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 مقدمه 

های دسررتی که دارای سرررعت روال های مکانیزه باژی و جایگزینی روالافزون تکنولوبا پیشرررفت و توسررعه روز

به منظور تسریع در  کارت ساعتهای ها و ادارات از دستگاهباشرند، استفاده سازمانبیشرتر و خاای کمتری می

سررازی رسررد. در راسررتای این امر و هم نین همگامثبت ورود و خرو  پرسررنل امری اجتناب ناپذیر بنظر می

افزار حضور و غیاب طراحی اطلاعات کارکرد پرسنل، نرم خودکاربا کامپیوتر و دریافت  کارت ساعتهای دستگاه

 شده است.

به  کارت سرراعتاب دریافت اطلاعات ورود و خرو  افراد از دسررتگاه افزار حضررور و غیدر حالت کلی وظیفه نرم

باشررد. این اطلاعات که در واقع خروجی و تولید اطلاعات کارکرد پرسررنل می« آفلاین»و یا « آنلاین»صررورت 

افزار حقوق و دسرتمزد به منظور پرداخت حقوق پرسنل به صورت باشرند، به نرمافزار حضرور و غیاب نیز مینرم

ارسرال خواهد شد. ززم به ذکر است که این خروجی توس  گزارشات موجود در حضور  غیرخودکارو یا  ارخودک

 باشند.و غیاب نیز قابل رویت می

بایست به ترتیب در سیستم حضور و غیاب و پرسنلی صورت پذیرد به منظور دریافت این گزارشرات مراحلی می

ارت های ککاری در سیستم، انجام تنظیمات مربوط به دستگاه هایکه این مراحل شرامل تکمیل تعاریف و گروه

باشد که نحوه انجام کلیه این مراحل در های کاری به پرسنل میساعت، تکمیل شرای  پرسنل و تخصیص گروه

 این مستند به صورت مشروح توضیح داده شده است.
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 افزار حضور و غیاباولیه نرم تعاریف 

آوری اطلاعات سرازمان در خصروص نحوه محاسربه ورود و خرو  پرسنل، ساعات کار عادی، ساعات پس از گرد

را  آوری شدهجمعاطلاعات بایست میاندازی، کار و موارد مشرابه، و آنالیز و بررسی این اطلاعات جهت راهاضرافه

دسررترسرری به همه  داشررتن اب در صرورتمنظور کاربر سریسررتم حضررور و غی برای اینافزار وارد نمایید. در نرم

 افزار قادر به تعریف و ایجاد موارد مذکور خواهد بود.های نرمقسمت

، تعیین فعال یا فعال نبودن هر بایسررت به آن توجه داشررتیکی از مواردی که در اکثر تعاریف اطلاعات پایه می

ها رم افزار فعال بوده و در سایر قسمتکه مورد تعریف شده در نمعرف آن است « فعال»باشرد. گزینه عریف میت

 نخواهد بود. و استفاده عکس در صورت فعال نبودن قابل دسترسی و بر خواهد بود.قابل استفاده 

بانك اطلاعاتی نرم افزارحضرور و غیاب از سره زیه تشرکیل شرده است که در ادامه شرح عملکرد هر زیه آمده 

 است.

 ه و افزار شدعاتی )دستگاه کارت ساعت(، اطلاعات مستقیماً وارد نرمدر زیه یك از بانك اطلا: زیه یك

ی آنها نیست. بدین معنا که کلیه ساعات ورود و خرو  پرسنل بلافاصله بعد از اولین نیازی به محاسبه

تماس دسرتگاه با سرور دیدگاه در این زیه ثبت خواهد شد. نکته حازز اهمیت در این زمینه عدم نیاز 

محاسرربه منابع اطلاعاتی قبل از گزارشررگیری اسررت. گزارشررات تردد پرسررنل از این دسررته به انجام 

 باشد.می

 توان گفت در صررورت تکمیل کلیه اطلاعات مربوط به منوی تعاریف در سرریسررتم، پس می: زیه دوم

های انجام شررده، بر اسرراس سرراعات کار عادی، کلیه سرراعات حضررور پرسررنل در سررازمان طبق آنالیز

 باشد.کار و ... قابل پردازش میار، کسریکاضافه

در « محاسرربه منابع اطلاعاتی»پس از اعمال محاسرربه با اسررتفاده از امکان  توجه داشررته باشررید در زیه دوم،

افزار، سرریسررتم با رجو  به بانك اطلاعاتی زیه یك و دریافت اطلاعات ورود و خرو  پرسررنل، زیه دوم بانك نرم

آنها ساعات کاری )ساعات حضور عادی،  نماید. پس در حقیقت گزارشاتی از سیستم که دراطلاعاتی را ایجاد می

شرررود مربوط به زیه دوم بانك اطلاعاتی ای نمایش داده میهای جداگانهکرار، غیر موثر و ...( در بخشاضرررافره

باید از طریق آیکون باشرررند. جهت بروزرسرررانی بانك اطلاعاتی زیه دوم، سررراعات ورود و خرو  افراد حتماً می

 افزار حضور و غیاب، مورد محاسبه قرار گیرد.در نرم« محاسبه منابع اطلاعاتی»

 افزار حضررور و غیاب، امکان اعمال قوانین پس از محاسرربات یکی از امکانات موجود در نرم: زیه سرروم

انك اطلاعاتی زیه های بباشرد. بدین معنا که شرما قادر خواهید بود با اعمال شروطی بر روی دادهمی

دوم گزارشرات دلخواه خود را بسرازید به عنوان مثال بتوان تعریف نمود که اگر میزان کسر کار فردی 
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که در حقیقت با انجام این  شودضرب  1/5ساعت بیشتر باشد، میزان کسرکار وی در  4در یك ماه از 

