
 سیناژنگردش کار سیستم 

سایش  ستای ایجاد آ سیناژنهمکاران محترم در را سن شرکت  م ، نرلیو بهبود ارائه خدمات پر

، اضتتتافه کاریشتتتامر درخواستتتت های ه منظور ثبت و تأیید درخواستتتت ها افزار گردش کار ب

 راه اندازی شد. مرخصیو  مأموریت

تاریخ   بصتتتورتکلیه درخواستتتتت های فو ،  24/05/95تا  19/05/95به همین منظور، از 

شکلات احتمالی کلیه مدر این بازه، خواهشمند است  گردد.کاغذی و همزمان در سیستم ثبت 

را به خانم عباسی )برای پرسنر کارخانه( و خانم رحیمی ، واحد سازمانی و ... سازمانی در پست

کاغذ درخواستتت ها از ستتازمان  م   25/05/95از تاریخ  نمایید. مطرح)برای پرستتنر تهران( 

 امکان ثبت درخواست می باشد. فقط بصورت سیستمیآوری شده و 

 برای ورود به سیستم گردش کار، آدرس زیر را در مرورگر وارد نمایید:

.CinnaGen.comPW 

ز ار خود را پس از اولین ورود، رمز عبو حتما  شما می باشد.  کد پرسنلیام کاربری و رمز عبور، ن

 مسئولیت استفاده از نام کاربری شما، بر عهده خود شماست.تغییر دهید. طریق زیر 

 

 نحوه استفاده

کارکنان ستتتیناژن  می توانند درخواستتتتت های خود را اعم از درخواستتتتت های روزانه کلیه 

ری( خود را از )مأموریت و مرخصتتی( و درخواستتت های ستتاعتی )مأموریت، مرخصتتی و اضتتافه کا

 منوی کناری انتخاب کنند. 

               

برای ایجاد هر یک از درخواستتت ها، بر روی نود درخواستتت مورد نظر کلیک کرده و پس از آن 

 می باشد.الزامی برای کلیه درخواست ها  ثبت توضیحات را بزنید. کلید 

بر روی درخواستتتتت مورد نظر رفته و کلید درخواستتتتت،  گردش کاربرای مشتتتتاهده وضتتت یت 

 را بزنید. "دشگر"

 

 رخصی روزانهم

 
مرخصتتتی اتوماتیک  مدتصتتتی روزانه خود را مشتتتخ. کنید. در این منو، محدوده تاریخ مرخ

اعتی مصرفی و ت داد آن پایین هر درخواست مانده مرخصی سال، مرخصی سمحاسبه می گردد. 

ستتاعت می  20م ادل روز  2.5خ. می باشتتد. میزان مرخصتتی مجاز برای استتتفاده در ماه، مشتت

 و با تأیید م اون می باشد.باشد 

 مرخصی ساعتی

 
ه تا ستتاعت پایان محاستتبه مرخصتتی ستتاعتی نیز، ستتاعت شتترود و مدت مرخصتتی را ثبت کرددر 

 ، تیک مرخصتتی اول وقت را بزنید.قت شتتیفت می باشتتدکه مرخصتتی، اول وگردد. در صتتورتی 

  ثبت شود. مرخصی روزانهباید ساعت بوده و اگر بیشتر شود،  4مجوز مرخصی ساعتی در روز، 
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 مأموریت روزانه

 
، می توانید مبدأ و مقصتتد را یحاتو توضتت برای ثبت درخواستتت مأموریت روزانه، علاوه بر تاریخ

 تا گزارشات بهتری را بتوان از سیستم گرفت. نیز ثبت کرده

 مأموریت ساعتی

 
در ثبت مأموریت ستتاعتی، م ر مرخصتتی ستتاعتی، اگر اول وقت بود، حتما  تیک مرتبط با آن زده 

ست آنرا به واحد به سازمان دارید، درخوا بدون بازگشتساعتی مأموریت در صورتی که  شود.

 مربوطه داده تا دسترسی آن برای شما ایجاد گردد.اداری 

 مشاهده تردد

 تردد های خود را مشاهده نمایید.از منوی سایر خدمات، آیتم نمایش تردد را انتخاب کرده و 

 

 اضافه کاری ساعتی

اضتتافه کاری را مشتتخ. نمایید. در  زمانمدت در این قستتمت برای یک یا دند روز می توانید 

تا "و  "از تاریخ"صتتتورتی که برای یک روز می خواهید این درخواستتتت را ثبت کنید، باید آیتم 

 ، یکسان باشد. ثبت توضیحات در این قسمت نیز الزامی می باشد."تاریخ

 
 آن نمایش داده می شتتود. در م الدر پایین  پس از انتخاب تاریخ مورد نظر، شتتیفت کاری شتتما

در شتترکت مشتتغول به  20:33بوده و شتتخ. تا ستتاعت  17:30فو ، شتتیفت کاری تا ستتاعت 

 03:03به مدت  18/05/1395ف الیت بوده استتت. به همین منظور یک درخواستتت برای روز 

 ، ثبت می کند.اری و ساعت خروجشیفت کدقیقه برابر با اختلاف دو عدد 

 

