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 مقدمه :

 

 ساهاًِ حضَسٍ غیاب کاسکٌاى

ُ  ٍاحذّاي کلیِ جْت غیاب ٍ حضَس افضاس ًشم تْیِ تِ اقذام داًطگاُ استثاعات ٍ اعلاػات فٌاٍسي ٍ آهاس هذيشيت ُ  داًطگگا  ًوگَد

ُ  ٍب تحگت  ضذُ کاهلا خشيذاسي افضاس ًشم.  است ِ  تػگَست  ٍ تگَد ُ  ، اجگشا  قاتگ   يكپاسچگ ِ  اتػگا   قاتلیگت  ٍ سگاصي  پیگاد ِ  تگ  کلیگ

.  تاضگذ  هگي  داسا ،(  ضْشسگتاًْا )  ايٌتشاًگت  ٍ( تجٌگَسد ) ضثكِ داخلي عشيق اص سا داًطگاُ هجوَػِ دس غیاب ٍ حضَس دستگاّْاي

 پگیص  سیسگتن  ايگي  دس ...ٍ  سٍصاًِ ، ساػتي هشخػي ، هاهَسيت کاس گشدش ، هختلف ٍاحذّاي دس افشاد تشدد ّوچَى قاتلیتْايي

ُ  ، هاهَسيگت  ، هشخػي ، تشدد گضاسضات ساحتي تِ تَاًٌذ هي هذيشاى ٍ کاسکٌاى ٍ است ضذُ تیٌي ...  ٍ کگاس  کسگش  ، هشخػگي  هاًگذ

 ًوايٌذ تشسسي ٍ کٌتش  ، هطاّذُ ، هجاص دستشسي سغَح تا سا خَد هجوَػِ صيش يا ٍ تِ خَد هشتَط
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 دستشسي تِ ساهاًِ حضَس ٍغیاب:

 تشاي دستشسي تِ ساهاًِ حضَس ٍ غیاب هیتَاًیذ اص سٍضْاي صيش استفادُ ًوايذ:

 استفادُ اص آدسس هستقین ساهاًِ : .1

www.io.nkums.ac.ir 

ٍ صيش هجوَػِ تَسؼِ   WWW.NKUMS.AC.IRٍسٍد تِ سايت داًطگاُ ػلَم پضضكي خشاساى ضوالي تِ ادسس  .2

 هذيشيت ٍ هٌاتغ اص قسوت ساهاًِ ّا لیٌک حضَس ٍ غیاب سا اًتخاب کٌیذ.

تشاي ٍسٍد تِ ٍب سايت سا پس اص اًتخاب ّش کذام اص ايي سٍضْا تا غفحِ صيش سٍتشٍ خَاّیذ ضذ کِ ًام کاستشي ٍ کلوِ ػثَس 

 دسخَاست هیكٌذ

 

 

 

 

سقوي است کِ دس د ستگاُ حضَس ٍ غیاب اثش اًگطت ضوا تا آى ضواسُ ثثت گشديذُ  ٍ ٌّگام  4ًام کاستشي ّواى ضواسُ

 تش سٍي دستگاُ ًوايص دادُ هیطَد.دسيافت اثش اًگطت ضوا 

 تؼشيف گشديذُ کِ پس اصا ٍلیي ٍسٍد کاستشاى هَظف تِ تغییش اى ّستٌذ 123کلوِ ػثَس تػَست پیص فشؼ 

 تغییش کلوِ ػثَس کاستشاى :

تذيي هٌظَس پس اص ٍسٍد تِ سايت اص هٌَي سوت ساست گضيٌِ سايش 

 اهكاًات ٍ سپس تغییش کلوِ ػثَس سا اًتخاب کٌیذ

 

دسغَستیكِ ًام کاستشي ٍ سهض سا غحیح ٍاسد ًوايذ غفحِ اٍ  سايت ّوشا تا ًام کاستشي ضوا دس تالاي غفحِ ًوايص دادُ 

 خَاّذ ضذ.تشاي کاستشاى ػادي لیٌک ّاي صيش فؼا  ٍ قات  استفادُ ّستٌذ

http://www.nkums.ac.ir/
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 .کاستات  : کِ تشاي دستشسي ٍ ثثت هشخػي ٍاػلاهیِ ّاي استفادُ هیطَد1