حاسبه منابع اطلاعاتی جهت کار سریسرتم زیه سروم بانك اطلاعاتی خود را خواهد ساخت. انتخاب م

گیری الزامی اسرررت. اعمرال آخرین تيییرات بر روی اطلاعات بانك اطلاعاتی زیه دوم قبل از گزارش

ای، عملکرد مالی، کلیه گزارشرات پیشررفته ساخته شده در سیستم اطلاعات گزارشرات عملکرد دوره

 خود را از این زیه بازیابی خواهند نمود.
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  اصلاح اطلاعات کارکاردالگوی دسترسی 

رسی بایست ابتدا الگوهای دستمی افزار، نیاز به اصلاح اطلاعات کارکرد پرسنل داشته باشیددر صورتی که در نرم

را از  «الگوی دسررترسرری اصررلاح اطلاعات کارکرد»به این بخش را تعیین و تعریف نمایید. برا این منظور گزینه 

 کلیك کنید فهاضامنوی تعاریف انتخاب و روی دکمه 
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های غیرمحاسباتی را با کلیك روی دکمه + فعال(، اطلاعات فیلدو وضعیت )قعال/ غیر پس از انتخاب کد، عنوان

 ، هر یك«های محاسباتیفیلد»ئ در سار ایجاد شده در  کنید. در بخش « فیلدهای غیرمحاسباتی»در بخش 

 خیره شود.نید تا الگوی مورد نظر ذککلیك  ثبتهای مورد نظر را انتخاب کنید. در آخر روی دکمه از فیلد

 بایست آنها را به افراد مورد نظر از سازمان، اختصاص دهید.ها، میتوجه داشته باشید پس از تعریف الگو
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 اطلاعات سیستم شیفتی 

 اطلاعات سریسررتم»گزینه  منوی تعاریفبایسرت از افزار حضرور و غیاب میبرای ورود به سریسرتم شریفتی نرم

ی های شرریفتانوا  موارد ززم برای سرراختن تقویم افزار،اسررتفاده از امکانات نرمبا تا  را انتخاب کنید «شرریفتی

 در ادامه به شرح هر یك اشاره شده است، تعریف شود.پرداخت که 

  انواع بازه زمانی شیفتیتعریف 

 تفاده. با اسخواهد شدتعریف  افزارنرمماهیت کاری پرسنل را در  واساه آنومی اسرت که به های زمانی مفهبازه

. این تعاریف تهیه خواهد شررداز این مفهوم وضررعیت سرراعاتی که پرسررنل در سررازمان حضررور دارند مشررخص 

 .پذیر خواهد نمودامکان نیز گزارشات مختلف از عملکرد پرسنل در ساعات حضورشان در سازمان را

 منوی اطلاعات سرریسررتمف، زیرتعاریاز منوی را « انوا  بازه زمانی شرریفتی»گزینه برای تعریف انوا  بازه زمانی، 

 کلیك کنید. اضافهروی دکمه  ماابق تصویر زیرو شیفتی انتخاب 

 

 بایست نحوه محاسبه کارکرد ووضعیت )قعال/ غیرفعال(، میو  ، قانون محاسرباتی بازهعنوان تکمیل فیلدپس از 

در زیر تعاریف مربوط به انوا  را تعیین نمود. روزهای عادی، تعایل عادی و تعایل رسررمی  برای بازه زمانینو  

 توضیح داده شده است.کاری با مجوز و غیبت کاری، اضافهپوشی، حضور، اضافهچشم
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  :که حضور و یا عدم حضور پرسنل طی آن مدت، به عنوان کارکرد  استساعاتی شامل چشرم پوشری

 .شودمیو از ساعات کاری ایشان کسر  نشدهپرسنل لحاظ 

  :باشند و ماابق آن، که پرسرنل ملزم به حضور در سازمان می اسرتعاتی سرامجمو  در واقع حضرور

سرکاری لحاظ . متعاقباً در صورت عدم حضور، برای ایشان محاسبه و پرداخت خواهد شد حقوقمبلغ 

 .خواهد شد

 ساعاتی را خار  از ساعات حضور موظفشان در علاوه بر ساعات حضور، توانند اضافه کاری: پرسنل می

امتیازاتی کسررب نمایند. این سرراعات تحت عنوان  و در قبال این امر بودهسررازمان مشرريول به کار 

 .شودمیکاری در سیستم تعریف اضافه

  :کار سار باز بوده با این تفاوت که در کار همانند تعریف اضافهاین نو  از اضرافهاضرافه کاری با مجوز

 کاریشان ارازه نمایند.هایی برای حضور اضافهبایست مجوزازای دریافت امتیازات می

 :یادبه عنوان غیبت پرسنل  بوده و از آن در سازمان شرامل عدم حضرور پرسرنل این بازه زمانی غیبت 

 .شودمی

 بوطه بر هر کدام در زیر آمده است.ردیف وجود دارد که توضیحات مر 52شده ستون ذکردر سه

 روزهای عادی 

  باشد.حضور پرسنل می تعیین شرای حضور: این قسمت برای 

  باشد.ماموریت روزانه می حضور پرسنل در تعیین شرای ماموریت روزانه: این قسمت برای 

  باشد.در ماموریت ساعتی میحضور پرسنل  تعیین شرای ماموریت ساعتی: این قسمت برای 

  درخواست ماموریت می باشد که با وجود  برای تعیین شرایایحضرور و ماموریت روزانه: این قسرمت

 روزانه، فرد در سازمان حضور دارد.

  درخواست ماموریت می باشد که با وجود  برای تعیین شرایایحضرور و ماموریت ساعتی: این قسمت

 ساعتی، فرد در سازمان حضور دارد.