 قوانین:

 ثبت درخواست  می باشد.ب د ساعت  24 تنها تا ،برای روزهای گذشته مهلت ثبت درخواست

با درخواست مجوز از کارشناس اداری در مرحله اول با تأیید م اونت و تنها خارج از این بازه، 

 تأیید م اونت، مشمول  ریمه خواهد شد. علاوه برصورت گرفته و با تکرار آن، مربوطه 

 یک د ر صورتی که مأموریت ساعتی بیشتر از شیفت کاری به طول انجامیده است، باید

 و یک درخواست  داگانه برای اضافه کاری ثبت گردد.درخواست مأموریت بدون بازگشت 

  طیلات بین آن نیز ، باید برای تقبر و ب د از ت طیلات باشددر صورتی که مرخصی روزانه 

ز ا دهارشنبه و شنبه ب داگر م لا . در غیر این صورت غیبت لحاظ می گردد، مرخصی ثبت شود

 روزه از فاصله دهارشنبه تا شنبه ثبت گردد. 4آن مرخصی گرفته می شود، باید یک مرخصی 
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 کارتابر مدیریت
در کارتابر م اونین، مدیران و ستتترپرستتتتان، علاوه بر کارتابر درخواستتتت های عادی برای خود 

 .و ود دارد مدیریت کارتابریک قسمت به نام ایشان، 

کلیه درخواست های ارسال شده از طرف در اولین مرحله، 

قرار گرفته  "بررسی نشده"پرسنر زیر مجموعه، در قسمت 

کنترل شود تا آیتمی در  بصورت روزانهو این آیتم باید 

 کارتابر بلاتکلیف باقی نماند.

درخواستتتت  روز ب د از تاریخ 5تنها تا  درخواستتتت هاتکلیف 

باید مشتتتخ. شتتتده و در غیر این صتتتورت مستتتئولیت آن با 

 سرپرست، مدیر و یا م اون مربوطه می باشد.

 شدهبررسی درخواست های ارسال 

 کلیک نمایید. "بررسی نشده"برای این منظور بر روی آیتم 

 

یات  مت می توان نود عمل تاریخ بخش مورد نظر ، در این قستتت یا محدوده  تا را فیلتر کرد و  ه 

درخواست های مورد نظر مشاهده گردند. برای مشاهده توضیحات درخواست ارسالی، بر روی 

 کلیک نمایید. مشاهده گردش کار درخواست، بر روی کلیک کرده و برای  کلید 

 

برای تأیید، رد و یا ار اد درخواستتتت های مورد نظر، می توانید 

یک یا دند درخواستتتت را انتخاب کرده و عملیات مورد نظر را بر 

 نجام دهید.روی آن ا

 

 ، رد و ار ادمجوز های تأیید

  :فقط می توانند آن سرپرستان پس از مشاهده درخواست پرسنر زیر مجموعه، سرپرستان

، درخواست و یا آن را رد کنند. با زدن کلید ار اداد داده ه مدیر مربوطه ار با درخواست ر

 دیر مربوطه ار اد داده می شود.به کارتابر م

  :ساعتیمدیران مدیران ضافه کاری و مرخصی  را تأیید نموده و  می توانند درخواست های ا

 سایر موارد را به م اونت مربوطه ار اد دهند.

  :و یا رد نمایند.م اونین می توانند کلیه درخواست ها را تأیید م اونین 

 کته: دسترسی رد درخواست برای کلیه سطوح فو ، باز می باشد.ن

مورد تأیید، اختلاف  مدتدرخواست شده با  مدت، های ساعتینکته: در صورتی که برای مجوز 

 درخواست را رد کرده و فرد مجددا  یک درخواست  دید برای آن ثبت نماید.دارد، باید 

 ت ریف  انشین

م اونین و مدیران، در صتتتورتی که برای دند روز در ستتتازمان حاتتتور نداشتتتته و نمی توانند 

به شتتتخ.  بر خود را  تا کار کر  مدت محدود،  ند برای  ند، می توان بر خود را کنترل کن تا کار

 ترسی دارد.شخ.  انشین به کر کارتابر فرد دستو ه نمایید که   انشین انتقال دهند.

 تفویض اختیار

ها م لا  درخواست تأیید اضافه کاری را به  مجوزم اونین و مدیران، می توانند تنها یکی از انواد 

 یکی از پرسنر خود تفویض نموده تا این نود از درخواست در کارتابر آن شخ. قرار گیرد.

 نمایش ترددها

زیر مجموعه خود را با انتخاب پرستتتنر کلیه  د ترددم اونین، مدیران و ستتترپرستتتتان، می توانن

 فیلتر مربوطه، مشاهده نمایند.

با کلیک بر روی  ،توستتط مدیر یا ستترپرستتت واحدت ها درخواستتاین امکان و ود دارد که  نکته:

 ر مجموعه ثبت گردد.برای پرسنر زی، "انتخاب گروهی پرسنر"

 

 دپارتمان تحلیر کسب و کار
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