
 به نام خدا 

شسذ ياعلاعات ُش ساصهاى بَ اعلاع ه يق ّاحذ فٌاّسيدس ابتذا بعذ اص ّاسد کشدى آدسط ساهاًَ ضشکت آرسخص کَ اص عش

ُش فشد دس ًظش  يهلص فشض کذيّ کلوَ عبْس پ يساهاًَ ًام کاسبشّسّد بَ  يطْد کَ بشايضوا باص ه يش بشايصفحَ ص

ن ّ دکوَ ّسّد سا يکٌيص دادٍ ضذٍ سا ّاسد هيًوا يتيّ کلوَ عبْس ، کذ اهٌ يًام کاسبش گشفتَ ضذٍ است.بعذ اص ّاسد کشدى

 ن.يذُيفطاس ه

 

 .ذ ضذيخْد ّاسد خْاُ يپْستال ضخص يکَ بعذ اص فطشدى دکوَ ّسّد ، بَ صفحَ اصل



 

 ص دادٍ خْاُذ ضذ.يضوا ًوا يضشکت آرسخص بشا يکْى ساهاًَ ُايآ يدس صفحَ اصل

 

 باضذ. يهش يصذ ضذ کَ بَ صْست يساهاًَ تشدد ّاسد صفحَ تشدد خْد خْاُ يک بش سّيبا کل    

 



 

 ،يتياعلاعات ُْ يٌييذ.دس قسوت پايٌيذ ببيتْاًيشاى خْد سا هيهذ ّ ًام يتيساهاًَ تشدد خْد اعلاعات ُْ يدس صفحَ اصل

ت آًِا يي ّضعيُذٍ کشد ّ ُوچٌتْاى هطايه ّ هاٍ قبل سا يثبت ضذٍ دس هاٍ جاس يدس هْسد تعذاد دسخْاست ُا ياعلاعات

 ًطاى دادٍ ضذٍ است.

 

 ذ .يص کاسکشد سّصاًَ خْد سا هطاُذٍ کٌيّ ًوا يت هشخصياًبش ثبت دسخْاست ُا ، ّضعيه يذ ُايش کليدس سوت چپ تصْ

ت يّ هاهْس يساعت يت سّصاًَ ، هشخصيْسسّصاًَ ، هاه يهشخصثبت دسخْاست ُا ) يک بشسّيي صْست کَ با کليبَ ا

 .طْديضوا باص ه يثبت دسخْاست بشا يهٌْ ( يساعت

. 

 ذ.يذ سّص خْد سا اًتخاب ّ ثبت دسخْاست بضًيطْد کَ بايضوا باص ه يش بشايص يسّصاًَ هٌْ يثبت دسخْاست هشخص يبشا

 

 

 

 

 



 

 :طْديضولا باص ه يش بشايت سّصاًَ فشم صيدکوَ هاهْس يک بش سّيت سّصاًَ بعذ اص کليثبت دسخْاست هاهْس يبشا

 

ت اص يل هاهْسياص بَ فايدس صْست ً ذ پش ضًْذ.ّيهطخص ضذٍ اًذ با يکَ با سًگ صْست ييلذ ُايثبت دسخْاست ف يبشا

 وَ سا اضافَ کشد.يل ضويتْاى فايل هيف دکوَ اًتخاب فايعش

 

 

 

 

 



 

 يش بشايک کشدٍ ّ فشم صيدکوَ هشبْط بَ دسخْاست خْد کل يبش سّ يساعت يت ّ هشخصيثبت دسخْاست هاهْس يبشا

 ذ.يتْاى دسخْاست خْد سا ثبت کٌيت هيا هاهْسي يهشخصضوا باص خْاُذ ضذ کَ با ّاسد کشدى ساعت 

 

 

ص يلذ ًوايتشدد خْد سا دس ف يتْاى ساعت ُايه طْديثبت ه يساعت يا هشخصيت ياگش دسخْاست بعذ اص سفتي بَ هاهْس

 ذ.يتشدد هطاُذٍ کشد ّ بش اساط ساعت ّسّد ّ خشّج خْد دسخْاست سا ثبت کٌ

 

 

 

 



 

