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 ا اهداي سلامب

لي دانشگاه معاونت اداري و ما 21/2/88مورخ  2211كه بر اساس بند يك بخشنامه شماره  نظر به اين تراماً،اح     

  2/9/91 تاريخ تمامي كاركنان موظف به ثبت ورود و خروج خود در سامانه يكپارچه حضور و غياب مي باشند، لذا از

براي  مسئولين حضور و غياب هر واحدلذا  .هيچ گونه تردد ناقص توسط اين اداره كل ثبت يا اصلاح نخواهد شد

موظف  موده اند و در آن روز داراي غيبت يا تردد ناقص مي باشند،نن كليه پرسنلي كه به هر دليل تردد خود را ثبت

 .به ثبت مرخصي استحقاقي مي باشند

 :به نكات ذيل توجه نمايند  كاركنان محترم لازم است همچنين به منظور جلوگيري از ثبت تردد ناقص،    

تردد شما ثبت شده با در صورتي كه در هنگام ثبت كارت و اثر انگشت به هر دليل مطمئن نيستيد كه  -2

و زدن مجدد كارت گزارش آخرين تردد خود را روي صفحه نمايش دستگاه مشاهده  9استفاده از دكمه 

 .نماييد

همراه خود نداريد با استفاده از فلش رو به پايين دستگاه و زدن شماره كارت  در صورتي كه كارت تردد را -1

اين دكمه با كارت فراموشي كه در اختيار  2121در دستگاه هاي . مي توانيد تردد خود را ثبت كنيد

 .نگهباني واحد مي باشد جايگزين شده است

ي كارت زده ايد بعد از گذشت يك دقيقه اگر بنا به دليلي پس از ثبت تردد متوجه شديد كه دوبار متوال -3

مجدد كارت بزنيد در اين صورت فقط يك دقيقه از كاركرد شما كسر مي گردد و بقيه ساعت شما به طور 

 .صحيح ثبت مي گردد

در صورت مفقود شدن كارت، كارمند موظف است در همان روز اقدام به درخواست كارت جديد نموده و تا  -1

 .گفته شد تردد خود را ثبت كند 1ره كارت قبلي به روشي كه در بند تحويل كارت جديد با شما

موظف  در صورتي كه دستگاه حضور و غياب براي تعمير يا تعويض باتري به شركت ارسال شود، واحد -5

 . از دستگاه يدكي مركز فناوري اطلاعات و فضاي مجازي دانشگاه استفاده كند است

ترتيبي اتخاذ  واحد موظف هستند، ضمن اطلاع رساني مناسب اين بخشنامه،ضمناً مسئولين حضور و غياب هر      

.در مجاورت دستگاه حضور و غياب، نصب شود اين بخشنامه فرمايند تا يك نسخه از