  باشد.روزانه می رخصیم حضور پرسنل در تعیین شرای مرخصی روزانه: این قسمت برای 

  باشد.می رخصی ساعتیم حضور پرسنل در تعیین شرای مرخصی ساعتی: این قسمت برای 

  درخواست مرخصی می باشد که با وجود  برای تعیین شرایایحضرور و مرخصری روزانه: این قسرمت

 روزانه، فرد در سازمان حضور دارد.

 :درخواست مرخصی می باشد که با وجود  برای تعیین شرایایاین قسمت  حضرور و مرخصری ساعتی

 ساعتی، فرد در سازمان حضور دارد.

  اشد.بروزانه می کاراضافه حضور پرسنل در تعیین شرای حضور و اضافه کاری روزانه: این قسمت برای 
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  ساعتی کاراضافه حضرور پرسنل در تعیین شررای حضرور و اضرافه کاری سراعتی: این قسرمت برای 

 باشد.می

  باشد.غیبت پرسنل می تعیین شرای غیبت: این قسمت برای 

 شود.شنبه گفته میتعایلات عادی : تعایلات عادی به تعایلات غیررسمی مانند روزهای پنج 

 باشد.میدر تعایلات عادی حضور پرسنل  تعیین شرای : این قسمت برای در تعایلات حضور 

 ماموریت روزانه حضور پرسنل در تعیین شرای ای : این قسرمت برتعایلات عادی در ماموریت روزانه 

 باشد.میتعایلات عادی  در

 در ماموریت حضررور پرسررنل  تعیین شرررای : این قسررمت برای تعایلات عادی در ماموریت سرراعتی

 باشد.میتعایلات عادی  درساعتی 

 با وجود می باشد که  برای تعیین شررایای: این قسرمت تعایلات عادی در حضرور و ماموریت روزانه

 تعایلات عادی ، فرد در سازمان حضور دارد. درخواست ماموریت روزانه در

 می باشد که با وجود  برای تعیین شرایای: این قسمت تعایلات عادی در حضرور و ماموریت سراعتی

 تعایلات عادی ، فرد در سازمان حضور دارد. درخواست ماموریت ساعتی در

 روزانه  رخصیم حضور پرسنل در تعیین شرای قسرمت برای  : اینتعایلات عادی در مرخصری روزانه

 باشد.میتعایلات عادی  در

  یتعایلات عاد در رخصی ساعتیم حضور پرسنل در تعیین شرای مرخصی ساعتی: این قسمت برای 

 باشد.می

 می باشد که با وجود  برای تعیین شرایای: این قسرمت تعایلات عادی در حضرور و مرخصری روزانه

 تعایلات عادی ، فرد در سازمان حضور دارد. مرخصی روزانه دردرخواست 

 می باشد که با وجود  برای تعیین شرایایاین قسمت  :تعایلات عادی  در حضرور و مرخصری ساعتی

 تعایلات عادی ، فرد در سازمان حضور دارد. درخواست مرخصی ساعتی در

 حضرور پرسنل در تعیین شررای : این قسرمت برای تعایلات عادی در حضرور و اضرافه کاری روزانه 

 باشد.میتعایلات عادی  درروزانه  کاراضافه

 حضور پرسنل در تعیین شرای : این قسرمت برای تعایلات عادی در حضرور و اضرافه کاری سراعتی 

 باشد.میتعایلات عادی  در ساعتی کاراضافه

 باشد.تعایلات عادی می غیبت پرسنل در تعیین شرای : این قسمت برای تعایلات عادی در غیبت 

 تعطیلات رسمی 



 
 

 

 

 افزار حضور و غیابراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

54 

 در تعایلات رسررمی حضررور پرسررنل  تعیین شرررای : این قسررمت برای در تعایلات رسررمی حضررور

 باشد.می

 ماموریت روزانه حضور پرسنل در تعیین شرای : این قسمت برای تعایلات رسمی در ماموریت روزانه 

 باشد.میتعایلات رسمی  در

 در ماموریت حضرور پرسنل  تعیین شررای : این قسرمت برای تعایلات رسرمی در عتیماموریت سرا

 باشد.میتعایلات رسمی  درساعتی 

 می باشد که با وجود  برای تعیین شرایای: این قسمت تعایلات رسرمی در حضرور و ماموریت روزانه

 تعایلات رسمی ، فرد در سازمان حضور دارد. درخواست ماموریت روزانه در

  می باشد که با وجود  برای تعیین شرایای: این قسمت تعایلات رسمی در و ماموریت ساعتیحضرور

 تعایلات رسمی ، فرد در سازمان حضور دارد. درخواست ماموریت ساعتی در

 ه روزان رخصیم حضور پرسنل در تعیین شرای : این قسمت برای تعایلات رسمی در مرخصری روزانه

 باشد.میتعایلات رسمی  در

 تعایلات  در رخصی ساعتیم حضرور پرسرنل در تعیین شررای ی سراعتی: این قسرمت برای مرخصر

 باشد.می رسمی

 می باشد که با وجود  برای تعیین شرایای: این قسمت تعایلات رسمی در حضرور و مرخصری روزانه

 تعایلات رسمی ، فرد در سازمان حضور دارد. درخواست مرخصی روزانه در

 می باشد که با وجود  برای تعیین شرایایاین قسمت  :عایلات رسمی ت در حضرور و مرخصی ساعتی

 تعایلات رسمی ، فرد در سازمان حضور دارد. درخواست مرخصی ساعتی در

 حضور پرسنل در تعیین شرای : این قسرمت برای تعایلات رسرمی در حضرور و اضرافه کاری روزانه 

 باشد.میتعایلات رسمی  درروزانه  کاراضافه

  حضور پرسنل در تعیین شرای : این قسمت برای تعایلات رسمی در اضرافه کاری سراعتیحضرور و 

