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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 

افزار جدید همکاران محترم از این به بعد اندازی کرده است. که با توجه به نرمافزار جدید راهافزار و سختهمکاران محترم نرمحال 

توانند به آدرس و همچنین مشاهده کارکرد روزانه خود می ماموریت ومرخصی  درخواست ،رای مشاهده مانده مرخصیب

rollcall.urmia.ac.ir ها و امور مربوط به حضور و غیاب را انجام دهند. همچنین مراجعه کرده و از طریق وب سایت درخواست

های جدید هنگام مرخصی یا ماموریت لازم نیست شوند. در دستگاههای قدیمی حضور غیاب میافزار جدید جایگزین دستگاهسخت

تم افزار جدید با توجه به درخواستی که در سیسنرم مقابل دستگاه نگه داشته شود.ده و فقط کافی است کارت وکلید خاصی فشرده ش

 نماید.اید مرخصی یا ماموریت را ثبت میصادر کرده

جدید آشنا  افزاربه منظور رفاه حال همکاران محترم، مدیریت فناوری اطلاعات راهنمای زیر را تهیه کرده تا همکاران محترم با نرم

 شوند.

 

اطلاعات هر پرسنل  مربوط بهد صفحه وارد سیستم حضور و غیاب شوید پس از ورو rollcall.urmia.ac.irابتدا از طریق آدرس 

تی که اطلاعات شخصی یا نام مدیر . ) لطفاً قسمت مربوط به چکیده اطلاعات پرسنل را مشاهده کرده و در صورشودنمایش داده می

 تر به مدیریت فناوری اطلاعات اطلاع دهید تا اصلاح گردد.(باشد هرچه سریعشما اشتباه می

 

های جدید حضور و غیاب برای گرفتن ماموریت یا مرخصی لازم نیست دکمه خاصی را فشار دهید فقط کافی است توجه: در دستگاه

. با توجه به نوع درخواست شما که قبلا در سانانه به صورت مرخصی یا تا تردد شما ثبت گردد داشتهکارت را جلوی دستگاه نگه

ماموریت ثبت و تایید شده است، تردد شما اصلاح خواهد گردید. بدهی است چنانچه قبل از ثبت تردد، درخواست مرخصی یا ماموریت 

 .تایید نشده باشد عدم حضور فرد به منزله غیبت تلقی خواهد شد

 

 

 

 

 

http://rollcall.urmia.ac.ir/
http://rollcall.urmia.ac.ir/
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 های ساعتی .  درخواست2

 روال زیر را طی کنید: داشته باشد، دوجو در صورتی که نیاز به گرفتن مرخصی ساعتی یا رفتن به ماموریت ساعتی

کلیک               را انتخاب کنید. در فرم باز شده روی گزینه                              گزینه                                   یاز منو

فرض در این سربرگ قرار دارید( انتخاب ها باز شود در این قسمت سربرگ ساعتی ) به صورت پیشکنید تا فرم مربوط به درخواست

 را پر کنید. …اشد را مشخص کنید اطلاعات لازم مانند زمان و تاریخ وبکنید. نوع درخواست خود را که شامل ماموریت و مرخصی می

توجه داشته باشید برای درخواست مرخصی استعلاجی حتماً باید اسکن مربوط به مدارک پزشکی را ضمیمه کنید. در نهایت در 

ما ثبت گردد. در صورت موافقت مدیر کلیک کنید تا درخواست ش               عات وارد شده بر روی گزینه صورت اطمینان از اطلا

در صورت عدم تایید توسط مدیر در مهلت مقرر، خروج فرد به منزله غیبت  توانید به مرخصی یا ماموریت ساعتی بروید.مربوطه می

 خواهد بود.

 

 های روزانه . درخواست3

 در صورت نیاز به مرخصی یا ماموریت روزانه روال زیر را طی کنید:

کلیک                  گزینه                                         را انتخاب کنید. در فرم باز شده روی گزینه ی                         از منو

ها باز شود در این قسمت سربرگ روزانه انتخاب کنید. نوع درخواست خود را که شامل ماموریت و تا فرم مربوط به درخواست کنید

را پر کنید. توجه داشته باشید برای درخواست مرخصی استعلاجی  …باشد را مشخص کنید اطلاعات لازم مانند تاریخ ومرخصی می

                    عات وارد شده بر رویشکی را ضمیمه کنید. در نهایت در صورت اطمینان از اطلاحتماً باید اسکن مربوط به مدارک پز

 توانید به مرخصی یا ماموریت روزانهکلیک کنید تا درخواست شما ثبت گردد. در صورت موافقت مدیر مربوطه می                  گزینه

برگه ماموریت روزانه صاده شده در سیستم چارگون، ضمیمه درخواست گردد. در غیر  ، بایدنیزدر ارتباط با ماموریت روزانه  بروید.

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

ابتدا به تایید مدیر مربوطه برسد تا امکان خروج از دانشگاه های روزانه نیز باید خواهد بود. همانند درخواست های ساعتی، درخواست

 و منظور نشدن غیبت میسر شود.
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 . گزارش کارکرد ماهیانه5

را انتخاب کنید تا                                            گزینه                            نه هر فرد از منوی برای دیدن گزارش کارکرد ماها

 شود.می ماموریت شما نمایش داده و مرخصی همچین کارکرد،ها وارد گزارش ماهانه شوید. در این قسمت تمامی ورود و خروج

 

 

 . تغییر رمز عبور6

 را انتخاب کنید.     گزینه                                                     ویز عبور خود از منبرای تغییر رم

 توجه: لطفاً بعد از اولین ورود به سامانه رمز عبور خود را تغییر دهید.

 

 

 مهدی محمودی  -تهیه کننده : واحد فناوری اطلاعات 

 گزارش کارکرد ماهیانه

 

 تغییر رمز عبور

 

 عملیات مجوز
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