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تواننید د شدن حکم در سیستم پرسنلی میی ییشروع به کار کرده اند پس از تا *افرادی که تازه
برای ثبت مرخصی ها،ماموریتها،رویت و دریافت فیش حقیویی  وارد کارتابل شخصی شان شوند.

و احکام،رویییت سییوابر کاری،ارزشیییابی ،شییرکت در دوره هییای .موزشییی و ... باییید وارد کارتابییل 
 شخصی شد.

 برای ورود به سیستم باید نام کاربری و کلمه عبور و کد امنیتی را وارد کرد:

 



یا افرادی که رمز عبور خورد را تغییر نداده اند  رادی که برای نخستین بار قصد ورود به کارتابل را دارنداف*

 باید برای ورود به کارتابل برای خود کلمه عبور جدید تعریف کنند.

 

 

 

 پس از کلیک بر روی گزینه رمز عبور خود را فراموش کرده اید؟وارد صفحه زیر میشوید:

 

 

 

انتخاب بازیابی کلمه عبور از طریق اطلاعات فردی،اطلاعات خواسته شده را همانند تصویر زیر وارد پس از 

 می کنیم:



 

کلمه عبور و وارد کردن کد امنیتی  همان سپس کلمه عبور مورد نظر خود را وارد میکنیم و پس از تکرار

 دکمه ثبت را میزنیم:

 

 

 

 خصی ها و ماموریتها باید وارد قسمت سامانه تردد شد.پس از ورود به کارتابل، برای ثبت مر

 



کارکرد ماه های مختلف،کسر کارهای ماه های مختلف و وضعیت پس از ورود به این قسمت می توان 

 مرخصی های ساعتی)پاس( را ثبت کرد.مرخصی را دید و ماموریتها و مرخصی ها و 

روز مرخصییی اسیتققایی میباشیید کیه بییرای  30روز و در سییاج عا یا  5/2*هیر فییرد در میاه دارای  
روز .ن یابییل یخیییره بییرای سییاج ب یید و بییرای  15نیروهییای رسییای،پیاانی و یییرار داد کییار م ییی  

روز .ن یابیل یخییره میباشید.نیروهای یرحیی بیرای کیل  9( 4نیروهای مشاغل کیاررری تتبصیره 
روز مرخصی را دارا میباشند کیه اریر تیا پاییان میدت  5/2به ازای هر ماه ه مشخص شدمدت یرح 

 یرح استفاده نشود یابل یخیره نخواهد بود.

 

 3ارر تیا یابل استفاده میباشد با رواهی پزشک *مرخصی است لاعی که در زمان بیااری پرسنل 
د در .ن درج شیود و روز باشد باید تقویل دبیرخانه شیود تیا تاریش،شیااره و تا یید پزشیک م تای

سپس توسط کارمند از دبیرخانه تقوییل ررفتیه شود،اسیک  شیود و سیپس در یسیات مرخصیی 
ریواهی پزشیک بایید تقوییل ،روز 3ی ریواهی اسیت لاعی بیشیتر از است لاعی باررذاری شیود.برا

کاررزینی شود تا به شورای پزشکی ارساج شود و پس از تا ید شورای پزشیکی در سیسیتم ثبیت 
 میشود.

 

 ثبت مرخصی ها

 کرد: اقدام توان می طریق چند به ها مرخصی ثبت برای

 راه اول ثبت مرخصی .1

 

    راه دوم ثبت مرخصی.2



 

در این مرحله پس از انتخاب مرخصی های روزانه صفحه جدیدی باز میشود،با انتخاب درخواست جدید دو 

 شود:گزینه مرخصی استحقاقی و استعلاجی نمایش داده می 

 

 

 

پس از ثبت مرخصی در کادر مشخص شده میتوان تاریخ درخواست،تاریخ شروع و پایان مرخصی ، اینکه 

مرخصی توسط مسئولان تائید و یا رد شده است و اینکه درخواست مرخصی در کارتابل کدام مسئول هست 

 را مشاهده و پیگیری کرد.

