
  

  مدیریت آمار و فناوري اطلاعات و ارتباطات

  گروه نرم افزار و پرتال

  

  

  روزانه راهنماي مرخصی

 

 کلیه پرسنل دانشگاه

  



1 [ مرخصی روزانه کلیه پرسنل دانشگاهراهنماي  ] 

 

مرخصی براي کلیه پرسنل شاغل ، ویرایش و لغو ن ثبتراه اندازي فرآیند اتومات درخواست مرخصی، امکا توجه به با

، ویرایش و در دانشگاه ایجاد گردید. براي افرادي که یوزر دبیرخانه الکترونیک دارند، امکان ثبت (رسمی/پیمانی/قراردادي)

دبیرخانه (مانند قبل) وجود دارد. براي افرادي که یوزر دبیرخانه الکترونیک مرخصی هم از طریق سایت و هم از طریق  لغو

  الکترونیک  ندارند، امکان درخواست مرخصی فقط  از طریق سایت دانشگاه می باشد.

  2  -----------------------------------------------------  الکترونیکدبیرخانه  از طریقورود 

 2  ----------------------------------------- ثبت درخواست مرخصی از طریق دبیرخانه الکترونیک

  3  ----------------------------------------------  دبیرخانه الکترونیکمرخصی از طریق گزارش 

  5  -----------------------------------------  دبیرخانه الکترونیکاز طریق  اصلاحیه / لغو مرخصی

  6  --------------------------------------------------------  ورود از طریق سایت دانشگاه

  7  --------------------------------------------  ثبت درخواست مرخصی از طریق سایت دانشگاه

  8  -------------------------------------------------  گزارش مرخصی از طریق سایت دانشگاه

    10  --------------------------------------------  اطلاحیه / لغو مرخصی از طریق سایت دانشگاه

   



2 [ مرخصی روزانه کلیه پرسنل دانشگاهراهنماي  ] 

 

    الکترونیکدبیرخانه  از طریقورود 

کلیک  "دبیرخانه الکترونیک "رفته و روي لینک "کارکنان"از صفحه اصلی سایت دانشگاه، به قسمت  ل:گام او

) Internet Explorer, Firefox, Chromeرا در یک مرورگر ( http://oas.bums.ac.irیا آدرس و  نمایید

  .کنیدتایپ 

  

  و آنگاه دکمه ورود را کلیک کنید. نمودهپنجره باز شده یوزر و پسورد دبیرخانه خود را تایپ  در دوم:گام 

  

  

  

  

  

 :می توانند وارد  دارند،فقط افرادي که کدکاربري و رمز عبور  ،رنداکلیه پرسنل مجوز ورود به دبیرخانه را ند نکته

  دبیرخانه الکترونیک شوند.

    ثبت درخواست مرخصی از طریق دبیرخانه الکترونیک

  را انتخاب نمایید. "کارا-مرخصی درخواست"فرم  "ایجاد مدرك"از قسمت  ل:گام او



3 [ مرخصی روزانه کلیه پرسنل دانشگاهراهنماي  ] 

 

  

را انتخاب کرده و دکمه  (اختیاري می باشد) در فرم باز شده، فقط نوع مرخصی، تاریخ مرخصی و جانشین گام دوم: 

  را بزنید. "ثبت و ادامه"

  

 "شروع فرآیند"نیست و با زدن دکمه  "مدیر/مسئول واحد"اتومات، دیگر نیازي به انتخاب  به صورت با راه اندازي فرآیند

  ارجاع داده می شوند. تایید کننده میانی/نهایی(که توسط امور اداري حوزه تعیین شده است)"مرخصی به صورت اتومات به 

 :دبیرخانه الکترونیک داشته باشد جهت تایید  یوزري درا به عنوان جانشین انتخاب نمایید، در صورتی که فردي ر نکته

نداشته باشد مستقیم به تایید کننده میانی/نهایی  الکترونیک به جانشین ارسال می گردد و اگر جانشین یوزر در دبیرخانه

  ارسال می گردد.

    دبیرخانه الکترونیکمرخصی از طریق گزارش 



4 [ مرخصی روزانه کلیه پرسنل دانشگاهراهنماي  ] 

 

و امور اداري حوزه خود و دیگر گزارشات مربوط به  خود و زیرمجموعه براي اطلاع از تایید کننده مرخصی ل:گام او

  کلیک نمایید: "مرخصی روزانه"و سپس روي دکمه  کردهرا انتخاب  "جستجوي ویژه"،  "جستجو"مرخصی از قسمت 

  

توانید گزارش مربوطه را مشاهده می  روي هر کدام باکلیک گزارشات زیر را می بینید و صفحه باز شده لیستدر  دوم:گام 

  نمایید.

