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ماژول مدیریت فرم های در گردش سازمانی ، ابزاری کارا برای پشتیبانی و اتوماسیون فرم های متنوع در 

 گردش سازمان در حوزه های مختلف عملیاتی می باشد . 

مجتمع شدن این فرم ها با سیستم مدیریت گردش کار  و مدیریت تائیدها و کارتابل کاربران ، ایجاد یک 

 به واقعیت تبدیل کرده است . سازمان الکترونیک را 

طراحی و پیاده سازی زیر ساخت های اطلاعاتی و فنی مورد نیاز ، فرایند اتوماسیون سازمان را در کوتاهترین 

 زمان و کمترین هزینه امکان پذیر ساخته است . 

داشت و  استقرار و راه اندازی این سیستم ، نقش بسزایی در ارتقاء بهره وری و عملکرد سازمانی خواهد

 شاخص های آن به سهولت قابل اندازه گیری می باشد . 

 نرم افزارها و ماژول های کاربردی: 

  ماژول درخواست مرخصی 

  ماژول درخواست مساعده 

  ماژول ثبت هزینه های فردی 

  ماژول درخواست اضافه کاری 

  ماژول در خواست ماموریت 

  سایر ماژول ها و فرم های سازمانی 

  اطلاعات پایه منابع انسانی 

  سیستم مدیریت گردش کار 

  کارتابل 



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 
 

 

  



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 
 

 

 

در این زیر سیستم امکان ثبت و ایجاد فرمهای مربوط به امور پرسنلی مانند درخواست انواع مرخصی ) ساعتی ، استعلاجی و 

 استحقاقی ( ، مساعده  ، اضافه کار و ... برای کاربر جاری سیستم و یا برای سایر کارکنان سازمان امکان پذیر است . 

 ا جهت اطلاع رسانی می باشد های در دسترس این زیر سیستم صرف عملیات

این بدان معناست که در صورت ثبت برگه درخواست مرخصی و تایید آن این اطلاعات به زیر سیستم حقوق و دستمزد منتقل 

 نخواهد شد .

   و  ب    

  .نکته : مبانی مورد استفاده در این زیر سیستم شامل مبانی موجود در زیر سیستم حقوق می باشد

  غیبت و   خص ب  ه تع  ف 

 

 ریتاخ ،موجه ریغ بتیغ ،ی قیتشوی، ساعتی، استحقاق،  یاستعلاجیجاد امکان ثبت انواع مرخصی شامل: با استفاده از کلید ا

 اهم می شود.و غیر موجه و همچنین امکان تعریف شرح دلخواه فر موجه

فیلدهای قابل استفاده در زیر سیستم  ،الفیلدهای ضریب کسر سنوات ، ضریب کسر جریمه ، مبلغ جریمه و سقف مجاز در س

 حقوق دستمزد است. 

 )تع  ف ب     ک    ه )تع  ف  س ع ه 

 ه می شود.در این برگه امکان تعریف انواع مساعده وجود دارد.  عناوین انواع مساعده کاربر این زیر سیستم استفاد

 

 



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 
       تع  ف ا واع خ   ت 

، یدرمان خدمات ، خودرو ،ی گردشگر خدمات ، وام ،یرنقدیغ یکمکها ،ی لیتحص هیبورستعریف انواع خدمات رفاهی شامل 

 .ی در این برگه وجود داردحیتفرو  یورزش

  .می باشد)در صورت وجود( فیلد واحد نیز جهت مشخص نمودن واحد شمارش خدمت تعریف شده 

 تع  ف  زا   و اض   ت 

 نوع مزایای ماموریت قابل استفاده در این زیر سیستم از طریق این برگه تعریف می شود 

 تعیین عملی ت  ج   اشخ ص 

 

 در این برگه امکان انتخاب عملیات های قابل انجام توسط یک شخص برای اشخاص دیگر وجود دارد

 ت و تایید درخواست بعد از انتخاب شخص از طریق فیلد شخص و انتخاب عملیاتهای مجاز مثل ثب

 می بایست اشخاص مورد نظر برای اعمال هر دسترسی از لیست سمت چپ به لیست سمت راست منتقل شوند 



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 

 

 در تصویر بالا شخص بهار زاده مجاز به عملیاتهای مشروح زیر است

تواند بجای زهره حسین پور در صورتی که شخصی زهره حسین پور را به عنوان جایگزین مرخصی انتخاب کند ، بهارزاده می 

 تایید جایگزین مرخصی را انجام دهد

 در صورتی درخواست تایید اضافه کار برای فرشاد فلاح ارسال شده باشد ، بهارزاده می تواند این درخواست را تایید کند 

 بهار زاده می تواند برای حسین علی پور درخواست مرخصی ثبت کند 

 و ...

 منو عملیات 

 فرم درخواست مرخصی 



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 

 

 با زدن کلید ایجاد شماره فرم توسط سیستم ایجاد شده و شماره پرسنلی و کارت کاربر جاری ثبت می شود 

 

 نکته برای تعریف کد پرسنلی نیاز است بعد از تعریف اطلاعات پرسنلی در زیر سیستم حقوق و دستمزد 

 یف اشخاص و نوع شخص کاربر معادل نیز تعریف شود تعر« منو عمومی « از طریق زیر سیستم اطلاعات پایه 

 

در زیر سیستم  فرم های در گردش سازمانی امکان ثبت فرم و اعمال عملیات برای سایر پرسنل وجود دارد . برای این امکان می 

 بایست دسترسی های مربوطه از طریق برگه اعملیات مجاز اشخاص تعریف شود .

 بعد از انتخاب نوع مرخصی بسته به نوع انتخابی تاریخ و ساعت مرخصی مشخص می شود در بخش تاریخ درخواست مرخصی 



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 

 

 بخش اطلاعات تکمیلی  : در این بخش امکان انتخاب جانشین ، علت مرخصی و توضیحات فرآهم می شود 

 بخش پاسخ : در این بخش اطلاعات پاسخ به درخواست قابل مشاهده است

 

 دایره قرمز به معنی تایید نشده می باشد -دایره سبز به معنی تایید شده  -داده نشده  دایره نارنجی به معنی پاسخ

 بعد از ایجاد و تایید درخواست می بایست فرم ارجاع داده شود 

 درخواست های ایجاد شده در جدول پایین صفحه قابل مشاهده است

 

 امکان اضافه نمودن پیوست  

 چاپ درخواست 

 ارجاع برگه 

 اطلاعات کاربر ایجاد کننده 

 وضعیت پاسخ به درخواست 

 ابزار جهت ابطال درخواست تا قبل از مشاهده برگه تا قبل از مشاهده کاربر ارجاع گیرنده



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 
 حذف درخواست تا قبل از مشاهده برگه توسط کاربر ارجاع گیرنده 

 

  کاری مطابق فرم درخواست مرخصی می باشدروال کار سایر فرم های مساعده ، ماموریت ، خدمات رفاهی ، اضافه 

 

 

  



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 
 

  



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 
 

  



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 
 

  



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 
 

  



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 
 

  



 

 

  

 

 
 

   
  

  
 

  
   

  
 

  
  

  
  

  
  

  
   

   
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پ   ن 

  "تهیه ش ه تو ط تیم   و   ش ق  ا  " 

 

 

 


