
راهنمای کاربری عمومی سامانه تردد  

(http://timex.sbmu.ac.ir)

معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه

مدیریت توسعه سرمایه انسانی



چگونگی ورود به سامانه•
چگونگی تغییر مشخصات ورود•
oچگونگی مشاهده کارکرد ماهانه
o  (کارکرد روزانه)چگونگی مشاهده ریز کارکرد ماهانه
(مرخصی، ماموریت،اضافه کاری)چگونگی ثبت مجوز•
ثبت مجوزهای قبلی•
ثبت مجوز برای روزهای آینده•
چگونگی ویرایش مجوزها•
چگونگی مشاهده کاردکس مرخصی•
(کارت فراموشی)چگونگی درخواست کارت تردد •
چگونگی کار با تقویم و انتخاب تاریخ•
چگونگی پیگیری روند تایید مجوزها•

منظور از مجوز هرگونه مرخصی، ماموریت و ورود و خروج** 



رس زیر  جهت ورود به سامانه کافی است در قسمت آدرس بار مرورگر اینترنت اکسپلورر آد
http://timex.sbmu.ac.ir: را وارد نمائید

صفحه ورود به سامانه به صورت شکل زیر نمایشenterپس از ورود آدرس و زدن کلید 
روی  داده می شود که با ورود شماره ملی در قسمت نام کاربری و کلمه عبور و کلیک بر

.وارد سامانه خواهید شد« ورود به سامانه»

http://timex.sbmu.ac.ir/


(تغییر مشخصات ورود/ اطلاعات پایه / منوی اصلی )
.از این صفحه جهت تغییر و ویرایش نام کاربری و کلمه عبور استفاده می شود

و«کاربرنام»ابتدامشخصات،تغییرجهتفرماینبهورودازپس
.شودکلیکدکمهرویسپسشود،واردبایستیفعلی«عبورکلمه»

.یابدپس از کلیک بر روی این دکمه،  فرم دوم که مربوط به تغییر مشخصات است نمایش می



«عبورمهکل»تغییربهتمایلکاربرکهصورتیدر
راجدیدعبورکلمهقسمتایندرباشد،داشته

بلیقعبورکلمهاینصورتغیردرنماید،میوارد
.شودمیتایپقسمتایندر
نامیاعبورکلمهتغییردرخواستصورتدر

ایپت«عبورکلمه»کادرایندربایستیکاربری
.شودتکرار2قسمتدرشده

ایندرراجدیدکاربرینامباشد،داشته«کاربرینام»تغییربهتمایلکاربرکهصورتیدر
.شودنمیدادهتغییرشدهدادهنشانقبلیکاربریناماینصورتغیردرکند،میواردقسمت

ود و مشاهده می ش( ذخیره شد)عملیات تغییر به پایان رسیده و پیغام با انتخاب دکمه        
.از این پس با مشخصات وارد شده جدید می توان وارد سیستم شد



(همدیریت کارکرد ماهان/ مدیریت کارکرد / اتوماسیون تردد )
در این صفحه می توان اطلاعات کارکرد ماهانه شخصی یا پرسنل زیر مجموعه را به تفکیک دوره

.  کارکردی مشاهده نمود

زهامدیریت کارکرد روزانه، مشاهده کاردکس، درخواست مجوز، درخواست تردد، نمایش مجو

پرسنلایخودکارکرداطلاعاتتواندمیکاربرصفحهایندر
ستجوجفیلترهایقسمتدرکاریهایگروهوشیفتپرسنلی،ناموشمارهزمانی،دورهاساسبررامجموعهزیر

.نمایدمشاهدهومحدود



درانتخابیزمانیدورهبهتوجهبا
،رحضوکل»مانندهاییستونقالبدرراکارکردتوانمی،(قبلمرحله)جستجوفیلترهایقسمت
سايرصیمرخ،حقوقبدون،استحقاقیازاعمهامرخصیوسايرکاراضافه،کاراضافه،حضورمازاد،کارکرد

.نمودمشاهده«منزلدرکاروغيبت،(خارجی،داخلی)هاماموريتو
همانگونه که در تصویر مشخص است در انتها ردیفی با عنوان جمع نشان داده شده و جمع هر

.ستون به صورت جداگانه در آن قابل رویت است

ارشیسفوتعریفامکانصفحه،ایندرشدهمشاهدههایستونکهداشتتوجهنکتهاینبهبایستی
ایهسازماندرکهمعنیبدین.دارندرا(سیستممدیرتوسط)ارگانیهرهایخواستهاساسبرسازی