 



 

 .راه سوم ثبت مرخصی3

نمایش کارکرد شد،در کارکرد ماه میتوان روز مورد نظر برای مرخصی را انتخاب کرده و میتوان وارد قسمت 

 :از کادر بالا قسمت ثبت مرخصی روزانه نوع مرخصی مورد نظر را انتخاب کنیم

 

تاریخ  طور که گفته شد پس از درج شماره ،بالا درخواست مرخصی استعلاجی داده شده است.همان تصویردر 

گواهی مربوطه باید اسکن شود و سپس همانند در گواهی پزشک توسط دبیرخانه،معتمد و تایید پزشک 

استعلاجی در قسمت اضافه کردن فایل،تصویر گواهی پزشک  یتصویر بالا در قسمت درخواست مرخص

پس از بارگذاری گواهی بارگذاری شود و نام پزشک معالج عنوان شود و سپس درخواست ارسال شود.

 تحویل کارگزینی شود. واهی جهت بایگانیه گپزشک،برگ

ورود یا تعجیل در خروج داشته باشد باید به میزان زمان کسر کار ثبت رکرد روزانه تاخیر در اگر فرد در کا

 بدهد. )پاس(شده درخواست مرخصی ساعتی



 

*سیستم به صورت خودکار عاع کسر کارهای ماهانه و عاع مرخصی های ساعتی را از مرخصی 
یک روز از مرخصی های استققایی کم ساعت  20/7های استققایی فرد کم میکند.به ازای هر 

روز(  12ساعت ت 96عاع مرخصی های ساعتی بیشتر از  ساجارر در میشود.باید توعه داشت که 
از مرخصی استققایی فرد کم می  یک روزساعت،  96پاس اضافه بر  یک ساعتبشود به ازای هر 

 شود.

 

هر دو ثبت کند صی ساعتی شایان یکر است که سیستم چه فرد کسر کار داشته باشد چه مرخ*
فرد برای  رار ای  است کهوعود دارد  نکته ای کهرا از مرخصی استققایی فرد کم میکند اما 

کند سیستم به هاان میزان  به کارکرد ماهانه فرد  ثبتروزانه مرخصی ساعتی  هایکسر کار
نکند هم از مرخصی  ثبتاضافه میکند اما ارر فرد بابت کسر کار روزانه مرخصی ساعتی 

 استققایی وی کم میشد و هم از کارکرد ماهانه اش.

 مرخصی ساعتی

 ساده ترین راه برای بررسی کسر کارهای روزانه و درخواست مرخصی ساعتی به طریقه زیراست:

 

 

 

پس  که در سیستم کسر کار ثبت شده است و مدت آن را مشاهده کرد.در صفحه باز شده میتوان روزهایی 

انتخاب تب مرخصی ساعتی زمان شروع و پایان پاس ماه و سپس روز مورد نظر و بعد از آن از انتخاب 

 مشخص میشود که با زدن دکمه تایید در سیستم لحاظ می شود.



 

 

تردد و کسر کارهای خود را چک  یکبار هفته پایان هردر *پرسنل باید مد نظر داشته باشند که 
کنند.زیرا ارر فردی فراموش کرد که ورود یا خروج خود را ثبت کند یا ارر دستگاه تردد دچار 

 به ثبت فراموشی نسبت روز 14میتواند تا فقط مشکل شد و تردد فرد را ثبت نکرد کارمند 
بار ثبت  2تواند نهایتا تا هرکارمند در ماه میبرای او لقاظ نشود.کارت ایدام کند تا کسر کار 

درخواست ثبت فراموشی کارت ب د از ثبت توسط کارمند در کارتابل فراموشی کارت بزند.
 لقاظ میشود. فرد مسئوج مربویه یرار میگیرد و پس از تایید مسئوج در  کارکرد روزانه

 

 ثبت فراموشی کارت

نظر را که در آن ورود یا خروج شد و روز مورد  کردجهت ثبت فراموشی کارت باید وارد قسمت نمایش کار

 نشده است را انتخاب کرد و از قسمت بالا تب ثبت فراموشی کارت را انتخاب کرد. ثب

 



 

 ثبت ماموریت

مرخصی ها سه راه وجود دارد که در ابتدا باید یکی از طرق ثبت ثبت برای ثبت ماموریتهای روزانه همانند 

 آن را انتخاب کرد.

