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 :هدف -1

 درخواست مرخصی و ماموریت و گزارش های لازم در این خصوص می باشد.  نحوه ثبت راهنماهدف از این 

 دامنه كاربرد: -2

 می باشد.مورد استفاده تمامی پرسنل شرکت  برای راهنمااین 

 :هامسئولیت -3

 به تفکیک توضیح داده خواهد شد. راهنماتمامی مسئولیت ها در متن 

   :ذیربطمدارک  -4

 نام کاربری و رمز ورود ویندوز برای ورود به نرم افزار مورد نیاز می باشد.

 :تعاریف -5

هدف را دنبال  یکبه مجموعه اقداماتی که به منظور هماهنگی در یک سازمان و محیط های فنی صورت گرفته و فرآیند :  -5-1 

می تواند با فرآیند های واحد های دیگر در تعامل انجام میشود  واحددر یک  فرآیندی کهمیکنند، به اصطلاح فرایند کسب و کار میگویند. هر 

 باشد.

5-2- BPMS :  .به تعبیری  از قدرت و توانایی کافی برای مدیریت فرآیند برخوردار بوده و مولد فرآیندهای سازمان محسوب می شوند

بوده و « نرم افزار فرآیند محور»توان یک برنامه کاربردی دانست با این تفاوت که این برنامه کاربردی یک  ساده تر هر فرآیند سازمان را می

 .را به انجام برساند« چه زمانی، چه فردی، چه کاری»مشخص می نماید که در 

 که به اختصار سمفا نامیده میشود.سامانه مدیریت فرآیند آرمان :  (SAMFA)سمفا  -5-3

 :نحوه اجرا -6

  : ورود به سامانه  -6-1

 :جهت ورود به سامانه از دو طریق می توان اقدام نمود

 .خواهید شد Samfaوارد سامانه  "پنل کاربری" انتخابدر منو سایت با و  نمودهه سایت بیمه آرمان مراجعه ب:  روش اول

 

 (1شکل)
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 جهتت که  شود( مشاهده می0و صفحه ای مشابه )شکلوارد  نموده  در مرورگررا http://armanins.com/samfa آدرس روش دوم :

ا در ر که توسط واحد فناوری اطلاعتات در اختیتار کارکنتان قترارداده شتده استت       ورود به نرم افزار نام کاربری و کلمه عبور ویندوز سیستم خود

 .قسمت کاربر و کلمه عبور وارد نمایید

 تماس حاصل نمایید. 1319با داخلی در صورتی که با وارد کردن نام کاربری عملیات ورود با موفقیت صورت نپذیرفت  تبصره :

 

 (2شکل)

 

سامانه سمفا قرار خواهد گرفت. در حتال  سامانه سمفا در حال توسعه می باشد و به تدریج تمامی فرآیندهای اداری و فنی در حوزه صف و ستاد در 

حاضر فرآیند مرخصی و ماموریت در سامانه پیاده سازی و آماده بهره برداری می باشد. برای استفاده از سامانه جهتت ثبتت درخواستت مرخصتی و     

 ماموریت به روش زیر اقدام نمایید.

 ثبت مرخصی: -6-2

قابل مشاهده  "ثبت تردد"، "ماموریت"، "مرخصی"زیر منوهای  "مورد جدید"ر روی با کلیک ب جهت ثبت مرخصی در صفحه اصلی نرم افزار

 ( وارد صفحه مربوطه خواهید شد.1، طبق )شکل"مرخصی"خواهد بود با انتخاب 

 
 (3)شکل

http://armanins.com/samfa
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 می باشد اطلاعاتی شامل دو گروه  "ثبت و ویرایش مرخصی"فرم 

تمامی اطلاعات شامل  که به صورت خودکار توسط سامانه تکمیل میگردد و :طلاعات ثبت درخواست )غیرقابل ویرایش(ا:  گروه اول

 می باشد:اولیه فرآیند 

 یابد و جهت پیگیری درخواست ها نیز مورد استفاده قرار خواهد گرفت: شماره یکتا که به ازای هر درخواست اختصاص می ه مکاتبهشمار

  درخواستمتقاضی  : مشخصات فردی ایجادکننده

 : محل خدمت فرد متقاضی درخواست  سازمانیواحد 

 : مشخصات فردی مدیر و یا مسئول مستقیم طبق چارت سازمانی نام مدیر

 

ثبت / ویرایش درخواست : اطلاعات درخواست که می بایست توسط شخص متقاضی درخواست به صورت دستی مطابق  گروه دوم : 

 روش زیر تکمیل گردد.

