
 روش مشاهده گزارش حضور و غیاب و تردد ها

 آیتم محاسبه حضور و غیاب شخصی را انتخاب می کنید. ،ابتدا در منوی پیشخوان -1

 

سپس در پنجره ای که باز می شود در قسمت دوره کاری سال موردنظر و در قسمت پایین آن مطابق شکل  -2

 دکمه محاسبه کلیک کنید.زیر ماه مورد نظر را جهت محاسبه انتخاب کرده و بر روی 

 



صبر کنید تا محاسبه مورد نظر تمام شود و پیغام زیر به شما نمایش داده شود که محاسبه منابع اطلاعاتی به  -3

 سپس بر روی دکمه تایید کلیک نمایید. است. پایان رسیده

 

رد آیتم عملک پیشخوان گزارش ها مطابق شکل زیر جهت مشاهده گزارش حضور و غیاب خود، آنگاه از منوی -4

 شخص بر اساس روز را انتخاب کنید.

 



  

در پنجره ای که باز می شود مطابق شکل زیر چنانچه بازه ی زمانی خاصی مورد نظرتان است، قسمت تاریخ،  -5

تاریخ شروع و پایان را انتخاب می کنید در غیر اینصورت اگر در  ماه خاصی می خواهید گزارش تهیه کنید 

را انتخاب کرده و در مقابل آن ماه و سال مورد نظر را برای دریافت گزارش انتخاب کافیست دوره کاری 

 سایر قسمت ها را هم مطابق شکل زیر انتخاب کرده و در آخر بر روی دکمه گزارش کلیک نمایید. کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 



ده خود را مشاهدر پایان گزارش به شکل زیر نمایش داده می شود و می توانید میزان کسر کار و غیبت های  -6

 نمایید.

 

 