 دستشسي تِ گضاسضات هختلف تشدد اػن اص ساػت ٍسٍد ٍ خشٍج ،گضاسش کاسکشد ،هجوَع کاسکشد ٍ ... .گضاسضات : تشاي2

 .سايش اهكاًات : تشاي تغییش سهض ػثَس استفادُ هیطَد3

 کِ تغَس کاه  ّش قسوت تَضیح دادُ خَاّذ ضذ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .کاستات  :1

دس قسوت کاستات  هي هیتَاًیذ اص  ٍضؼیت هشخػي يا پاس ساػتي خَد اعلاع حاغ  کٌیذ تذيي هٌظَس گضيٌِ ًوايص سا 1.1

 .کلیک کٌیذ تا اعلاػات ًوايص دادُ ضَد
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تا استفادُ اص هٌَي ثثت دسخَاست جذيذ هي تَاى تِ هشخػي ساػتي )پاس ضخػي ( يا هشخػي سٍصاًِ  دستشسي پیذا     1.2

 کشد 

 

 

 

 

 

 

 هشخػي سٍصاًِ
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 تشاي ثثت هشخػي سٍصاًِ پس اص اًتخاب هٌَ تا غفحِ صيش ًوايص دادُ خَاّذ ضذ کِ ضشح ّش قسوت تِ تفضی  خَاّذ اهذ :

 

 :هشخػي تاقي هاًذُ اص سقف ک  هشخػي  هاًذُ هشخػي

 :تؼذاد سٍصّايي کِ اص هشخػي تا کٌَى استفادُ کشديذ. هشخػي استفادُ ضذُ

 : هیتَاًیذ يكي اص اًَاع استحقاقي يا استؼلاجي سا اًتخاب کٌیذ . ًَع هشخػي

 : تاسيخ دسخَاست هشخػي تاسيخ هجَص

 .تاسيخ ضشٍع ٍ پاياى هشخػي دسخَاستي سا ثثت ًوايیذ

 

 هشخػي ساػتي :

تشاي ثثت هشخػي ساػتي )پاس ضخػي( هشاح  دقیقا هاًٌذ هشح  قث  هیثاضگذ تگا ايگي تقگاٍت کگِ سگاػت ضگشٍع ٍ پايگاى         

 هشخػي  ًیض تايذ ثثت گشدد.
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ِ پس اص ثثت تَسظ کاستش تِ هذيش اسضذ ّواى حَصُ اسجاع خَاّذ ضذ کِ پس اص تشسسي  تواهي هشخػي ّاي ساػتي يا سٍصاً

 تػَية يا ػذم تػَية دسخَاست دس هٌَي کاستات  کاستش ًوايص دادُ خَاّذ ضذهذيش ٍ 

ِ  صيگش  پشسٌ  تِ کِ قسوت ّش هذيش ضذ ٍاسد دسخَاستْا ايٌكِ اص تؼذ  دسخَاسگت  هیتَاًگذ  داسد دستشسگي  خگَد  هجوَػگ

 تايیذ دسخَاست، ّا، دسخَاست ٍضؼیت .کٌذ سد يا ٍ کٌذ تأيیذ سا ّا دسخَاست تثیٌذ، ايي خَد کاستات  دس سا افشاد هشخػي

ُ  تايیگذ  ضگذُ،  تايیگذ  هشخػگي  تؼگذاد  هگذيش  يگک  ػٌگَاى  تِ تَاًیذ هي ضوا ٍ تاضذ تَاًذ هي ًطذُ تايیذ ٍ ضذُ  ٍ ًطگذ

ُ  تگا  کاس ايي کِ ًوايیذ هطاّذُ ضذُ هطخع صهاًي تاصُ دس سا ضذُ سد ّاي يادسخَاست  ًگَع  کطگَيي  هٌگَي  اص اسگتفاد

 .است اًجام قات  ػولیات

 

 .گضاسضات :2

 دس ايي قسوت هیتَاًیذ اًَاع هختلف گضاسضات تشحسة ًیاص کاستش سا دسيافت کٌیذ 

 ِتَاًیذ هي ٍ داسًذ ٍجَد خذهت هح  ٍ اداسُ اساس تش ّايي فیلتش گضاسضات ّاي فشم تواهي دس تاضیذ داضتِ تَج 