 وجود دارد که بسته به شرایط می بایست یک گزینه انتخاب گردد: "نوع مرخصی"، دو فرماین در 

 استعلاجی 

 استحقاقی 

 
 (4شکل)

 

 : مرخصی استعلاجی -6-2-1

 برای ثبت درخواست مرخصی استعلاجی می بایست به ترتیب زیر عمل شود. 

  ازتاریخ"مرخصی استعلاجی در قسمت وارد کردن تاریخ شروع"  

 (61/60/1189( مثال )----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت 

  تا تاریخ"مرخصی استعلاجی در قسمت وارد کردن تاریخ پایان"   

 (61/60/1189)( مثال ----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت       
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  بارگزاری تصویر نسخه پزشک 

تصویر اسکن شده نسخه  (Browseانتخاب دکمه ) و سپس  (5مطابق شکل )   با کلیک بر روی آیکن بارگزاری تصویر

  را کلیک نمایید. Openدکمه پزشک را از مسیر ذخیره شده انتخاب و 

 (5شکل)

 

 انتخاب جانشین در زمان مرخصی 

وارد شده نمایش داده مطابق با حروف برای انتخاب جانشین با تایپ کردن قسمتی از نام و یا نام خانوادگی فرد جانشین، لیست افراد 

  (0)شکل  خواهند شد. سپس با کلیک بر روی آیتم ها می توان مشخصات فرد جانشین را انتخاب نمود.

 (6شکل)

 

  کلیک بر روی ثبت درخواست 

این دکمه اطلاعات وارد شده در سامانه ثبت و طبق فرآیند تعریف شده جهت تایید جانشین به کارتابل ایشان ارسال  با کلیک بر روی

 میگردد. ) توضیحات تکمیلی در قسمت کارتابل (
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 : مرخصی استحقاقی -6-2-2

  به دو صورت قابل رویت می باشد: "زمان مرخصی"با انتخاب مرخصی استحقاقی 

 (7شکل)

 : مطابق تعریف مرخصی روزانه در آیین نامه مصوب شرکت روزانهمرخصی  -6-2-2-1

 روزانه می بایست به ترتیب زیر عمل شود. استحقاقیبرای ثبت درخواست مرخصی             

  (9انتخاب آیتم روزانه در فرم ثبت و ویرایش درخواست )شکل 

  ازتاریخ"در قسمت مرخصی روزانه وارد کردن تاریخ شروع"  

 (61/60/1189( مثال )----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت 

 تا تاریخ"مرخصی روزانه در قسمت  وارد کردن تاریخ پایان"  

 (61/60/1189( مثال )----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت 

 
 (8شکل)
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 انتخاب جانشین در زمان مرخصی 

      داده  برای انتخاب جانشین با تایپ کردن قسمتی از نام و یا نام خانوادگی فرد جانشین، لیست افراد مطابق با حروف وارد شده نمایش     

  (8خواهند شد. سپس با کلیک بر روی آیتم ها می توان مشخصات فرد جانشین را انتخاب نمود. )شکل 

 (9شکل)

 

  کلیک بر روی ثبت درخواست 

با کلیک بر روی این دکمه اطلاعات وارد شده در سامانه ثبت و طبق فرآیند تعریف شده جهت تایید جانشین به کارتابل ایشان ارسال 

 توضیحات تکمیلی در قسمت کارتابل (میگردد. ) 

 

 : مطابق تعریف مرخصی ساعتی در آیین نامه مصوب شرکت ساعتیمرخصی  -6-2-2-2

 برای ثبت درخواست مرخصی استحقاقی ساعتی می بایست به ترتیب زیر عمل شود.     

