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 . مقدمه1

مدیریت فناوری اطلاعات دانشگاه ارومیه به منظور ارتقای کیفیت سیستم حضور و غیاب دانشگاه و آسایش امور اداری و مدیریت 

محترم از این به بعد برای مدیران افزار جدید . که با توجه به نرمانداندازی کردهافزار جدید راهتافزار و سخنرم ،همکاران محترمحال 

توانند به آدرس می پرسنلهمچنین مشاهده کارکرد روزانه  ،خواست پرسنل تحت مدیریت خودتایید یا رد در

rollcall.urmia.ac.ir و پس از راه اندازی این  ط به حضور و غیاب را انجام دهندامور مربو ه و از طریق وب سایتمراجعه کرد

مرخصی و ماموریت از طریق این سیستم ثبت و تایید می گردد. به منظور هماهنگی با امور مالی  های مربوط بهسیستم درخواست

ام شود لیکن به هنگمکاران علاوه بر ثبت در این سیستم، کماکان از طریق سیستم چارگون نیز اجرا میدانشگاه ماموریت روزانه ه

درخواست ماموریت روزانه در سیستم حضور و غیاب ضروری است برگ ماموریت روزانه صاده در سیستم چارگون ضمیمه درخواست 

مدیریت امور اداری از تایید انجام ماموریت به منظور پرداخت حق گردد. در غیر این صورت، ضمن اعلام غیبت در روز مربوطه، 

 ماموریت مغذور خواهد بود.

 افزار جدید آشنا شوند.محترم با نرممدیران محترم، مدیریت فناوری اطلاعات راهنمای زیر را تهیه کرده تا  مدیرانبه منظور رفاه حال 

 

ای از اطلاعات هر پرسنل خلاصه دپس از ورو ،وارد سیستم حضور و غیاب شوید rollcall.urmia.ac.irابتدا از طریق آدرس 

 دیرم نامکه اطلاعات شخصی یا  . ) لطفاً قسمت مربوط به چکیده اطلاعات پرسنل را مشاهده کرده و در صورتیشودمینمایش داده 

 ریت فناوری اطلاعات اطلاع دهید تا اصلاح گردد.(تر به مدیباشد هرچه سریعاشتباه می

 

 تایید و رد درخواست پرسنل. 2

 توانند روال زیر را طی کنند.پرسنل تحت مدیریتی خود میهای مرخصی و ماموریت مدیران محترم برای تایید یا رد کردن درخواست

های رسیده از پرسنل تحت تمامی درخواست انتخاب کنید. را                  گزینه                            از منویبرای این منظور 

) چک انتخاب کنیددرخواست مورد نظر خود را سطر مربوط به ، انتخاب شود. در ستوندر این قسمت نمایش داده می ،مدیریت

م توضیحات لاز یدتوانکلیک کنید. در صورت رد درخواست می              یا                 و سپس روی گزینه مارک مربوطه را بزنید (

 را بزنید.                وارد کرد و سپس گزینه  توضیحاتدر قسمت  ،را

 کارتابل

 

 تایید

 

 رد

 
 تایید

 

 عملیات مجوز

 

http://rollcall.urmia.ac.ir/
http://rollcall.urmia.ac.ir/
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)آخرین ستون( مربوط به درخواست مورد نظر کلیک کرده تا صفحه  ویرایشدر صورت نیاز به ویرایش درخواست رسیده، روی ستون 

 کلیک کنید.               ویرایش درخواست باز شود. اصلاحات لازم را انجام داده سپس روی گزینه 

 شوند.نمایش داده می                              ای تأیید شده یا رد شده در قسمت هدرخواست

 

 ارکرد مدیریتی:. گزارش ک3

 توانند کارکرد پرسنل تحت مدیریتی خود را مشاهده کنند.در این قسمت مدیران محترم می

را کلیک کنید تا فرم مربوطه باز    گزینه                                                                          از منوی برای این منظور 

ها، روی بخش تحت مدیریتی خود کلیک کرده تا اطلاعات مربوط به افراد تحت مدیریتی آن قسمت باز شود. در قسمت بخشمی

د. برای دیدن جزئیات حضور و غیاب هر پرسنل، پرسنل بینیشود. در این بخش خلاصه کارکرد پرسنل تحت مدیریت خود را می

کلیک کنید تا فرم مربوطه باز شود. در این قسمت تمامی جزئیات مربوط به                              مورد نظر را انتخاب کرده و روی

 باشد.حضور و غیاب پرسنل انتخابی قابل مشاهد می

 

 : معرفی جانشین .4

را                        گزینه           تواند از منوی                 اختیارات خود می تفویض مدیران محترم برای تعیین جانشین و

کلیک کنید و اسم خود                          کلیک کرده سپس بر روی   روی گزینه                انتخاب کرده و در فرم باز شده ابتدا 

 مکلیک کنید و جانیشین مورد نظر را انتخاب کنید تاریخ را تنظی              را انتخاب کنید. در مرحله بعد روی گزینه            

  را بزنید.            کرده و گزینه      

 

 

 

 

 مهدی محمودی  -تهیه کننده : واحد فناوری اطلاعات 

د ماهیانهرگزارش مدیریتی کارک  

 

اینمای شبکه  

 

 تایید

 
 تاریخچه کارتابل

 

 عملیات مجوز

 

 عملیات مجوز

 

 معرفی جانشین

 
 جدید

 

 انتخاب مدیر

 
 انتخاب جانشین

 
 ذخیره

 