 .کٌیذ استفادُ پشسٌ  اًتخاب تشاي ّا قسوت ايي اص

  تشاي ًوايص گضاسضات سا هطخع کٌیذتاصُ صهاًي هَسد ًظش 

   تشاي تْیِ گضاسش تػَست فايexcel   ياpdf سٍي ايكي پشيٌتش کلیک کٌیذ 

 : تشدد سٍصاًِ : 2.1

ِ خَد سا  ُ ا ست هطاّذ ًوايذ  کافي لست تاسيخ هَسد ًظش دس ايي قسوت هیتَاًیذ ساػت تشدد سٍصاً کِ دس دستگاُ ثثت گشديذ

 تشددّايي تیي. ٍسٍد ٍ خشٍج ٍ ًام دستگاّي کِ تشدد ضوا دس آى ثثت گشديذُ است سا هطاّذ ًوايذسا اًتخاب کٌیذ تا ساػت 

 خَاًذُ تیک اًذ ضذُ ٍاسد غَست دستي تِ کِ تشددّايي ٍ داسد ٍجَد توايض ضذُ ٍاسد دستي ٍ ضذُ خَاًذُ ساػت اص کِ

 .است ًطذُ صدُ آًْا ساػت اص ضذُ

 

 کاسکشد: 2.2

 سيض تشدد خَد سا تػَست گضاسش کاه  تش هطاّذ ًوايیذ کِ کاسکشد ضوادس عي تاسيخ هطخع استدسايي قسوت هیتَاًیذ 

 . .تاضذ هي آى دس است ... ٍ کاس اضافِ ، کسشکاس ، کاسکشد ضاه  کِ افشاد سٍصاًِ کاسکشد

 هجوَع کاسکشد: 2.3
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ُ  تَاًین هي هطخع صهاًي تاصُ يک دس سا کاسکشد گضاسش آيتوْاي تواهي هجوَع اص گضاسضي ِ  ًوگايین،  هطگاّذ  ضگاه   کگ

  .است ...ٍ هشخػي تأخیش، اضافِ کاس، کاس، کسش کاسکشد، هجوَع

ُ  تَاًیگذ  هي سا ... ٍ هاهَسيت هشخػي، غیثت، تؼغی ، سٍص کاس اضافِ هاًٌذ گضاسضاتي تفكیک تِ اداهِ دس الثتِ  هطگاّذ

 .ًوايیذ

 : هجاص غیش تشددّاي گضاسش 2.4

 .داسد ٍجَد گضاسش ايي دس ضًَذ هي اًجام کاسکٌاى تَسظ کِ هجَص تذٍى ٍقت تیي تشددّاي ٍ افشاد تؼجی  ٍ تأخیش هیضاى

 : ًاقع تشددّاي گضاسش 2.5

 خشٍج ٍ اًذ ًضدُ سا ٍسٍد يا ٍ اًذ ًذاضتِ خشٍج ٍ اًذ داضتِ ٍسٍد يؼٌي ؛ است فشد تشددضاى تؼذاد کِ افشادي تشدد گضاسش

 ايگي  .کٌگذ  هگي  حساب ٍسٍد ػٌَاى تِ سا تشدد اٍلیي اتَهاتیک غَست تِ افضاس ًشم ٍ قسوت است ايي تِ هشتَط اًذ داضتِ

 کِ ّايي تشدد ٍ ًاقع ّاي تشدد فقظ کِ تفاٍت ايي تا الثتِ تاضذ هي سٍصاًِ تشدد گضاسش هطاتِ کاهلا افضاس ًشم اص قسوت