 باشد.میتعایلات رسمی  در ساعتی کاراضافه

 باشد.تعایلات رسمی می غیبت پرسنل در تعیین شرای : این قسمت برای تعایلات رسمی در غیبت 

 کاری تعریف کرده باشیم، براساس های نیز باید اشراره شود که اگر سقف اضافدر این خصروص به نکته

کاری گیرد و بقیه آن محاسبه نشده ولی در ستون اضافهکاری  تعلق میاین سرقف به پرسرنل اضرافه

 .شوددر  میواقعی 
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 محاسرربه  خودکارکاری به صررورت کاری با مجوز، در صررورت داشررتن مجوز، اضررافهدر راباه با اضررافه

 .شودمی
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 های کاریشیفت 

منوی اطلاعات سیستم را از منوی تعاریف، زیر« های کاریشریفت»های کاری، گزینه برای تعریف انوا  شریفت

 کلیك کنید.  اضافهشیفتی؛ انتخاب و ماابق تصویر زیر روی دکمه 

 

 های زیر را تکمیل نمایید.در  نموده سپس فیلدکد و عنوان را های ابتدا اطلاعات فیلددر این صفحه 

  ابتدایی ثبت تردد: با تعیین این مقدار، در حقیقت بازه ابتدایی شررریفت را باز گذاشرررته و اگر دامنره

تعریف شرده موجود باشد، جزو تردد  ، به شررط آنکه تردد فرد در بازهشرودترددی در این دامنه ثبت 

 .خواهد شدآن بازه محسوب 

 یفت را باز گذاشررته و اگر ترددی در این دامنه انتهایی ثبت تردد: با تعیین این مقدار، بازه انتهایی شرر

تعریف شده موجود باشد، این تردد جزو تردد آن بازه  ، به شرط آنکه تردد فرد در بازهشوددامنه ثبت 

 .خواهد شدمحسوب 

 ای به وسیله الگوها پوشش داده نشود، با تعریف این بازه درچنین شرایای از بازه بس  شیفت: اگر بازه

 .شودداده میهای بدون الگو پوشش هنموده و باز این فیلد استفاده

 یفت کامل: این مدت میزان ساعتی است که به مدت سراعت کسرر از مانده مرخصری به ازای یك شر

عدم در  مقدار این فیلد اجباری نبوده و در صورت  .شودازای یك شریفت کامل از مرخصری کسر می

 براساس تعریف مرخصی کسر خواهد شد.این مدت  آن،
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 در  های کاری را تعریف نمود.توان سراعت حضرور و اضرافه کار جهت شریفتدر این قسرمت می: الگو

 داده شده است. شرحای از الگوی ساعت حضور ادامه نمونه

 

و در صورتی که  بودهماهیت کار عادی  51:22تا ساعت  27:22روز شرنبه از ساعت در الگوی کاری بخش فنی، 

اظ برای ایشان کسری کار لح ،الگو تعریف شود و در این مدت به کار مشيول نباشند برای تعدادی از پرسنل این

روز یکشنبه کار انجام شده به صورت اضافه  27:22روز شرنبه تا ساعت  51:22خواهد شرد. از طرفی از سراعت 

صورت  بهکاری ایشان در صرورت تایید درخواسرت اضرافهخواهد بود و کار پرسرنل در این مدت  با مجوز کاری

 اضافه کاری در سیستم ثبت خواهد شد. این موضو  تا روز پنجشنبه به همین ترتیب ادامه خواهد داشت.

 به صورت زیر عمل نمایید: ،حال جهت تعریف این الگو در سیستم

 کار عادی  51:22ساعت  5تا روز  27:22ساعت  5از روز 

 اضافه کار 27:22ساعت  2تا روز  51:22ساعت  5از روز 

کار برده شده است، ه طور که در بخش باز نیز اشاره شد، اعدادی که در الگوی کاری برای نمایش روزها ب همان

، هفته نمایش دهنده روز اول 5باشررد. به عنوان مثال عدد نشرران دهنده یك روز کاری در الگوی مورد نظر می

 باشند.می ،هفته فتمروز ه نشان دهنده 7انتها عدد  به این ترتیب تاروز دوم و  2عدد 



 
 

 

 

 افزار حضور و غیابراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

58 

معنا که ساعات کاری  به این. شوندمیشرود، به صورت یك چرخه کامل تعریف هایی که در الگو تعریف میزمان

به صورت پیوسته و پشت سر هم تعریف شوند. در نتیجه هر سار جدید، در ادامه  بایستمیدر روزهای مختلف 

های زمانی در این چرخه بدون تخصیص بازه )روزی( مانیشود تا هیچ ز دقتشرود و باید سرار قبل تعریف می

 فراموش نشود.

 .پیشتر به شرح آن پرداخت شدست که ا های شیفتیانوا  بازهدر حقیقت همان  «نو  بازه»فلید 

تعیین ( کاری )تعایل offکه در تقویم شیفتی، روز شود در مواقعی استفاده می Offنو  بازه توجه داشته باشید 

 شده باشد که در قسمت مربوطه به آن خواهیم پرداخت.
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 هاگروه ویژگی 

ای بر .شررودداده میهایی اسررت که به شررخص و یا گروه شرریفتی اختصرراص تعیین کننده ویژگی های ویژهگروه

منوی اطلاعات سریستم شیفتی را انتخاب عاریف، زیررا از منوی ت« هاگروه ویژگی»گزینه  هاتعریف گروه ویژگی

 کلیك کنید. اضافهو ماابق تصویر زیر روی دکمه 

 

تا به  کلیك کنید اضااافه روی دکمه «هاویژگی»در بخش  عنوان، های کد واطلاعرات فیلد پس از وارد کردن

 ها هدایت شوید.صفحه تعریف ویژگی
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 هاتعریف ویژگی 

ریفی تخصیص قوانین تع ز برای محاسبه حضور و غیاب پرسنل نیاز است تااولیه مورد نیااطلاعات پس از تکمیل 

ا باشررد. در مرحله قبل بها میویژگیهای تسررهیل برقراری این ارتباط تعریف . یکی از راهانجام گیردبه پرسررنل 

رتیب ها را به تفیلد در این صفحه کلیه ها، هدایت خواهید شد.به صفحه تعریف ویژگی اضافهکلیك روی دکمه 

 ذکر شده در زیر تکمیل نمایید.