  

  

  

  

o گزارش مرخصی هایی از طریق این فرآیند ثبت شده است.گزارش مرخصی خودم :  

o نیاز به تغییر داشتهخودتان یا زیرمجموعه مرخصی : چنانچه تایید کننده تایید کننده مرخصی خودم و زیرمجموعه 

 نمایید.باشد به امور اداري خود جهت اصلاح موارد مراجعه 

o مجوز تغییر و تعریف تایید کننده میانی/نهایی را دارندکارشناسان امور اداري (: کلیه لیست کارشناسان امور اداري( 

 در این لیست قابل مشاهده می باشند.

o کلیه مرخصی هاي استعلاجی که نیاز به تایید پزشک معتمد دارند به لیست کارگزین امور مرخصی استعلاجی :

 به این افراد ارسال می گردد.صورت اتومات 

  قابلیت انتخاب شروط گزارش را خواهید داشت. "مرخصی خودم"فقط در گزارش  :سومگام 

1

2

3



5 [ مرخصی روزانه کلیه پرسنل دانشگاهراهنماي  ] 

 

  

  را کلیک نمایید. "اجراي گزارش"بعد از انتخاب نوع مرخصی ، تاریخ مرخصی و شماره درخواست دکمه 

  

مشاهده "شماره درخواست، تاریخ درخواست و .... را می توانید مشاهده نمایید. با کلیک بر روي  در لیست مشاهده شده

  ، گردش مرخصی خود و سایر اطلاعات را می توانید ببینید. "درخواست

 

    دبیرخانه الکترونیکمرخصی از طریق اصلاحیه / لغو 

کادر  ازرا انتخاب نموده و  "اصلاحیه "بمنظور تغییر تاریخ و نوع مرخصی، پس از باز کردن فرم مرخصی از قسمت نوع درخواست  اصلاحیه:

تاریخ هاي حتما  ٣را تکمیل نموده و در بند  ٣و  ٢نشان داده شده، مرخصی اي که قصد ویرایش آن را دارید، انتخاب نمایید. سپس بندهاي 

 . پس از زدن ثبت و ادامه روي شروع فرآیند کلیک کنید. کنیدرا وارد  جدید



6 [ مرخصی روزانه کلیه پرسنل دانشگاهراهنماي  ] 

 

  

 مرخصی هاي استعلاجی قابل ویرایش نیستند. تذکر:

کادر نمایش داده  از را انتخاب نموده و "لغو "بمنظور لغو مرخصی، پس از باز کردن فرم مرخصی از قسمت نوع درخواست  لغو مرخصی:

. پس از زدن می باشدندر این حالت مابقی بندها غیرفعال بوده و نیازي به تکمیل آنها شده، مرخصی اي که قصد لغو آن را دارید، انتخاب نمایید. 

  ثبت و ادامه روي شروع فرآیند کلیک کنید. 

  



7 [ مرخصی روزانه کلیه پرسنل دانشگاهراهنماي  ] 

 

    سایت دانشگاهطریق  ورود از
  

 "الکترونیک کارکنان خدمات "رفته و روي لینک "کارکنان"به قسمت  از صفحه اصلی سایت دانشگاه، ل:گام او

) Internet Explorer, Firefox, Chromeرا در یک مرورگر ( .ac.irhttp://pas.bumsیا آدرس  کلیک نمایید

  تایپ نمایید.

  

یوزر و پسورد تحت شبکه دانشگاه (یوزر و پسوردي که براي آزمون هاي الکترونیکی کارکنان استفاده می  دوم:گام 

  .را کلیک نمایید "ورود"و دکمه  کردهامنیت را وارد  را در قسمت شناسه کاربري و کلمه رمز وارد نمایید آنگاه کدنمایید) 



8 [ مرخصی روزانه کلیه پرسنل دانشگاهراهنماي  ] 

 

 :در صورتی که کلیه پرسنل رسمی/پیمانی/قراردادي امکان ورود به سایت دانشگاه برایشان فراهم شده است.  نکته

  حوزه خود مراجعه نمایید. ITیوزر و پسورد ندارید به مسئول 

    سایت دانشگاهثبت درخواست مرخصی از طریق 
  

    کلیک نمایید: "درخواست مرخصی"براي ثبت مرخصی قسمت  اول:گام 

  
  