  (16انتخاب آیتم ساعتی در فرم ثبت و ویرایش درخواست )شکل 

  ازتاریخ"وارد کردن تاریخ مرخصی ساعتی در قسمت"  

 (61/60/1189( مثال )----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت 

 از ساعت"وارد کردن ساعت شروع مرخصی ساعتی در قسمت" 

 (69:06( مثال )--:--برای دقیقه وارد گردد )عدد  0عدد برای ساعت و 0ساعت می بایست با فرمت 

 تا ساعت"وارد کردن ساعت پایان مرخصی ساعتی در قسمت" 

 (69:06( مثال )--:--عدد برای دقیقه وارد گردد ) 0عدد برای ساعت و 0ساعت می بایست با فرمت 

 
 (11شکل)
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  کلیک بر روی ثبت درخواست 

به کارتابل ایشان ارسال  سمت مافوقبا کلیک بر روی این دکمه اطلاعات وارد شده در سامانه ثبت و طبق فرآیند تعریف شده جهت تایید 

 میگردد. ) توضیحات تکمیلی در قسمت کارتابل (

 

:ثبت ماموریت -6-3                

قابل مشاهده  "ثبت تردد"، "ماموریت"، "مرخصی"زیر منوهای  "مورد جدید"در صفحه اصلی نرم افزار با کلیک بر روی  ماموریتجهت ثبت 

 ( وارد صفحه مربوطه خواهید شد.11، طبق )شکل"ماموریت"خواهد بود با انتخاب 

 
(11شکل)  

 شامل دو گروه اطلاعاتی می باشد  "ثبت و اصلاح ماموریت"فرم 

شامل تمامی اطلاعات اولیه  که به صورت خودکار توسط سامانه تکمیل میگردد و:: اطلاعات ثبت درخواست )غیرقابل ویرایش( گروه اول

 می باشد:فرآیند 

 یابد و جهت پیگیری درخواست ها نیز مورد استفاده قرار خواهد گرفتشماره مکاتبه : شماره یکتا که به ازای هر درخواست اختصاص می

 : مشخصات فردی متقاضی درخواست  خانوادگینام و نام 

 فرد متقاضی درخواست  طبق تخصیص واحد اداری به شماره پرسنلی:  شماره پرسنلی
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فرم ماموریت : اطلاعات درخواست که می بایست توسط شخص متقاضی درخواست به صورت دستی مطابق روش زیر  گروه دوم : 

 تکمیل گردد.

 وجود دارد که بسته به شرایط می بایست یک گزینه انتخاب گردد: "ماموریتنوع "در این فرم، دو 
 ساعتی   

 حکم ماموریت 

 

 (12شکل)

 :ماموریت ساعتی -6-3-1

 برای ثبت درخواست مرخصی استحقاقی ساعتی می بایست به ترتیب زیر عمل شود. 

 (11انتخاب آیتم ساعتی در فرم ماموریت )شکل 

  ازتاریخ"ساعتی در قسمت  ماموریتوارد کردن تاریخ"  

 (61/60/1189( مثال )----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت        

  از ساعت"ساعتی در قسمت ماموریتوارد کردن ساعت شروع" 

 (69:06( مثال )--:--عدد برای دقیقه وارد گردد ) 0عدد برای ساعت و 0ساعت می بایست با فرمت         

     تا ساعت"ساعتی در قسمت ماموریتوارد کردن ساعت پایان" 

 (69:06( مثال )--:--عدد برای دقیقه وارد گردد ) 0عدد برای ساعت و 0ساعت می بایست با فرمت  

  موضوع ماموریت"ساعتی در قسمت وارد کردن موضوع ماموریت" 

 برای انتخاب موضوع می بایست طبق ماموریت انجام شده اطلاعات وارد گردد

  محل ماموریت"وارد کردن محل ماموریت ساعتی در قسمت" 

 ماموریت اعلام شده به فرد وارد گرددمکان محل ماموریت می بایست براساس 

 
(31شکل)  
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  کلیک بر روی ثبت درخواست 

به کارتابل ایشان ارسال  سمت مافوقبا کلیک بر روی این دکمه اطلاعات وارد شده در سامانه ثبت و طبق فرآیند تعریف شده جهت تایید 

 میگردد. ) توضیحات تکمیلی در قسمت کارتابل (

تذكر : جهت ثبت ماموریت انجام شده توسط هر یک از پرسنل، در صورت بازگشت به شرکت پس از اتمام ماموریت طبق روال با ثبت اثر 

، ماموریت ساعتی انجام شده ثبت گردد. "ماموریت"در بخش  "مورد جدید"انگشت اتمام ماموریت اعلام می گردد و سپس در منو  

 "ددثبت تر"در بخش  "مورد جدید"س از اتمام ماموریت میبایست، در سامانه ابتدا در منو به شرکت پ عدم بازگشتهمچنین در صورت 

ت انجام شده ثبماموریت ساعتی ، "ماموریت"در بخش  "مورد جدید"ساعت اتمام ماموریت به همراه توضیحات ثبت گردیده و سپس در منو 

 گردد. 