فادٍ ضذٍ سّصاًَ ّ است يُا ي، هشخص يت هشخصيدکوَ ّضع يک بشسّيتْاى با کليخْد ه يت هشخصيذى ّضعيد يبشا

 ذ.يال ّ .... سا هطاُذٍ کٌاى سيخْد تا پا ياًذٍ هشخصخْد ، ه يساعت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 باضذ .يه يسّصاًَ خْد دس هاٍ جاس يکاسکشد ُا اتيجشئ ذىيد يبشاکاسکشد  صيدکوَ ًوا

ّ سّصاًَ  يساعت يُا يت ّ هشخصيا ساعات هاهْسيذى کسش کاس يّ ّ دذى ساعات ّسّد ّ خشّج يتْاى با ديي هيُوچٌ

 ذ.يکَ ًطاى دادٍ ضذٍ دسخْاست خْد سا ثبت کٌ ييسّص هْسد ًظش ّ استفادٍ اص دکوَ ُا يلک بشسّيخْد سا با کل

 

ت يا خشّج ثبت ًطذٍ است با تْجَ بَ هحذّديکاست ّسّد  ليش دلکَ بَ ُ ييسّصُا يض بشايکاست ً يوَ ثبت فشاهْضدکاص 

 تْاى استفادٍ کشد.يه يثبت دس هاٍ جاس

 

 

 

 

 



 

ذ يگشفتي کاسکشد خْد ّ استفادٍ کٌٌت يپش يذ اص دکوَ چاپ کاسکشد بشايتْاًيح آى هيکاسکشد سّصاًَ خْد ّ تصح يبا بشسس

 ص دادٍ ضذٍ است.يش ًوايش صيکَ دس تصْ

 

هاٍ خْد ًطاى دادٍ ضذٍ است کَ هجوْع کاسکشد کل ، حضْس ، بَ هٌظْس خلاصَ کاسکشد  يي گضاسش خْد سغشييپا دس

 باضذ.يهْظف هاٍ ّ .... ه

 

 

 



 

گشفتي گضاسضات اص  يثبت ضذٍ ّ هٌْ يکَ با سًگ قشهض ًطاى دادٍ ضذٍ است صفحات هشبْط بَ دسخْاست ُا يقسوت

ست يکَ لذ سفت يْاُکذام اص هٌْ ُا بَ صفحَ هشبْط خ ُش يک بشسّيواست.کَ با کلض يکاسکشد ّ دسخْاست ُا

ّ ذ يداضتَ باض يخْد دستشس يقبل يى بَ دسخْاست ُاتْايلتش هشبْعَ هيق فيي اص عشيُّوچٌ يهاٍ جاس يدسخْاست ُا

 ذ.يُش دسخْاست هطاُذٍ کٌ يشيگيق دسخت پياست خْسد سا اص عشَ دسخْيذييسًّذ تا

 

 ا خزف ًوْد.يص يشايش ّيي هذياّل ذييتْاى دسخْاست ثبت ضذٍ سا تا قبل اص تايدس ضوي ه

 

 

 

 

 

 



 طْد:يص دادٍ هيسّصاًَ ًوا يش است کَ بَ عٌْاى هثال صفحَ هشبْط بَ هشخصيهشبْط بَ دسخْاست ُا بَ صْست ص يهٌْ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ي هٌْ يسا دس ا يهشبْعَ بَ هاٍ جاس يکسشکاس ُا يتْاى تواهيکسش کاس ّجْد داسد کَ ه يتشدد دکوَ بشسس يدس صفحَ اصل

 ل کشد.يتبذ يت ساعتيا هاهْسي يتْاى آى سا بَ هشخصيُش کذام ه يک بشسّيشد ّ با کلهطاُذٍ ک

 

 

 

پٌجشٍ هشبْط بَ ثبت دسخْاست  يت ساعتيا هاهْسي يّ صدى دکوَ هشبْعَ بَ هشخص کسشکاس هْسد ًظش يسّک بش يبا کل

ذ ّ دسخْاست يذ سا بضًييست دکوَ تا يص فشض ثبت ضذٍ است فقظ کافيضوا باص خْاُذ ضذ کَ ساعت هْسد ًظش پ يبشا

 طْد.يثبت ه

 

 

 


