
 42مدیریت مراکز پزشکی کلینیکنرم افزاری راهنماهای اتوماسیون مجموعه  

 و ماژول ورود وخروج ) حضور و غیاب( راهنمای ثبت مدیریت پرسنل

 

 پس از ورود به سیستم پذیرش

 .نماییدمدیریت پرسنل را انتخاب  <امکانات  < منویبرای ثبت پرسنل جدید از

 

 .نماییدکلیک  برای ثبت پرسنل جدید روی آیکون پرسنل 

 نماییدید را وارد اطلاعات پرسنل جد
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 :تذکر

 باشند.تمامی آیتم ها اجباری می وارد کردن 

 .درقسمت وضعیت فعالیت می توانیم مشخص کنیم فرد مورد نظر درحال حاضردراین مرکز فعالیت داردیا خیر

 .نماییدحقوق مشخص  ساعتبرای پرسنل موردنظر در شیفت های مختلف برحسب  ددرقسمت حقوق میتوانی

 .نماییدتازه سازی کلیک  آیتمفیلد ها می توانید روی تمامی پاک کردن   درصورت نیاز برای

 .نماییدثبت پرسنل جدید بر روی آیتم ثبت پرسنل جدید کلیک  مشخصات برای تکمیل پس از 

درصورتی که پس ازثبت پرسنل شخص موردنظر به لیست پرسنل اضافه نشد یک بار صفحه پرسنل رابسته و مجدد باز 

 .نمایید

را انتخاب   آیکون ویرایشوسپس نمایید ا انتخاب برای ویرایش مشخصات پرسنل ابتدا پرسنل موردنظر ر

کلیک  yesپس از ویرایش اطلاعات روی گذینه ویرایش کلیک کنید در صورت اطمینان از تغییرات روی گذینه  نمایید

 .نمایید

 کلیک نمایید. برای حذف پرسنل ابتدا پرسنل مورد نظر را انتخاب نماییدسپس بر روی آیکون 
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 .نماییدکلیک  ورود و خروج پرسنل روی آیکون ثبت ساعت ورود/خروجبرای ثبت ساعت 

 

 .نماییدپرسنل  مورد نظر را انتخاب  ابتدا از قسمت انتخاب پرسنل 

 .نماییدکلیک نکته:برای انتخاب پرسنل میتوانید روی پرسنل دوبار کلیک کنید ویا پس از انتخاب روی آیکون 
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ساعت جاری پس از انتخاب کاربر در قسمت  ساعت ورود می توانیید ساعت دلخواه را وارد کنید یا ازآیکون 

 .نماییدسیستم استفاده 

 .نماییداز قسمت شیفت هم میتوان شیفت حضور پرسنل را انتخاب 

 ثبت ساعت کلیک نمایید.   برای ثبت ساعت ورود روی آیکون

 

 کلیک نمایید شده امروز روی آیکونبرای مشاهده ساعت های ثبت 
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سپس پرسنل مورد نظر را انتخاب نمایید ساعت  نماییدبرای ثبت ساعت خروج ابتدا لیست ثبت شده های امروز را باز 

 .نماییدساعت جاری سیستم استفاده  یامیتوانیداز آیکون خروج پرسنل را وارد نمایید

 ثبت ساعت کلیک نمایید.  برای ثبت ساعت خروج روی آیکون

 نکته:پرسنل مورد نظر از داخل لیست ثبت شده های امروز حذف می گردد.
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 برای مشاهده گذارشات ساعت حضورپرسنل ابتدا پرسنل موردنظر را انتخاب نمایید و سپس روی آیکون 

 گذارش گیری کلیک نمایید.

 

 ارش گیری کلیکزظر را وارد نمایید سپس بر روی گذینه گ)ماه/سال( ابتدا سال وسپس ماه مورد ندرقسمت تاریخ 

 نمایید.
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 نکات: 

در صورتی که پرسنل مورد نظر درماه ماه وارد شده دارای گذارش باشد نوار سبز رنگ در زیر تاریخ وارد شده نمایش 

 داده می شود.

 کلیک نمایید.YESدرصورت تهیه نسخه چاپی در زمان انتخاب آیتم گزارش گیری بر روی گذینه 

 )نمایش کارکرد(کلیک نمایید. بر روی آیکونمربوط به هر روز  ارش کاملزمشاهده گبرای 

نمایید سپس بر روی آیتم  تاریخ مورد نظر را انتخاببرای ویرایش اطلاعات هر روز ابتدا درقسمت نمایش کاردکرد 

 ویرایش کلیک نمایید.
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