنماي استفاده از سيستم حضور وغياب تحت وب كاركنان

 

:نحوه دسترسي به سيستم حضور وغياب  

http://uok.ac.ir :مراجعه به وب سايت دانشگاه كردستان به آدرس-1  

 2-انتخاب گزينه  گزارش كارت زني، مرخصي وماموريت  در منوي سامانه هاي اداري مطابق شكل ذيل:

  

 

 

 

 

:نحوه ورود به سيستم   

براي ورود به سيستم براي اولين بار در قسمت اسم كاربري  و رمز ورود (تصوير ذيل) ، شماره كارت زني را وارد 

.كنيد  

 

 

 

 

 



 

 

:نحوه تغيير كلمه عبور  

 با انتخاب  گزينه تغيير رمز از منوهاي سيستم مطابق شكل ذيل نسبت به تغيير كلمه عبور اقدام نمائيد.

 

 

 

 

 

 

):پاس شخصي(نحوه ثبت برگه مرخصي ساعتي  

با انتخاب گزينه برگه در خواست مرخصي از منوي درخواستهاي  من مطابق شكل ذيل نسبت به ثبت مرخصي 

.ساعتي اقدام نمائيد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

انتخاب گزينه استحقاقي ساعتي با حقوق از كشوي نوع مرخصي*  

مشخص كردن تاريخ مرخصي در قسمتهاي از تاريخ وتا تاريخ*  

وارد كردن توضيحات در صورت لزوم*  

كليك بروي دكمه ثبت مرخصي*  

 

):پاس اداري(نحوه ثبت برگه ماموريت اداري  

با انتخاب گزينه برگه در خواست ماموريت از منوي درخواستهاي  من مطابق شكل ذيل نسبت به ثبت ماموريت 

.ساعتي اقدام نمائيد  

 

 

 



 

 

 

ماموريت ساعتي از كشوي ماموريت ساعتيانتخاب گزينه *  

انتخاب شهر سنندج از كشوي نام شهر*  

در قسمتهاي از تاريخ وتا تاريخ ماموريتمشخص كردن تاريخ *  

مربوطهوارد كردن محل ماموريت در قسمت *  

وارد كردن توضيحات در صورت لزوم*  

ماموريت كليك بروي دكمه ثبت*  

! ! ! ! ! ! !توجه  

-  همكاران گرامي قبل از خروج دروقت اداري حتما نسبت به ثبت درخواست پاس شخصي يا اداري خود شخصاً 

.اقدام فرماييد  

- درصورت ثبت مرخصي يا ماموريت ساعتي در سيستم تحت وب نيازي به زدن دكمه مرخصي  و  ماموريت 

بروي دستگاههاي كارت زني مستقر در واحدهاي نگهباني (در حين ورود  و خروج  ) نيست و كافي 

ورود  هاي در برگه محترم  ينگهبان واحدهاي در ساعات اداري توسطخروج  همكاران محترم و است ساعت ورود

.ثبت گردد و خروج  

.خواهد شد در سيستم ثبت محترموسط مديران ها و ماموريتها ت تائيد و عدم تائيد مرخصي  



 

 

راهنماي مديران

مديريت درخواستها مطابق شكل ذيل نسبت به 

.حوزه تحت اختيار اقدام نمائيد

يا ماموريت از قسمت ليست بررسي در خواستهاي مرخصي

انتخاب دكمه تائيد برگه هاي انتخاب شده يا رد برگه هاي انتخاب شده

و  خروج پرسنل از دانشگاه،به 

.عنوان غيبت و يا كسر كار در سيستم محاسبه خواهد شد

 راهنماي مديران

:ها  يا ماموريت ها نحوه تائيد و بررسي درخواست هاي مرخصي

مرخصي ها يا  ماموريت ها از منوي  مديريت درخواستها

حوزه تحت اختيار اقدام نمائيدپرسنل يا ماموريت تائيد ويا رد درخواستهاي مرخصي 

از قسمت ليست بررسي در خواستهاي مرخصي       ) 

انتخاب دكمه تائيد برگه هاي انتخاب شده يا رد برگه هاي انتخاب شده

و  خروج پرسنل از دانشگاه،به  درصورت عدم تائيد مرخصي و يا ماموريت در سيستم توسط مدير

عنوان غيبت و يا كسر كار در سيستم محاسبه خواهد شد

 

 نحوه تائيد و بررسي درخواست هاي مرخصي

با انتخاب گزينه مرخصي ها

 تائيد ويا رد درخواستهاي مرخصي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       (انتخاب چك باكس*

انتخاب دكمه تائيد برگه هاي انتخاب شده يا رد برگه هاي انتخاب شده*  

درصورت عدم تائيد مرخصي و يا ماموريت در سيستم توسط مدير

 عنوان غيبت و يا كسر كار در سيستم محاسبه خواهد شد



 

 

منوي گزارشات و عمليات پرسنل 

 

 

 

 

 

در وب  كاركنان كارگزيني سايت

:اجراي فايل مذكور وانجام تنظيمات آن مطابق شكل ذيل

وارد كردن نام كاربري و رمز عبور در قسمت اطلاعات كاربري و كليك بر روي دكمه بررسي

:مشاهده گزارشات و عمليات پرسنل

مديران محترم مي توانند كاركرد پرسنل حوزه تحت اختيار خود را از منوي 

.مشاهده وكنترل نمايند

 

:و استفاده از سيستم اعلام وجود درخواست

كارگزينيحوزه ازلينك  WebKartNotificationSystem.exe

اجراي فايل مذكور وانجام تنظيمات آن مطابق شكل ذيل

وارد كردن نام كاربري و رمز عبور در قسمت اطلاعات كاربري و كليك بر روي دكمه بررسي

.قسمت تنظيمات سيستم مطابق شكل ذيل تكميل گردد

:در قسمت آدرس وب كارت آدرس ذيل درج گردد

۱۷۲.۱۶.۳۳.۶۵۱۷۲.۱۶.۳۳.۶۵۱۷۲.۱۶.۳۳.۶۵۱۷۲.۱۶.۳۳.۶۵h�p://

كليك بروي دكمه ذخيره

ظاهر شدن آيكن اعلام مطابق شكل ذيل بروي نوار ابزار

 مشاهده گزارشات و عمليات پرسنل

مديران محترم مي توانند كاركرد پرسنل حوزه تحت اختيار خود را از

مشاهده وكنترل نمايندمطابق شكل ذيل   

و استفاده از سيستم اعلام وجود درخواستنحوه تنظيم   

WebKartNotificationSystem.exe دريافت فايل*     

 دانشگاه  

اجراي فايل مذكور وانجام تنظيمات آن مطابق شكل ذيل*  

وارد كردن نام كاربري و رمز عبور در قسمت اطلاعات كاربري و كليك بر روي دكمه بررسي-  

قسمت تنظيمات سيستم مطابق شكل ذيل تكميل گردد-  

در قسمت آدرس وب كارت آدرس ذيل درج گردد -  

۱۷۲.۱۶.۳۳.۶۵۱۷۲.۱۶.۳۳.۶۵۱۷۲.۱۶.۳۳.۶۵۱۷۲.۱۶.۳۳.۶۵/webkart 

كليك بروي دكمه ذخيره-  

ظاهر شدن آيكن اعلام مطابق شكل ذيل بروي نوار ابزار-  

 