  :موارد انتسررابی از چه تاریخی در مورد آن دسررته از کند که میانتخاب تاریخ موثر تعیین تاریخ موثر

 .شوداعمال  ،پرسنل که به این گروه متصلند

 قوانین پس از ، کاریگروه کسررررهای اطلاعات فیلد ،کاریگروه اضرررافهبا انتخاب کاری: گروه اضرررافه

ززم به به صرورت خودکار تکمیل خواهند شد. روه ویژگی؛ کاری گدوره محاسربات، قوانین روزانه، بازه

تعریف گروه و قوانین محاسرررباتی روزانه از فیلدهای غیرالزامی  ذکر اسرررت قوانین پس از محاسررربات

از بازه دوره کاری که به  سریستم ،کاریانتخاب بازه دوره باشرد و هم نین در صرورت عدممیویژگی 

 .کندشده است استفاده میصورت پیش فرض در سیستم تعریف 

 کان فق  ام ،با فعال کردن این گزینه: امکان ثبت مرخصری ساعتی تنها در بازه حضور روز غیر تعایل

 ای که از نو  حضور موظف )کار( تعریف شده وجود خواهد داشت. های زمانیثبت مرخصی در بازه

 قایق کار از دمدت زمان کسررر خودکاراز این گزینه برای کسررر : کارکار از اضررافهمدت کسررر دنکم کر

 .شودمیکار استفاده اضافه

ژگی توان ویباشند که با این انتخاب میبری میامکان انتخاب ارث دارای هاتمام گزینهززم به توضریح است که 

های قبلی تعریف شرده ارث بری کرد که در اینجا به خصروص برای سرراعت شرررو  شیفت پیشنهاد را از ویژگی

 شود از بریده شدن شیفت انتخابی جلوگیری شود.می
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 های شیفتیتقویم 

شیفتی،  هایبرای تعریف تقویم. شودمیتعریف تقویم های مختلف پرسرنل استفاده  برایهای شریفتی از تقویم

 منوی اطلاعات سیستمی، انتخاب کنید.را از منوی تعاریف، زیر« های شیفتیتقویم»گزینه 

کد و عنوان تقویم شررریفتی را ثبت نمایید. سرررپس جهت اعمال الگو بر روی تقویم های اطلاعات فیلددر ابتدا 

 .کنید کلیك ویرایشدکمه  روی کلیك نمایید یا دو بارنظر  موردشیفتی 

 

نمایش داده خواهد شررد. که باید با توجه به تعریف شرریفت، یك پنجره جدید  اعمال الگوحال با انتخاب دکمه 

 .ایجاد کنیدالگو را 

 و 56الی  8کاری شنبه تا چهارشنبه از ساعت  هایساعتبا پرسنل ایجاد تقویم شیفتی مثال اگر قصد  به عنوان

 ، را دارید به روش زیر عمل کنید.52الی  8 ساعت شنبه ازروزهای پنج
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 :به نکات زیر توجه داشته باشیددر این بخش 

  تعیین نو  روزهای ویژه و روزهایصورت نیاز، درoff   خواهد بود پذیرامکان بخش ایناز نیز. 

  خ نمایید. بهتر است تاری در را  ،شودتا آن زمان اعمال  ستیبامیتاریخی که الگو  ،«تاریختا » فیلددر

 .شامل شودنیز سال آینده را ریخ چند تا حداقل ،اعمال الگو

  برای مثال برای تقویم شیفتی شودمیتقویم شریفتی شرما چند روز را شرامل  که چرخه کنیدتوجه .

 24که  48-24، اما برای تعریف یك شرریفت نگهبان شررودتعریف  هروز 7اداری فوق باید یك چرخه 

 .نمودباید الگوی سه روزه تعریف  خواهد داشت، ساعت استراحت 48ساعت حضور و 

 د،ایکردهتعریف  پیشرررترنیز امکان تعریف روزهای ویژه که  اعمال تقویم روزهای ویژهدکمه  کلیرك رویبرا 

انتخاب  امکانزیر نمایش داده خواهد شرد. در این صفحه پنجره  ،کلیك روی این دکمهوجود خواهد داشرت. با 

 .باشدتقویم روز ویژه فراهم می

 

، پس از اعمال تقویم روزهای ویژه انوا  روزهای ویژهبندی برای رنگ اتتنظیمانجام  شایان ذکر است در صورت

 نمایش داده خواهد شد. در تقویم های شیفتی، این روزهای ویژه با رنگ مورد نظر در روزهای تعایل
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ویم روزهای ویژه تقویم شررریفتی به همراه تمامی اطلاعات مربوطه، به صرررورت زیر اعمال الگو و تقانجام پس از 

 شود.نمایش داده می
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 زیر توجه داشته باشید: نکاتبه در این بخش 

  تقویم شیفتی نام شیفت های کاری که در این« های کاری استفاده شدهلیسرت شریفت»در قسرمت 

 شود.استفاده شده نمایش داده می

  ززم به توضریح اسرت که در صورت جابجایی و تيییر شیفت پرسنلی که به این تقویم شیفتی متصل

 هستند امکان کلیك بر روی یك تاریخ و تایپ شیفت موردنظر وجود خواهد داشت.