 

 ماموریت با حکم ماموریت: -6-3-1

 مرخصی استحقاقی ساعتی می بایست به ترتیب زیر عمل شود.برای ثبت درخواست 

  (13در فرم ماموریت )شکل حکم ماموریتانتخاب آیتم 

  ازتاریخ"وارد کردن تاریخ شروع ماموریت با حکم ماموریت در قسمت"  

 (61/60/1189( مثال )----/--/--گردد ) عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت              

  تا تاریخ"وارد کردن تاریخ پایان ماموریت با حکم ماموریت در قسمت"  

 (61/60/1189( مثال )----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت             

  موضوع ماموریت"در قسمت  ماموریت حکموارد کردن موضوع ماموریت" 

 برای انتخاب موضوع می بایست طبق ماموریت انجام شده اطلاعات وارد گردد     

  محل ماموریت"در قسمت  حکم ماموریتوارد کردن محل ماموریت" 

 محل ماموریت می بایست براساس مکان ماموریت اعلام شده به فرد وارد گردد     

  استان محل ماموریت"در قسمت  حکم ساعتیوارد کردن استان محل ماموریت" 

 استان محل ماموریت می بایست براساس استان مکان ماموریت اعلام شده به فرد وارد گردد     

 
(41شکل)  
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  کلیک بر روی ثبت درخواست 

به کارتابل ایشان ارسال  سمت مافوقبا کلیک بر روی این دکمه اطلاعات وارد شده در سامانه ثبت و طبق فرآیند تعریف شده جهت تایید 

 میگردد. ) توضیحات تکمیلی در قسمت کارتابل (

 

 ثبت تردد:-6-4

قابل مشاهده خواهد  "ثبت تردد"، "ماموریت"، "مرخصی"زیر منوهای  "مورد جدید"جهت ثبت تردد در صفحه اصلی نرم افزار با کلیک بر روی 

 ( وارد صفحه مربوطه خواهید شد.15، طبق )شکل"ثبت تردد"بود با انتخاب 

 
 (15شکل)

 شامل دو گروه اطلاعاتی می باشد  "ثبت و ویرایش درخواست تردد"فرم 

شامل تمامی اطلاعات  : اطلاعات ثبت درخواست )غیرقابل ویرایش(: که به صورت خودکار توسط سامانه تکمیل میگردد و گروه اول

 می باشد:اولیه فرآیند 

 یابد و جهت پیگیری درخواست ها نیز مورد استفاده قرار خواهد گرفتشماره مکاتبه : شماره یکتا که به ازای هر درخواست اختصاص می

 ایجادکننده : مشخصات فردی متقاضی درخواست 

 واحد سازمانی : محل خدمت فرد متقاضی درخواست 

 نام مدیر : مشخصات فردی مدیر و یا مسئول مستقیم طبق چارت سازمانی

ثبت / ویرایش درخواست : اطلاعات درخواست که می بایست توسط شخص متقاضی درخواست به صورت دستی مطابق  گروه دوم : 

 روش زیر تکمیل گردد.

 : و ساعت ورود یا خروج وارد کردن تاریخ تاریخ و ساعت 

( مثال ----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت 

(61/60/1189) 

  توضیحات : اطلاعاتی که در مورد ثبت نشدن ورود و یا خروج از شرکت در دستگاه حضور و غیاب 

 
 (16شکل)



 

 HD-RD-02/02شماره سند: 
 1189 /  11/  60تاریخ :      

 نداردپیوست: 
 06 از 11صفحه :   

SAMFA در  و تردد ثبت درخواست مرخصی و ماموریتراهنمای   

 
 

 

 

  کلیک بر روی ثبت درخواست 

به کارتابل ایشان ارسال  سمت مافوقبا کلیک بر روی این دکمه اطلاعات وارد شده در سامانه ثبت و طبق فرآیند تعریف شده جهت تایید 

 میگردد. ) توضیحات تکمیلی در قسمت کارتابل (

 

كارتابل:-6-5            

 کارتابل تشکیل شده از لیست اطلاعاتی می باشد:

 :یابد و جهت پیگیری درخواست ها نیز مورد استفاده قرار خواهد گرفتشماره یکتا که به ازای هر درخواست اختصاص می شماره 