 .ضَد هي ًوايص دادُ ضذ دادُ تَضیح

 : هأهَسيت گضاسش 2.6

 .آًْاست صهاى هذت رکش تا افشاد سٍصاًِ ٍ ساػتي اص اػن ّا هأهَسيت ّوِ اص گضاسضي

 .است ضذُ گٌجاًذُ گضاسش ايي دس هاهَسيت ًَع تشاي فیلتش يک

 : هشخػي گضاسش 2.7

 .آًْاست صهاى هذت رکش تا افشاد سٍصاًِ ٍ ساػتي اص اػن ّا هشخػي ّوِ اص گضاسضي

 .است ضذُ گٌجاًذُ گضاسش ايي دس هشخػي ًَع تشاي فیلتش يک

 : هشخػي هاًذُ گضاسش 2.8

 .دّذ هي سا افشاد هشخػي رخیشُ ٍ ضذُ استفادُ هشخػي هیضاى ٍ هشخػي هاًذُ اص گضاسضي

 : اص ػثاستٌذ گضاسش ايي تش گزاس تأثیش ػَاه 

 ّوكاسي پاياى تاسيخ ٍ استخذام تاسيخ  

 ضَد هي کن هشخػي هاًذُ اص سٍص يک ضذ تیطتش سقف ايي اص اگش کِ سٍصاًِ ٍ ساػتي هشخػي سقف هیضاى 

 . ضَد هي کن سٍصاًِ هشخػي اص آى اصاي تِ کِ ساػتي هشخػي هجوَع هیضاى. 
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 هشخػي سقف ٍ هشخػي رخیشُ هیضاى  

 : سٌَات عي هشخػي هاًذُ گضاسش 2.9

 .دّین هي ًطاى گضاسش ايي دس سا  تِ سا  تاسيخ هحذٍدُ دس سا سٌَات عي هشخػي هاًذُ هیضاى

 : غیثت گضاسش 2.12

 .دّذ هي ًوايص ضذُ اًتخاب صهاًي تاصُ دس سا افشاد ّاي غیثت تاسيخ اص گضاسضي

 : تؼغی  سٍص کاسکشد گضاسش 2.11

 هگي  آًْگا  کگاسي  تؼغی  هیضاى ٍ خشٍج ٍ ٍسٍد ساػت ضاه  ٍ است اًذ آهذُ کاس سش تش تؼغی  سٍص دس کِ پشسٌلي اص گضاسضي

 .تاضذ

 : کاسدکس گضاسش 2.12

 .هیذّذ ًطاى ًظش هَسد دٍسُ دس سا افشاد هاّیاًِ ػولكشد کِ است هاّیاًِ کاسدکس جذٍ  ضاه  گضاسش ايي

 .است تغییش قات  کاسدکس تٌظیوات فشم دس کاسدکس ّاي هطخػِ سيض

 : سالیاًِ کاسدکس گضاسش 2.13

 سا گگضاسش  ايگي  تگَاى  هي آى کاسدکس هحاسثِ ٍ سا  اًتخاب تا کِ است سا  يک هاُ 12 عي افشاد ػولكشد اص گضاسضي

 .داد تغییش کاسدکس تٌظیوات دس سا ّا هطخػِ تَاى هي کاسدکس ًیض ّواًٌذ ٍ کشد هطاّذُ

 هحاسگثات  ًظگش  هگَسد  سگا   کگاسدکس  گضاسش دسيافت اص قث  کِ است ايي گضاسش ايي دس تَجِ قات  هَسد تٌْا 

 .گشدد اػوا  تغییشات آخشيي تا ضَد اًجام کاسدکس

 است تغییش قات  کاسدکس تٌظیوات فشم دس کاسدکس ّاي هطخػِ سيض. 

  اي دٍسُ کاسکشد هجوَع گضاسش 2.14

ِ  است هَاسدي تواهي ضاه  ٍ ضَد هي ساختِ گضاسش اي دٍسُ هحاسثات اًجام تا ضذ اضاسُ آى تِ ّن قثلاً کِ ّواًغَس  دس کگ

 داسد ٍجَد آى دس ًیض پیطٌْادي کاس اضافِ ٍ تطَيقي کاس اضافِ آيتن کِ تفاٍت ايي تا است هجوَع کاسکشد

 کاسکشد هجوَع گضاسش آيتوْاي اص تؼذادي هیاًگیي کِ است خاظ گضاسش يک گضاسش ايي: کاسکشد هیاًگیي گضاسش 2.15

 هگي  فیلتگش  ضگیفت  ًَع ٍ دٍسُ ، اداسُ ، خذهت هح  اساس تش پشسٌ  اًتخاب ايي .کٌذ  هي هطخع پشسٌ  اص تؼذادي تشاي سا

 .ضَد
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 .سايش اهكاًات :3

 کِ دساتتذا تَضیح دادُ ضذ هیتَاى اص ايي قسوت تشاي تغییش سهض استفادُ کشد ّواًغَس

 

 