 ان باشد امکمورد استفاده می که تقویم شریفتی ایجاد شرده فق  برای یك واحد عملیاتی در صرورتی

 باشد.تخصیص این تقویم شیفتی به واحد عملیاتی موردنظر نیز فراهم می

 های موجود در این صفحهدکمه 

  سایر اطلاعات کد، عنوان، اعمال الگو و  های اطلاعاتفیلد ویرایش دکمهبا انتخاب این  : ویرایشدکمه

 .پذیر خواهد بودامکان تعریف شده، تقویم شیفتی مربوط به

  شود.، از این دکمه استفاده میز یك تقویم شیفتیبه تهیه نسخه مشابه انیاز در صورت : کپیدکمه 

  شودمیتقویم شیفتی از این گزینه استفاده  برای حذف: حذفدکمه. 

  مثالتقویم روزهای ویژه )به عنوان شرررای  جهت اعمال : ای تقویم روزهای ویژهاعمال دسررتهدکمه 

ار ک. برای این شودمیاستفاده  دکمهاز این  ،( برای چند تقویم شریفتی5931تعایلات رسرمی سرال 

 .شوددکمه کلیك  روی این سپس ،را کرده نظر انتخاب های شیفتی موردباید تقویمابتدا 

  یبه شیفت دیگر در چند تقویم شیفت کاری برای تيییر یك شیفت: ایجایگزین شریفت دستهدکمه، 

الی  8از ساعت  5تقویم شیفتی، شیفت کد  ینمثال در چند به عنوان. شرودمیاسرتفاده  دکمهاز این 

شیفت کد تحت عنوان را  شیفت کاری جدید یابد،تيییر  57الی  3سراعت کاری به  اگرباشرد. می 56

ده اسررتفا دکمهاز این  5شرریفت کد  با 2 جایگزین کردن شرریفت کد برایو در آخر  کرده؛تعریف  2

 د شد.یخواه هدایتصفحه زیر به کلیك روی این دکمه با  .نمایید
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 :باشدبه شرح زیر میموجود در این صفحه  ایجایگزینی شیفت دسته هایفیلد

  به شیفت جایگزین تيییر یابد. بایستمیروز شرو : روزی که از آن تاریخ به بعد شیفت پایه 

  به شیفت جایگزین تيییر یابد. بایستمیروز پایان: روزی که تا آن تاریخ شیفت پایه 

 ه اینمایلید بکه های شرریفتیامکان انتخاب تقویم ...دکمه  کلیك رویهای شرریفتی: با انتخاب تقویم 

 وجود خواهد داشت. ،شودتيییر شیفت بر آنها اعمال 

  امکان انتخاب شرریفت پایه )شیفت  ،«لگوی شریفتا»در بخش  دکمه + کلیك رویالگوی شریفت: با

 کنونی( و شیفت جایگزین وجود خواهد داشت.

 های شررریفتی موردهای جایگزین در تقویمتمامی شررریفت، اعمال الگونیز با انتخاب دکمه  در پایان 

 .شدنظر، جایگزین شیفت پایه خواهند 
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 های تقویم شیفتیگروه 

تعریف  های موثری کهشرریفتی امکان تعریف چند تقویم شرریفتی با توجه به تاریخهای تقویم گروه با اسرتفاده از

یك ماه از تقویم شریفتی صربح استفاده  در که پرسرنلی مثال در صرورتی به عنوان .فراهم خواهد بود شرود،می

 استفاده نمود. های تقویم شیفتیتوان از گروهمیبرای وی و ماه بعد از تقویم شیفتی شب،  کند،می

م اطلاعات سریسرتمنوی زیررا از منوی تعاریف،« های تقویم شریفتیگروه»، گزینه ی مذکورهابرای تعریف گروه

 .کنیدکلیك  اضافهشیفتی، انتخاب کرده و ماابق تصویر زیر روی دکمه 

 پذیر خواهد بود.های قبلی در صورت داشتن دسترسی، امکانامکان ویرایش و حذف گزینه

 

  



 
 

 

 

 افزار حضور و غیابراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

28 

روی دکمه + کلیك کرده و « مشررخصررات»های کد، عنوان و واحد عملیاتی، در بخش اطلاعات فیلدپس از در  

عمال که از آن تاریخ به بعد ا )تقویم شیفتی و تقویم شیفتیتاریخ موثر  اطلاعات مربوط به در سرار ایجاد شده

 .کلیك کنید ثبتروی دکمه  برای ذخیره اطلاعات  در آخر تکمیل نمایید.را  شود(می
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 فیلد محاسباتی 

در قوانین پس از محاسرربات، قوانین محاسررباتی روزانه و قوانین های تکمیلی در صررورت نیاز به اسررتفاده از فیلد

را « اسباتیفیلد مح»باتی گزینه برای تعریف فیلد محاس .شودمیاز فیلدهای محاسباتی استفاده  ؛محاسباتی بازه

 د.کلیك کنی+ منوی اطلاعات سیستم شیفتی انتخاب و ماابق تصویر زیر روی دکمه از منوی تعاریف، زیر

د فیلزمانی )جهت تکمیل مقدار سرررپس بازه  در سرررار ایجاد شرررده ابتدا ماهیت فیلد تکمیلی را انتخاب کرده

  کار با مجوز و یا غیبت( را انتخاب کنید.کار، اضافهفهپوشی، حضور، اضاتکمیلی( و نو  محاسبه )چشم

های حضرور، ماموریت روزانه، ماموریت سراعتی، مرخصری روزانه، مرخصی ساعتی، اضافه کار در مرحله بعد فیلد

« ستمهم نی»و « نداشته باشد» ، «داشته باشد» های روزانه، اضافه کاری ساعتی و رفع تاخیر را با یکی از گزینه

 باشند.های محاسبات فیلد محاسباتی تعریف شده مییل نمایید. این فیلد شرطتکم

 

در نظر بگیرید که یکی از سه گزینه زیر برای آن انتخاب شده را  «حضور»مربوط به سرتون  به عنوان مثال فیلد

 باشد:

  :ر نظر حضو بدین معناسرت که مهم نیست پرسنل در بازه زمانی موردانتخاب این گزینه مهم نیسرت

 داشته باشد یا خیر.