در فرم باز شده، فقط نوع مرخصی، تاریخ مرخصی و جانشین (اختیاري می باشد) را انتخاب کرده و دکمه  دوم:گام 

  را بزنید. "شروع فرآیند"

  
 :قابل تغییر می باشد. غیر فیلدهاي کد ملی و نام و نام خانوادگی  نکته  



9 [ مرخصی روزانه کلیه پرسنل دانشگاهراهنماي  ] 

 

 :یوزري در دبیرخانه الکترونیک داشته باشد جهت تایید ا به عنوان جانشین انتخاب نمایید، در صورتی که فردي ر نکته

نداشته باشد مستقیم به تایید کننده میانی/نهایی  الکترونیک به جانشین ارسال می گردد. و اگر جانشین یوزر در دبیرخانه

  ارسال می گردد.

 "شروع فرآیند"و با زدن دکمه نیست  "مدیر/مسئول واحد"با راه اندازي فرآیند به صورت اتومات، دیگر نیازي به انتخاب 

  تایید کننده میانی/نهایی(که توسط امور اداري حوزه تعیین شده است) ارجاع داده می شوند."مرخصی به صورت اتومات به 

پیغام زیر را مشاهده نمودید، مرخصی شما ثبت و به کارتابل جانشین / تاییدکنندگان ارسال شده  در صورتی که سوم:گام 

  است.

  

    سایت دانشگاهمرخصی از طریق گزارش 

و امور اداري حوزه خود و دیگر گزارشات مربوط به  خود و زیرمجموعه براي اطلاع از تایید کننده مرخصی ل:گام او

  را انتخاب نمایید: "گزارش مرخصی"مرخصی از قسمت 

  

کلیک نمایید می توانید گزارش مربوطه را صفحه باز شده لیست گزارشات زیر را می بینید و روي هر کدام در  دوم:گام  

  مشاهده نمایید.



10 [ مرخصی روزانه کلیه پرسنل دانشگاهراهنماي  ] 

 

  

o از طریق این فرآیند ثبت شده است و تایید کننده مرخصی خودم را  : گزارش مرخصی هاییگزارش مرخصی خودم

باشد به امور اداري خود جهت اصلاح  نیاز به تغییر داشتهخودتان مرخصی چنانچه تایید کننده  می توانید مشاهده نمایید.

  موارد مراجعه نمایید.

o مجوز تغییر و تعریف تایید کننده میانی/نهایی را دارندکارشناسان امور اداري (کلیه  :لیست کارشناسان امور اداري( 

 در این لیست قابل مشاهده می باشند.

o نیاز به تایید پزشک معتمد دارند به  : کلیه مرخصی هاي استعلاجی کهلیست کارگزین امور مرخصی استعلاجی

 صورت اتومات به این افراد ارسال می گردد.

  قابلیت انتخاب شروط گزارش را خواهید داشت. "مرخصی خودم"فقط در گزارش  :سومگام 

  
کلیه کننده میانی و نهایی مرخصی خود تایید علاوه بر مشاهده  "جستجو"با انتخاب یک بازه زمانی و کلیک روي دکمه 

  .مرخصی هایی در بازه زمانی خاص را نشان می دهد

 

    سایت دانشگاهمرخصی از طریق اصلاحیه / لغو 

را انتخاب نموده و از کادر  "اصلاحیه "بمنظور تغییر تاریخ و نوع مرخصی، پس از باز کردن فرم مرخصی از قسمت نوع درخواست  اصلاحیه:

تاریخ هاي حتما  ٣را تکمیل نموده و در بند  ٣و  ٢نشان داده شده، مرخصی اي که قصد ویرایش آن را دارید، انتخاب نمایید. سپس بندهاي 

  د. سپس روي شروع فرآیند کلیک کنید. کنیرا وارد  جدید



11 [ مرخصی روزانه کلیه پرسنل دانشگاهراهنماي  ] 

 

 

 مرخصی هاي استعلاجی قابل ویرایش نیستند. تذکر:

را انتخاب نموده و از کادر نمایش داده  "لغو "بمنظور لغو مرخصی، پس از باز کردن فرم مرخصی از قسمت نوع درخواست  لغو مرخصی:

. سپس روي این حالت مابقی بندها غیرفعال بوده و نیازي به تکمیل آنها می باشددر شده، مرخصی اي که قصد لغو آن را دارید، انتخاب نمایید. 

  شروع فرآیند کلیک کنید.

 