.شودنمیمشاهدهفوقشکلمطابقدقیقاًماهانهکارکردصفحههایستونالزاماًمتفاوت



.دبا انتخاب کدپرسنلی صفحه ریز کارکرد روزانه  مشاهده می شو: « شماره پرسنلی»انتخاب 

با انتخاب این مقدار، صفحه ثبت مجوز مازاد حضور که در آن: « مازاد حضور»انتخاب 

.امکان ثبت مجوز برای اضافه کاری های به وقوع پیوسته وجود دارد نشان داده می شود
نبا انتخاب این مقدار، صفحه ثبت مجوز کسر  حضور که در آ: « کسر حضور»انتخاب 

.امکان ثبت مجوز برای کسرکارهای به وقوع پیوسته وجود دارد نشان داده می شود



ادهدنمایشمربوطهستوندرکارکردیدورهیکدرمجوزنوعهرمقدارمجموعماهانهکارکردمدیریتصفحهدرکهآنجااز
.نمودمشاهدهرانوعاینازمجوزهاییجزئیاتریزتوانمیستونهراطلاعاترویبرکلیکباشودمی

مقدارایندهدمینشانکهشدخواهدمشاهدهایپنجرهشود،کلیکاستحقاقیگزینهرویاگرمثالعنوانبه
.استروزانهئاستحقاقیمرخصیمجوزمقدارچهوساعتیاستحقاقیمرخصیمجوزمقدارچهشاملمجموع،

به همین ترتیب با انتخاب کلمات آبی زیر خط دار صفحات، می توان
در پنجره های داخلی جزییات بیشتری را در مورد جمع انتخابی اولیه

در این مثال جزییات بیشتر در مورد مرخصی استحقاقی. )مشاهده نمود
.(در صفحات داخلی تر نمایش داده می شود



(انتخاب شماره پرسنلی در صفحه کارکرد ماهانه )
.از طریق این صفحه ریز اطلاعات کارکردی در یک یا چندین ماه قابل نمایش است

زهامدیریت کارکرد ماهانه، مشاهده کاردکس، درخواست مجوز، درخواست تردد، نمایش مجو

.

اساسبررااشمجموعهزیرپرسنلیاخودروزانهکارکرداطلاعاتتواندمیکاربرصفحهایندر
قصدهاتنکهصورتیدر.نمایدمحدودجستجوفیلترهایقسمتدرزمانیبازهیکیاتاریخیک

«زمجونيازمندروزهای»گزینهبایستیداردوجوداست،مجوزثبتنیازمندکهروزهاییمشاهده
.شودانتخابجستجوفیلترهایاز
.پذیردمیانجامجستجویدکمهانتخاببامرحلهایندر



دردستیصورتبهکهخروجوورودساعات
صورتیرنگبهشدهثبتسیستم
شدهثبتکارتخوانتوسطکهورودساعات

سبزرنگبهباشد
هشدثبتکارتخوانتوسطکهخروجساعات

بنفشرنگبهباشد
ایسرمهرنگبهشدهتائیدمجوزهای

هشدثبتمجوزآنبرایکهحضورازساعاتی
لحادرهنوزونشدهکاملآنتائیدروندولی

صورتیرنگبهاستبررسی
گرنبهمجوزبدونحضورکسریامازادساعات

قرمز
به صورت همزمان نمایان  shift+ 1قابل ذکر است که راهنمای رنگها و کلیدهای میانبر با فشرن کلیدهای 

.در ضمن تغییر رنگهای مربوط به ورود و خروج توسط مدیر سیستم امکان پذیر است. می شود



قاديرمبهتوجهبا،اطلاعاتآنانتخاببا.شودمیاستفادهدکمهنايازجستجواعمالجهت
.شودمیدادهنمايشومحدودصفحهدرجستجو،فيلترهایقسمتدرشدهپرفيلدهای

ثبوت  با انتخاب اين دکمه می توان درخواستهای مربوو  بوه مجوزهوای آينوده را از طريوه صوفحه      
.آتی ثبت نمود مجوزهای

مشاهدهارمديرانتوسطتاييدروندوشدهثبتمجوزهایوضعيتتوانمیدکمهاينانتخاببا
.نمود

مثالعنوانهب.شودمیاستفادهتاريخيکياوزمانیبازهيکدرکارکردمحاسبهجهتدکمهايناز
انتخابدکمهاينحتمایبايستکارکرداطلاعاتصحيحتجهت،ترددثبتيامجوزثبتصورتدر
.شودجايگزينمربوطهستوندرجديداطلاعاتتاشود
مجموعهيرزافرادکليهدرخواستیمجوزهایليستحاویکهکارتابلصفحه،دکمهاينانتخاببا

تاييدمشاهده،رادرخواستیمجوزهایتواندمیمديرطريهاينوازيابدمینمايشاست
.نمايدرديا

.  اين دکمه می توان به صفحه کاردکس دسترسی يافتبا انتخاب 

.