  :ه شده نظر استفاد بدین معناست که اگر در شیفتی از بازه زمانی موردانتخاب این گزینه داشرته باشد

باشرد و پرسرنلی در این بازه حضور داشته باشد، در قسمت فیلدهای محاسباتی مقدار این بازه زمانی 

 .خواهد شدوارد 
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  :فاده نظر است بدین معناسرت که اگر در شیفتی از بازه زمانی موردو انتخاب این گزینه نداشرته باشرد

شرده باشرد و پرسرنلی در این بازه حضور نداشته باشد، در قسمت فیلدهای محاسباتی مقدار این بازه 

 .شودمیزمانی وارد 

 در یك سررار در نظر گرفته غیرههای حضررور، ماموریت روزانه، ماموریت سرراعتی و مقادیری که برای سررتون

شرروند باید این  ORها با یکدیگر که بخواهید مقادیر این سررتون . در صررورتیشرروندمی ANDشررود با یکدیگر می

 .شوندها در سارهای جداگانه تعریف شرط
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 انواع بازه زمانی 

توانید ماهیت کاری پرسرنل را در سریستم تعریف نمایید. با های زمانی مفهومی اسرت که به وسریله آن میبازه

تهیه  هم نین . این تعاریفشودمیمشخص  پرسنل در سازمان، حضور اسرتفاده از این مفهوم وضرعیت سراعات

 .کندپذیر میامکانگزارشات مختلف از عملکرد پرسنل در ساعات حضورشان در سازمان را 

 .انتخاب کنیدمنوی تعاریف را از « انوا  بازه زمانی»های زمانی گزینه برای تعریف انوا  بازه

کاری، خنثی، رد شده و ساعتی به افزار حضور و غیاب دیدگاه، به صورت پیش فرض پنج حالت کار، اضافهدر نرم

رح ش زیرتوان عنوان مورد نظر را نسبت داد. در های زمانی تعریف شده است که با انتخاب هر یك میعنوان بازه

 های زمانی آمده است.هریك از این بازه

 کار عادی 

ایشرران  ماابق آن، حقوق که باشررندپرسررنل ملزم در سررازمان میسرراعات حضررور موظف در واقع بازه  این نو 

 .خواهد شدکسرکاری لحاظ  ساعت برای ایشان ،. در صورت عدم حضورمحاسبه و پرداخت خواهد شد

 کاریاضافه 

 باشند و در قبال این امرتوانند ساعاتی را خار  از ساعات حضور موظفشان در سازمان مشيول به کار پرسنل می

 .اندشدهکاری در سیستم تعریف امتیازاتی کسب نمایند. این ساعات تحت عنوان اضافه

 خنثی 

سراعاتی هسرتند که حضرور و یا عدم حضرور پرسرنل طی آن مدت، به عنوان کارکرد پرسنل زمانی خنثی  هباز

سرراعات ناهار و نماز که در برخی از  به عنوان مثال. خواهد شرردو از سرراعات کاری ایشرران کسررر  نشرردهلحاظ 

 شود.میها از ساعات کاری افراد کسر سازمان

 رد شده 

و در صورت  شدهبعضری سراعات کاری هسرتند که برای حضرور پرسنل غیر مجاز محسوب انی رد شرده مبازه ز

در نظر گرفته کار برای آنها اضررافه در ادامه مزایای حضررور پرسررنل در این بازه حقوقی دریافت نخواهند کرد و

 باشند.از نو  بازه زمانی رد شده می ساعات بعد از نیمه شب تا صبح روز کاری بعدبه عنوان مثال شود. نمی

 ساعتی 

گیرد. )افرادی که موظف هستند در طول ساعتی مورد استفاده قرار میقرارداد پرسرنل  سراعتی برایزمانی بازه 

ساعت  42های کاری افرادی که باید ماه مدت زمان مشرخصری در سازمان حضور پیدا کنند. به عنوان مثال بازه



 
 

 

 

 افزار حضور و غیابراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

92 

ر ، ددر ماه حضور یابند هفته یا در طی یك ماه توانند کل این مدت را در طی یكحضرور داشرته باشند، که می

 .شودمیاین قسمت تعریف 

های زمانی با عنوان و . این بازهشودمیهای زمانی مشخص تعریف ، بازه برای انوا  حضرور پرسنل در سازمانلذا 

 خواهند بود. موثرهای کاری کنید در تعریف تقویمنو  حضوری که برای هریك مشخص می

عنوان و نو  حضور  هایسار ایجاد شده فیلد کرده و درکلیك مشرخص، روی علامت +  بازه زمانیبرای تعریف 

 کلیك نمایید. ثبتروی کلید  در آخر. را مشخص کنیدبازه   در آن

 

تعریف زمان  برایو « کاریاضررافه»کار، نو  حضررور را تحت عنوان اضررافه بازه زمانیتعریف  برایمثال  عنوانبه 

 .انتخاب کنید« خنثی»، نو  حضور را صرف نهار پرسنل

ا بمورد استفاده قرار خواهد گرفت. نیز افزار نرم دیگر هایهای زمانی تعریف شده در این منو در سایر قسمتبازه

زار افهای نرمفعال کردن )برداشررتن تیك فعال از مقابل گزینه تعریف شررده( اسررتفاده از آن در سررایر بخشغیر

 .پذیر نخواهد بودامکان

 



 
 

 

 