 

 یر زیر باز میشود: لیستی مانند تصو ،در قسمت ماموریتهای روزانه پس از انتخاب تب درخواست جدید

 

باید از بین ماموریت با فوق العاده و بدون فوق العاده یک گزینه را انتخاب کرد.ماموریت در لیست باز شده 

وجود ندارد مانند ماموریتهای داخل بدون فوق العاده به ماموریتهایی گفته میشود که پرداختی برای آنها 

که شامل پرداخت میباشند و به  تهای بافوق العاده ماموریتهایی هستندشهرستان و محدوده شهرستان.ماموری

 ماموریتهای خارج از محدوده شهرستان تعلق می گیرد.

قسمت نوع  انتخاب نوع ماموریت باید فیلدهای خواسته شده را مشابه تصویر زیر تکمیل کرد.درپس از 

درخواست اگر ماموریت با فوق العاده است گزینه صدور حکم ماموریت و اگر بدون فوق العاده است گزینه 

توقف داشته باشد  ساعت یا بیشتر 24در مقصد برای  انتخاب شود.اگر فرد مامور ماموریت)بدون فوق العاده(

دون روز بلحاظ کند و غیر از آن را  را داشتهتوقف  که در مقصدروزهایی  باید تعداد با بیتوته روز فیلد در



دقت شود در نظر بگیرد.برای ماموریتهای یک روزه مانند تصویر یک روز بدون بیتوته لحاظ می شود. بیتوته

 تکمیل فیلدهایی که با رنگ متفاوت مشخص شده اند الزامی می باشد.

 

 

 

در کارتابل مدیر و رئیس شبکه قرار میگیرد.پس از تایید ماموریت،ماموریت  ،درخواست ماموریتها پس از ثبت

 اسناد من قرار میگیرد به کارتابل خود فرد ارجاع داده میشود که در قسمت 

 

 

و در قسمت اسناد من قرار گرفت کارمند میتواند با وارد شدن به قسمت پس از اینکه ماموریت تایید شد 

 خواست ماموریت خود را مشاهده و چاپ کند.در ماموریتهای روزانه



 

 

 

 

ارجاع داده شده قابل  لیست اسنادی که به خود فرددر صفحه اصلی پس از ورود به قسمت اسناد من 

 مشاهده است.



پس از انتخاب روز ماموریت و زدن تب تایید از قسمت بالا کادری مانند تصویر زیر باز میشود که بعد از زدن 

 شرح ماموریت برای مسئول کارگزینی ارسال میگردد. دکمه تائید

 

 

 

پرسنل دیت داشته باشند که پس از اینکه درخواست ماموریت به .نها ارعاع داده شد و در *

اسناد م  یرار ررفت ارر مراحل بالا را برای تایید ماموریت و ارساج .ن به مسئوج کاررزینی 
سیستم حسابداری تغذیه نخواهد شد و پرداختی برای .ن انجام ندهند ماموریت .نها در 

 ماموریت صورت نخواهد ررفت و مسئولیت .ن متوعه خود کارمند میباشد.

 

 دسترسی به احکام و فیش حقویی

 

در کارتابل خود در قسمت خلاصه سوابق  تایید ستادپرسنل می توانند تمامی حکمهای خود را پس از 

مشاهده و چاپ در قسمت فیش شاغلین  پرداخت توسط حسابدارید را پس از پرسنل و فیشهای حقوقی خو

 کنند.



 

 

 در قسمت خلاصه سوابق پرسنل مانند تصویر زیر کلیه حکمهای تایید شده قابل رویت و چاپ هستند :

 

 

 

در قسمت فیش شاغلین نیز میتوان فیشهای حقوقی پرداخت شده را به تفکیک ماههای مختلف مشاهده 

 کرد و پرینت گرفت:

1. 

 



2. 

 

3. 

 

 

 

  

 

 آزیتا قادرینگارش:

 8/5/1399 ویرایش

انتخاب ماه و 

 سال