 :نوع درخواست مرخصی یا ماموریت یا تردد مشخص می شود فرآیند 

 :مسیری که فرآیند در آن قسمت قرار دارد نمایش داده می شود فعالیت 

 :شامل تاریخ و ساعت ثبت درخواست مورد نظر زمان ایجاد 

 :نام و نام خانوادگی متقاضی درخواست کننده درخواست کننده 

 

موریت ها اعم از:مرخصی و ما فرآیندهای تمامیشامل لیست   
      (17)شکل نمایش داده می شود "ثبت و اصلاح ماموریت"و  "ثبت و ویرایش مرخصی"و ماموریت ثبت شده: که به صورت مرخصی 

     (17)شکل نمایش داده می شود "ثبت و اصلاح ماموریت"و  "ثبت و ویرایش مرخصی":که به صورت مرخصی و ماموریت در حال انجام  

 

 (17شکل)

 
 ارسال می گردد  در کارتابل جانشین روزانه درخواست فرد متقاضی برای تایید جانشین در زمان مرخصی :مرخصی و ماموریت جهت تایید جانشین مربوطه 

 

 (18شکل)

  و همچنین مرخصی  سمت مافوقفرد متقاضی برای تایید مرخصی و ماموریت ساعتی : درخواست مربوطه سمت مافوقمرخصی و ماموریت جهت تایید

 مربوطه ارسال می گردد. سمت مافوق در کارتابلروزانه پس از تایید جانشین 

 
 (19شکل)



 

 HD-RD-02/02شماره سند: 
 1189 /  11/  60تاریخ :      

 نداردپیوست: 
 06 از 10صفحه :   

SAMFA در  و تردد ثبت درخواست مرخصی و ماموریتراهنمای   

 
 

 

 

 در کارتابل منابع انسانی جهت درج در  سمت مافوقدرخواست مرخصی و ماموریت های تایید شده توسط جهت تایید منابع انسانی:  مرخصی و ماموریت

 سیستم حضور و غیاب ارسال می گردد.

 
 (21شکل)

  پیغامی نمایش داده می شود که با  "ملاحظه شد"با کلیک بر روی که  نمایش داده می شود "اطلاع رسانی"که به صورت تایید شده: مرخصی و ماموریت

 تایید از کارتابل خارج می شود.

 

 
 (21شکل)

 
 (22شکل)

 

 
 (23شکل)

 
 

متقاضتی درخواستت   در کارتابتل  ، ه دلایلی تاییتد نگتردد  بنا بو یا منابع انسانی  مافوق سمت ،جانشینهمچنین فرآیند مرخصی و یا ماموریت از طرف 

 .گیردصورت ویرایش می توان فرآیند مورد نظر بر روی با کلیک  قرار می گیرد که  کننده

 

 



 

 HD-RD-02/02شماره سند: 
 1189 /  11/  60تاریخ :      

 نداردپیوست: 
 06 از 11صفحه :   

SAMFA در  و تردد ثبت درخواست مرخصی و ماموریتراهنمای   

 
 

 

 

 
 (24شکل)

 
 (25شکل)

 سپس طبق مراحل ذکر شده ادامه مراحل ثبت مرخصی و ماموریت صورت پذیرد.

 

 كارتابل جانشین: -6-5-1

                   جانشین ارسال  "کارتابل"مربوطه به  جانشینپس از ثبت درخواست مرخصی روزانه جهت تایید درخواست فرآیند مورد نظر توسط 

 (  00می گردد.)شکل

 
 (26شکل)

 نوع تصمیم وجود دارد: 1جهت تصمیم جانشین برای فرآیند مورد نظر 

 ارسال می گردد.  سمت مافوقتوسط جانشین به کارتابل : با تایید فرآیند مرخصی تایید 

 فرآیند مرخصی مورد نظر به پایان خواهد رسید.عدم تایید : 

 فرآیند مرخصی برای ثبت کننده درخواست جهت ویرایش ارسال )طبق مراحل ذکر شده ( و سپس دوباره برای جانشین مربوطه نیاز به اصلاح دارد :

 ال می گردد.ارس

 
 (27شکل)



 

 HD-RD-02/02شماره سند: 
 1189 /  11/  60تاریخ :      

 نداردپیوست: 
 06 از 13صفحه :   

SAMFA در  و تردد ثبت درخواست مرخصی و ماموریتراهنمای   

 
 

 

 

 :سمت مافوقكارتابل  -6-5-2

           ارسال  ایشان "کارتابل" مربوطه به سمت مافوقتوسط  فرآیند مورد نظردرخواست تایید جهت پس از ثبت درخواست مرخصی و ماموریت 

   (09)شکلمی گردد.