/وزانهریاماهانهکارکردمدیریت/کارکردمدیریت/تردداتوماسیون/اصلیمنوی)
(مربوطههایستوندرمازادیاکسرساعتانتخاب

دادهتشخیصقبلیروزهایکاریساعاتمازادیاکسرعنوانبهسیستمکهساعاتیبرایلازممجوزثبت
(کاراضافهکار،کسرمجوزهای).است

ورحضمازادستوندرشودمیدیدهتصویردودرکههمانگونه
رکسیامازادعنوانبهراهاییساعتسیستمحضور،وکسر
ردفحضورجزءاینکهباساعاتاین.استدادهتشخیصحضور

محاسبهویکارکردجزءمجوزنداشتنبدلیلولیبوده
کرده،یفتکلتعیینراساعاتاینبایستیکابرلذاشوند،نمی

.نمایدثبتمجوزهاساعتآنبرایمدیرتاییدکسبجهت
رهپنجمربوطهستونازشدهدادهتشخیصساعتانتخاببا

ادامهدرکههمانطوریحضور،کسریاحضورمازادمجوزثبت
.شودمیدادهنمایشاستشدهآورده(2مرحله)



درکهستا«تا»و«از»فیلتردوشاملکهشوندمیدیدهجستجوفیلترهایصفحات،ازبرخیمانندنیزصفحهایندر
زنی«تاريختا»و«تاريخاز»قسمتدر.میشودمشاهدهاستمجوزثبتحالدرکهشخصیپرسنلیشمارهآن
یزنوضعیتلیست.نمودواردراداردوجودآننیازموردمجوزهایمشاهدهیاثبتقصدکهتاریخیمحدودهتوانمی
اطلاعاتاه،دلخوبهکدامهرانتخابباکه«همهانتخاب»ياو«مجوزنيازمند»یا«نشدهتاييد»داردانتخابقابلحالتسه

دهنشثبتهاآنبرایمجوزیکهروزهايیساعاتوريختا.شدخواهددادهنمایش«فيلتر»دکمهزدنبامربوطه
رامجوزاتتوانمیوشوندمیدادهنمایش(وضعیتلیستاز«همهانتخاب»ياو«مجوزنيازمند»گزینهانتخاببا)است
و«فرضيشپشرح»و«فرضپيشمجوز»دوگزینهانتخاببا.نمودارسالوثبتمربوطهمدیربرایتاییدکسبجهت
.گرددمیثبتشدهدادهنمایشمجوزاتتمامیدرشرحونوع«کپی»دکمهسپس



.باز می شود« ليست نوع مجوز»با انتخاب این گزینه  
.در این جا بایستی یکی از انواع مجوز انتخاب شود

شده به عنوان مثال اگر مجوز کار در منزل ساعتی انتخاب. )مجوز بایستی تایپ شود« شرح»در این کادر 

.(در این قسمت شرح داده می شود در این زمان چه کاری انجام شده است.باشد

.مجوز ثبت می شود« ذخيره»در این مرحله با انتخاب دکمه 



/  یا روزانهمدیریت کارکرد ماهانه/ مدیریت کارکرد/ اتوماسیون تردد/ منوی اصلی)
(دکمه درخواست مجوز

.ی باشدهدف از اين صفحه ثبت مجوز برای  روزهای آينده که هنوز ترددی برای آن اتفاق نيفتاده است م



.مطابق درخواست انتخاب شود« ساعتی»یا « روزانه»در ابتدا بایستی یکی از گزینه های 

.به طور خودکار قرار می گیرد« شماره پرسنلی»در این کادر 

شروعساعت«ساعتاز»کادردروباشدمیفعال1مرحلهدرساعتیگزینهانتخابصورتدرتنهاکادردواین
.شودمیدرج(12:52مثلاً)درخواستیمجوزخاتمهساعت«ساعتتا»کادردرو(08:00مثلاً)مجوز

دادهنمایشجاریروزتاریخ«تاريختا»و«تاريخاز»کادرهایدرباشد،شدهانتخابساعتیگزینه1مرحلهدراگر
رداگروشودانتخاببایستیداریمراآندرساعتیمجوزدرجقصدکهروزیتاریخلزومصورتدروشودمی

