
آموزش نرم افزارحضور وغیاب آذرخش 
(کاربران)

دانشگاه علوم پزشکی وخدمات بهداشتی درمانی ایران
اداره دیده بانی وبرنامه ریزی نیروی انسانی

1404زمستان 



.وارد صفحه ورود به برنامه شوید PORTALREFAHI.IUMS.AC.IRابتدا از طریق آدرس 1)

.در ابتدا یوزر و پسورد هر دو کد ملی است2)

.اده نماییددر صورت فراموش کردن رمز عبور یا عدم امکان ورود از این گزینه استف3)



.ی شویدبا استفاده از این گزینه وارد سیستم مدیریت حضور و غیاب شخصی خود م. 5



.و غیاب در اسرع وقت اقدام نماییددر هنگام ورود با این پیام مواجه می شوید، لطفا نسبت به اصلاح حضور. 7



.ببینیدبا استفاده از این گزینه می توانید یک گزارش از عملکرد روزانه خود . 8



.ت نمایش کارکرد انتخاب کنیدبا استفاده از این قسمت می توانید بازه یا دوره کاری مورد نظر راجه. 8
.یدفراموشی کارت خود را ثبت نمای/ ماموریت/ خصی با استفاده از این دکمه ها پس از انتخاب روز مورد نظر می توانید مر. 9

.در این قسمت ساعت ورود و ساعت خروج نمایش داده می شود. 10

.مخفف اضافه کار می باشد"ک.ا"در این قسمت . 11
.خص کسر می گرددهر عددی که در تاخیر یا تعجیل نمایش داده شود، از مرخصی استحقاقی ش: نکته 



.بر روی ساعت کاری روز مورد نظر، صفحه فوق باز می شود( دبل کلیک)با دوبار کلیک . 12

صبح روز بعد از مرکز خارج شده 2صبح باشد ولی شخص در ساعت 7مثلا شروع به کار ساعت )شب باشد 12اگرخروج بعد از ساعت 
ال نماید و اداری برای مسئول مربوطه خود ارسمی تواند با استفاده از دکمه کارت شب یک درخواست تردد خارج از وقت ( باشد

.افه کار ثبت نمایدپس از تایید مسئول می تواند خروج دیرتر از موعد خود را به عنوان اض



وجه به حکم انواع ماموریت های دیگر با ت. )استفاده نمایید"ماموریت انفرادی"برای ثبت ماموریت های روزانه از گزینه . 13
(ماموریت قابل ثبت می باشد

.از این دکمه استفاده نمایید"ماموریت ساعتی"برای ثبت . 14



.را تعیین نمایید( مدت ماموریت)تعداد روز ماموریت پس از انتخاب نوع ماموریت، در این قسمت با انتخاب تاریخ می توانید. 15

.ایان ماموریت یک تاریخ همسان باشداگر مانند عکس بخواهید یک روز را انتخاب کنید، باید تاریخ شروع و پ

تا "و در گزینه 1404/10/01"از تاریخ"مثلا اگر در گزینه . تاریخ پایان ماموریت جزء تعداد روزهای ماموریت شمرده می شود: نکته 
.انتخاب شود، روز سوم دی نیز در مدت ماموریت محاسبه می شود1404/10/03"تاریخ



جه به نوع مرخصی انواع مرخصی های دیگر باتو. )استفاده نمایید"مرخصی استحقاقی"برای ثبت مرخصی های روزانه از گزینه . 16
(قابل ثبت می باشد

.از این دکمه استفاده نمایید"مرخصی ساعتی"برای ثبت . 17

.



.را تعیین نمایید( مدت مرخصی)تعداد روز مرخصی در این قسمت با انتخاب تاریخ می توانید. 18

.در این قسمت تعداد تعطیلات بین بازه مرخصی را نمایش می دهد. 19

.در این قسمت تعداد روز مرخصی نمایش داده می شود. 20

.مانده مرخصی  را به صورت برخط می توانید در این قسمت مشاهده نمایید. 21



د فراموش شده خود ریق می توانید نسبت به ثبت تردبا استفاده از دکمه ثبت تردد صفحه فوق نمایش داده می شود، از این ط. 22
(سقف تعداد درخوایت ثبت تردد در هر ماه دو بار می باشد. )اقدام نمایید



.وارد می شوید( دسترسی سریع)با استفاده از دکمه صفحه اصلی به صفحه فوق 

.ه نماییدبا استفاده از این گزینه می توانید وضعیت مانده مرخصی خود را مشاهد. 23



نمایی از صفحه وضعیت مرخصی24.

.  هر روز غیبت یک روز از مرخصی استحقاقی کسر میکند: نکته



ثبت مرخصی، )زم و روی هر یک از کسرکارها اقدام لابا استفاده از این گزینه میتوانید کل کسر کار یک ماه خود را مشاهده. 25
.انجام نمایید...( ماموریت و 



.تبدیل نمایید...د کسر کار را به مرخصی، ماموریت و پس از انتخاب کسرکار مورد نظر، با استفاده از این دکمه ها می توانی. 26



ثبت )م را ه  و جهت هر یک از غیبت ها اقدام لازبا استفاده از این گزینه میتوانید کل غیبت های یک ماه خود را مشاهد. 27
.انجام نمایید...( مرخصی، ماموریت و 



.نماییدثبت... روز مورد نظر مرخصی، ماموریت و پس از انتخاب روز غیبت با استفاده از این گزینه ها می توانید برای . 28



.جام نماییدواست دارد را مشاهده و اقدام لازم را انبا استفاده از این گزینه میتوانید کل اضافه کارهایی که نیاز به درخ. 29



"ورد ها به اضافه کارتبدیل همه رک"تمامی اضافه کارها را انتخاب و سپس می توانید با دکمه "انتخاب همه"با استفاده از گزینه . 30
.تمامی درخواست ها را یکباره ثبت نمایید

.بت نماییدبا استفاده ازاین دکمه ها می توانید اضافه کار ها را به صورت تکی ث. 31



.اده می شوددرخواست اضافه کار پس از تایید در گزارش کارکرد با تیک سبز نمایش د



سوختگی / وانپزشکی یا مرخصی سختی کار در بخش رکارکنانی که مشمول استفاده از مرخصی تجمیعی بانوان دارای شرایط خاص
.گزینه مربوطه را انتخاب نمایند-مجوز عدم حضور-هستند، می توانند از منوی سایر درخواست ها 



وده های در محد( مانند رد شدن مرخصی یا ماموریت... )در صورت هرگونه تغییر در درخواست های ارسال شده مرخصی، ماموریت و 
.مشخص شده هشدار نمایش داده می شود
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