 

 
 (28شکل)

 

 وجود دارد:نوع تصمیم  1فرآیند مورد نظر جهت تصمیم مدیریت برای 
 فرآیند مرخصی یا ماموریت به واحد منابع انسانی برای درج در سیستم ارسال می گردد.تایید : 

 فرآیند مرخصی یا ماموریت مورد نظر به پایان خواهد رسید. عدم تایید : 

 سمت : فرآیند مرخصی یا ماموریت برای ثبت کننده درخواست جهت ویرایش ارسال )طبق مراحل ذکر شده ( و سپس دوباره برای نیاز به اصلاح دارد

 مربوطه ارسال می گردد. مافوق

 
 (29شکل)



 

 HD-RD-02/02شماره سند: 
 1189 /  11/  60تاریخ :      

 نداردپیوست: 
 06 از 15صفحه :   

SAMFA در  و تردد ثبت درخواست مرخصی و ماموریتراهنمای   

 
 

 

 

 ارسال شده ها -6-6

 امکان پذیر  "ارسال شده ها" بر رویصفحه اصلی نرم افزار با کلیک  که ثبت گردیده است درع از فرآیند مرخصی و ماموریت هایی جهت اطلا

 می باشد.

 
 (31شکل)

 شامل اطلاعاتی می باشد:  "ارسال شده ها"لیست 

  ازتاریخ"وارد کردن تاریخ شروع ماموریت با حکم ماموریت در قسمت"  

 (61/60/1189( مثال )----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت                     

  تا تاریخ"وارد کردن تاریخ پایان ماموریت با حکم ماموریت در قسمت"  

 (61/60/1189( مثال )----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0ز عدد برای رو 0تاریخ می بایست با فرمت                     

 نام فرآیند: فرآیند مورد نظر مرخصی، ماموریت و تردد را از لیست مندرج انتخاب می کنیم 

 
 (31شکل)

  :نیز مورد استفاده قرار خواهد گرفت یابد و جهت پیگیری درخواست هاشماره یکتا که به ازای هر درخواست اختصاص میشماره مکاتبه 

  می توان فیلترهای مورد نظر را مشاهده نمود :"نمایش"کلیک بر روی 

 

 
 (32شکل)



 

 HD-RD-02/02شماره سند: 
 1189 /  11/  60تاریخ :      

 نداردپیوست: 
 06 از 10صفحه :   

SAMFA در  و تردد ثبت درخواست مرخصی و ماموریتراهنمای   

 
 

 

 

 مسیر فرآیند -6-7

 اقدام نمود:می توان طریق  1درخواستی ثبت شده به  مرخصی و ماموریت های فرآیند هایاطلاع از مسیر  جهت

 ( کلیک نمایید.11مطابق )شکل علامت فلوچارت بر روی قرار داشته باشددر لیست که فرآیند مورد نظر  روش اول:

 
 (33شکل)

  .می باشدمشاهده  بر روی فلوچارت قابل مورد نظر مراحل فرآیند "مسیر"دکمه با کلیک بر رویسپس 

 
 (34شکل)

را متی تتوان    "کاربر ارجتاع گیرنتده  "مورد نظر اطلاعات  مرحلهقرار داشته باشد با کلیک بر روی  "مسیر"از  مرحلههمچنین فرآیند مورد نظر در هر 

 مشاهده نمود.

 
 (35شکل)



 

 HD-RD-02/02شماره سند: 
 1189 /  11/  60تاریخ :      

 نداردپیوست: 
 06 از 17صفحه :   

SAMFA در  و تردد ثبت درخواست مرخصی و ماموریتراهنمای   

 
 

 

 

ماموریتت را متی تتوان     با کلیک بر روی آن فرآیند اطلاعتات درخواستت مرخصتی و    را از لیست انتخاب می کنیم وفرآیند مورد نظر روش دوم:

 مشاهده نمود

 
 (36شکل)

 ( کلیک نمایید.17فلش مطابق )شکل علامتفرآیند مورد نظر بر روی  "مسیر"جهت مشاهده 
 

 
 (37شکل)