خابانتمجوزپایانوشروعتاریخ«تاريختا»و«تاريخاز»کادردودرباشدشدهانتخابروزانهگزینه1مرحله
(تقویمباکارچگونگیبهشودمراجعه).شودمی

.شودمیانتخاب«کارمازادياکارکسر»مجوزگروهکادرایندر

کسر«مجوزهایانواع»قبلمرحلهدرکارکسرگزینهانتخابفرضباومجوزنوعکادرکنارعلامتانتخاببا
.باشدمیانتخابقابلوشودمیدادهنمایشلیستیکدرکار

.برای دلیل ارسال مجوز انتخاب شده جهت کسب تایید مدیر تایپ شود«شرحی»در این کادر بایستی 

مدیرکارتابلدردرخواستورسدمیپایانبهمجوزدرخواستعملیاتدکمهانتخابباپایانیمرحلهدر
.گیردمیقرارتاییدجهت



دکمه/اهانهمکارکردمدیریت/کارکردمدیریت/تردداتوماسیون/اصلیمنوی
مجوزهانمایش

.دباشمیصحیحصورتبهآنمجددایجادوشدهثبتمجوزحذفمعنایبهغیابوحضورسیستمدرمجوزهاویرایش

.شودمیدادهنمایشدرخواستیمجوزهایکلیهلیستمجوزهانمایشدکمهرویکلیکبا

.مجوزی که قصد ویرایش آن وجود دارد انتخاب می شود و  کلیک روی دکمه         باعث حذف مجوز می شود

داشتنصورتدرشودکهمیدادهنمایشحذفازاطمینانبرمبنیپیامی
ثبتدرخواستمراحلازآنپسوشودانتخابcancleاینصورتغیردروokبایستیاطمینان

.گرددتکرارصحیحمجوزثبتجهتبایستیمجوز



ش کاردکسدکمه نمای/ مدیریت کارکرد ماهانه/ مدیریت کارکرد/ اتوماسیون تردد/ منوی اصلی

مشاهده جزییات کاردکس و میزان مانده مرخصی ها 

جمع میزان مرخصی اضافه شده و)با انتخاب دکمه نمایش کاردکس پنجره زیر مشاهده می شودکه در آن 
.نمایش داده می شود( کسر شده و مانده مرخصی

ظر رامورد ن« دوره»که قصد مشاهده مانده آن وجود دارد یا « نام کاردکسی»در این قسمت توسط گزینه های فیلتر جستجو می توان 
.انتخاب نمود

.                 نمایش یابد« کاردکس»بایستی گزینه فیلتر را انتخاب نمود تا 1پس از ورود اطلاعات در قسمت 
(یشترکه نمایانگر دارا بودن پنجره های داخلی برای بیان جزییات ب)با انتخاب متن آبی رنگ زیر خط دار « نام کاردکس»در ستون 

.دشوپنجره ای نمایش داده می شود، در این پنجره مقادیر اضافه شده و کسر شده و مانده آن ها بر اساس ماه و سال نمایش داده می
ریخ و نوع  با انتخاب نام و نام خانوادگی پنجره ای باز می شود که در آن مقادیر کاردکس به تفکیک تا« نام و نام خانوادگی»در ستون 

.به صورت جزیی تر نمایش داده می شود( افزایش و کاهش)



یبایستداردترددکارتویرایشیاثبتبهنیازکهروزیابتدادر
.شودانتخاب

تیبایسواستنشدهثبتخروجساعتچهارشنبهروزدرشکلدرمثالعنوانبه)
(.شودثبتخروجساعتبرایترددکارت

.کردکلیک«مجوزدرخواست»دکمهرویبربایستیمرحلهایندر
.شودابانتخبایستی«تردددرخواست»دکمهشودمیبازکهلیستیاز

ونههمانگخروجیاورودساعتبایستیبعدیشکلشدهبازپنجرهدر
.گرددواردشودمیدادهتوضیحادامهدرکه

/ اره پرسنلیانتخاب شم/ مدیریت کارکرد ماهانه/مدیریت کارکرد/اتوماسیون تردد/ منوی اصلی
گزینه درخواست تردد/ منوی درخواست مجوز

هدف از این فرم ثبت تردد به صورت دستی برای روزهایی است که به هر دلیل تردد از طریق کارتخوان 
.ثبت نشده است



خودکارطوربهکاربراطلاعات«پرسنلیشماره»کادردر
.باشدمیمشاهدهقابلوشدهثبت

انتخابرانظرمورد«تاريخ»توانمیقسمتایندر
(تقویمازاستفادهچگونگیصفحهبهشودمراجعه).نمود

آندرکهمیشودگشودهلیستیگزینهاینانتخاببا
مهستیآنثبتحالدرکهترددیکهنمودمشخصتوانمی
.خروجییااستورودینوعاز

ابمثلاً).گرددمیثبتنظرمورد«ساعت»قسمتایندر
(.شودمیثبت05:30ساعتکادرخارجدرکلیکو0530تایپ

گرددذخیرهشدهثبتساعتاینکهبرایآخردر
.شودانتخاب«ذخيره»دکمهبایستی



در هر قسمت از نرم افزار برای انتخاب تاریخ می توان از
ود دارد،پس از گشودن صفحاتی که نیاز به ثبت تاریخ دارند، دو حالت وج. این روش استفاده نمود

یا اینکه تاریخی به صورت پیش فرض درکادر سفید مشاهده میشود و یا باید به
صورت دستی تاریخ را در کادر سفید مطابق شکل فوق تایپ نمود، و باانتخاب کادر

وان روز ومی ت( که در شکل فوق نمایش داده شده است)تاریخ به کمک کلیدهای فلش صفحه کلید
.ماه سال جاری را به تاریخ مورد نظر تغییر داد

انتخاب دکمه های     و     باعث کم و زیاد شدن روز و فشردن دکمه های      و      باعث تغییر در ماه  
.ثبت شده است

ن عمل به در انتها کافیست جهت ثبت در محیط آبی رنگ خارج کادر کلیک کرد تا تاریخ ثبت شود با ای
.ودطور خودکار سیستم تشخیص می دهد که تاریخ انتخابی چند شنبه است و روز نیز ثبت می ش



.می شودبا انتخاب علامت تقویم کنار کادر سفید پنجره انتخاب تاریخ مشاهده
دهاستفابا.شودمیاستفاده«مجوزدرخواستماه»انتخابجهتکادرایناز

ابلقودادهنشانراسالهایماهتمامیکهشودمیگشودهلیستیگزینهاز
.ودشمیاستفادهبعدیماهانتخابجهتعلامتازاینکهیاوباشدمیانتخاب

ییرتغخردادبهراماهگزینهاینانتخاب.باشداردیبهشتماهجاری،ماهاگرمثلا
کادردرشدهدادهنشانماهقبلیماهانتخاببرایعلامتانتخاب.(دهدمی

یناانتخابباشدجاریماهاردیبهشتماهشکلاگرطبقمثلاشودمیاستفاده
(.دهدمیتغییرفروردینبهراماهگزینه

ادهاستفبا.شودمیاستفاده«مجوزدرخواستسال»انتخابجهتکادرایناز
میابانتخقابلآنتوسطهاسالتمامیکهشودمیگشودهلیستیازگزینه

جهتترتیببهوهایعلامتازاستفادهسالانتخابدیگرروش.باشد
.باشدمیقبلییاوبعدیسالانتخاب

دشومیدیده(نارنجی)متفاوترنگباجاریروزشدهدادهنشانقسمتدر
.گرددمیانتخابتاریخنظر،موردروزرویکلیکدابلباکه



دکمه / د ماهانه مدیریت کارکر/مدیریت کارکرد/ اتوماسیون تردد/ منوی اصلی)
(نمایش مجوزها 

پیگیری روند تایید یا عدم تایید مجوزهای ثبت شده 

با انتخاب دکمه نمایش مجوزها پنجره مجوزهای ثبت شده مطابق شکل
علامت       نشان دهنده تایید مجوز« وضعيت»در ستون . روبرو مشاهده می شود

است و علامت          بدین معنی است که مجوز در گردش است و هنوز مراحل 
.تائید آن بطور کامل انجام نشده است

.با انتخاب         از ستون روند، پنجره روند تایید مطابق شکل زیر مشاهده می شود

کسانی  توجه به این نکته مهم است که در پنجره فوق می توان بررسی نمودکه مجوز درکارتابل چه کسی قرار گرفته است و چه
ی شود در ، اگر مجوز تائید نهای(تیک سبز در کنار نام هر مدیر به منزله تائید مجوز توسط وی می باشد)مجوز را تائید کرده اند

.  مربوطه مجوز را تایید نموده اند( ان)علامت      را می توان مشاهده نمود و متوجه شد که مدیرآن ستون وضعیت 