 مشاهده می کنیم.مورد نظر مشابه مورد قبل که ذکر شده است،  مسیر فرآیند فلوچارت کلیک بر روی علامتبا  سپس با توجه به شکل زیر

 

 
 (38شکل)



 

 HD-RD-02/02شماره سند: 
 1189 /  11/  60تاریخ :      

 نداردپیوست: 
 06 از 19صفحه :   

SAMFA در  و تردد ثبت درخواست مرخصی و ماموریتراهنمای   

 
 

 

 

قابتل   متوردنظر مورد نظر ختود را سترک کترده و فرآینتد     فرآیند  "شماره مکاتبه"صفحه  نرم افزار در قسمت بالایدر صفحه اصلی  روش سوم:

 مشاهده می باشد.

 

 
 (39شکل)

 

 
 (41شکل)

 

 فرآیند مورد نظر را مشاهده و پیگیری های مورد نیاز انجام شود. "مسیر"سپس طبق موارد ذکر شده می توان 

 

 تفکیک می توان در لیست سمت راست مشاهده کرد.تمامی تردد ها و مرخصی ها و ماموریت های انجام پذیرفته به شایان ذکر است 

 

 
 (41شکل)

 

 



 

 HD-RD-02/02شماره سند: 
 1189 /  11/  60تاریخ :      

 نداردپیوست: 
 06 از 18صفحه :   

SAMFA در  و تردد ثبت درخواست مرخصی و ماموریتراهنمای   

 
 

 

 

 گزارشات مرخصی و ماموریت -6-8       

             ، در صتفحه اصتلی نترم افتزار بتا کلیتک بتر روی       ثبتت گردیتده استت     SAMFAگزارشات مرخصی و ماموریت هایی که در سیستم  جهت مشاهده

 زیر منوها قابل مشاهده می باشد "كوئری "

 برنامه کاربردی 

 Other Entities 

 

 ( انتخاب می نماییم.30را طبق )شکل "Other Entities "گزینه  

 
 (42شکل)

 شامل دو مورد می باشد: "Other Entities "گزینه 
 مشاهده ماموریت 

 مشاهده مرخصی 

 

 نمود.براساس گزارشات درخواستی می توان بر روی هر یک کلیک نموده و گزارش مورد نظر را تهیه 

 

 
 (43شکل)

 

 

 

 



 

 HD-RD-02/02شماره سند: 
 1189 /  11/  60تاریخ :      

 نداردپیوست: 
 06 از 06صفحه :   

SAMFA در  و تردد ثبت درخواست مرخصی و ماموریتراهنمای   

 
 

 

 

 مشاهده ماموریت: -6-8-1

  گرددبراساس فیلترهای درخواستی گزارش مورد نیاز دریافت می 
 انتخاب همه : تمامی مرخصی های انجام پذیرفته نمایش داده می شود 

  : شروع مدت زمان درخواستی وارد کردن از تاریخ 

 (61/60/1189( مثال )----/--/--ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد ) عدد برای  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت 

 : پایان مدت زمان درخواستی وارد کردن  تا تاریخ  

 (61/60/1189( مثال )----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت 

 ا ماموریت با حکم ماموریت را انتخاب می کنیم.نوع ماموریت: ماموریت ساعتی ی 

 
 (44شکل)

  :کلیک نموده و گزارش در خواستی را دریافت می کنید. "جستجو"بر روی دکمهکلیک بر روی جستجو 

 

 مشاهده مرخصی:  -6-8-2

 براساس فیلترهای درخواستی گزارش مورد نیاز دریافت می گردد
  پذیرفته نمایش داده می شودانتخاب همه : تمامی مرخصی های انجام 

  : مدت زمان درخواستیوارد کردن تاریخ شروع از تاریخ 

 (61/60/1189( مثال )----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0تاریخ می بایست با فرمت 

 : مدت زمان درخواستیوارد کردن تاریخ پایان  تا تاریخ 

 (61/60/1189( مثال )----/--/--عدد برای ماه و چهار عدد برای سال وارد گردد )  0عدد برای روز  0با فرمت  تاریخ می بایست

  ماموریت ساعتی یا ماموریت با حکم ماموریت را انتخاب می کنیم.مرخصینوع : 

 .زمان مرخصی: روزانه و ساعتی مرخصی تعیین می گردد 

 
 (45شکل)

  :کلیک نموده و گزارش در خواستی را دریافت می کنید. "جستجو"دکمهبر روی کلیک بر روی جستجو 
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