 افزار حضور و غیابراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

99 

 های ویژهانواع روز 

سازمان تعریف تقویم تعاریف، تعایلات و روزهای ویژه موجود در  منویاز  «های ویژهانوا  روز» گزینهبا انتخاب 

که افراد در روزهای تعایل رسمی حضور یابند، ضریب  ها در صورتی. به عنوان مثال در برخی از سازمانشودمی

منظور نیاز به تفکیك  برای اینمتفاوت خواهد بود.  ،جمعهتعایرل عادی، نظیر هرای کرار آنهرا برا روزاضرررافره

( در نظر گرفته اسررتتعایل به عنوان روز هایی که خود سررازمان ها و روزجمعه تعایلات )تعایلات رسررمی،

 باشد.می

در این صرفحه با کلیك روی دکمه + در سار ایجاد شده کد و عنوان روز تعایل را در  کرده سپس با انتخاب 

که از نام آنها مشرررخص اسرررت، نو  تعایلی تعیین  همان طورهای تعیل و یا تعایل رسرررمی، ینههر یك از گز

 کلیك کنید. ثبتشود. پس از تعیین وضعیت فعال/ غیرفعال گزینه تعریف شده، روی دکمه می
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 های کاریتقویم 

منوی تعاریف انتخاب را از « های کاریتقویم»گزینه  های کاری موجود در سرررازمانانوا  شررریفتتعریف  برای

بایست روز شرو  و روز پایان برای هر تقویم در نظر گرفته عنوان و کد، میهای پس از در  اطلاعات فیلد کنید.

بوده و « 5»شرود. توجه داشرت روز شرو  هر تقویم حتماً شنبه باشد زیرا شرو  تعریف یك هفته کاری با عدد 

« 22:22»ساعت شرو  روز همواره هم نین . خواهد بودروز شرنبه این عدد نشران دهنده روز اول هفته، یعنی 

 .شودتعریف 
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های موجود در این صررفحه را با توجه به توضرریحات های ذکر شررده در باز، هر یك از گزینهپس از تکمیل فیلد

 ذکر شده در زیر، در صورت نیاز، انتخاب نمایید.

 و برای افرادی بودههای عادی کاربرد این بخش هنگام تعریف شیفت: محاسربه بر مبنای شبانه روزی 

توان می در صورت انتخاب این گزینه شرود.که در شرب حضرور دارند از جمله نگهبانان اسرتفاده نمی

برای تعریف  گزینهکه این  صورتی شب کنترل نمود. در 24:22افراد را تا سراعت  ناقصورود و خرو  

، علت این امر ساعت کاری شودمیشرود باع  بروز مشکل درکارکرد آنها  انتخابهای نگهبان شریفت

 است(. 48- 24نگهبانی معموز به صورت  باشد )شیفتنگهبانان می

 )اربرد این ک :عدم بس  آخرین بازه تقویم کاری قبلی به ابتدای این تقویم )در زمان تيییر تقویم کاری

در صررورت  شررویم.کاری با تيییر تقویم مواجه میهایدر گروههایی تاریخکه به  اسررتبخش هنگامی 

داری که مربوطه به تقویم قبلی است ولی در تقویم جدید های ادامهمحاسبات تردد گزینهاین انتخاب 

 پذیرد.به پایان رسید، با توجه به تقویم قبلی انجام می

 این گزینه فق  امکان ثبت انتخاب با: امکان ثبت مرخصری ساعتی تنها در بازه حضور روز غیر تعایل 

به  های زمانی ای که از نو  حضررور موظف )کار( تعریف شررده وجود خواهد داشررت.مرخصرری در بازه

 امکانینه مذکور جمعه تعایل اسررت، با فعال بودن گز اداری که روزهای مثال برای یك تقویم عنوان

 ثبت مرخصی در روز جمعه وجود نخواهد داشت.

 سراعت اضرافه کار و یا کسر کار برای  (کردن)رند  گرد نمودنبا تکمیل این بخش عملیات : روندینگ

برای درک  .باشدمیکار و بازه غیبت بازه کار، بازه اضافهگزینه  9. بخش رندینگ شامل شرودانجام می

به باز  کار و رندینگبا انتخاب بازه دهیم.مثال شررررح می 2بهتر رندینگ عملکرد این بخش را با ذکر 

 56:41از محل کار خود خار  شود، ساعتی خرو  برای وی  56:92دقیقه( اگر فردی در سراعت  51)

دقیقه( لحاظ شررود در  51کار و رندینگ به پایین )اگر گزینه بازه اضررافه .خواهد شررددر نظر گرفته 

از محل کار خود  58:28رد و به عنوان مثال در ساعت بکاری خود بسر بصرورتیکه فرد در بازه اضرافه

 .شودمیبرای وی ثبت  58:22خار  شود ساعت 

 به عنوان های کاری را تعریف نمود.توان ساعت حضور و اضافه کار جهت شیفتمی بخش الگودر : الگو 

در الگوی کاری بخش  .را تحت بررسررری قرار خواهیم داد مثال ابتدا الگوی کاری با عنوان بخش فنی

باشد و در صورتی که برای ماهیت کار عادی می 51:22تا ساعت  27:22فنی در روز شرنبه از سراعت 

تعدادی از پرسرنل این الگو تعریف شرود و در این مدت به کار مشيول نباشند برای ایشان کسری کار 

یکشنبه کار انجام شده به روز  27:22روز شنبه تا ساعت  51:22لحاظ خواهد شد. از طرفی از ساعت 

صرورت اضرافه کاری خواهد بود و کار پرسرنل در این مدت به صرورت اضرافه کاری در سیستم ثبت 

 خواهد شد. این موضو  تا روز پنجشنبه به همین ترتیب ادامه خواهد داشت.



 
 

 

 

 افزار حضور و غیابراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

96 

 تعریف این الگو در سیستم باید به صورت زیر عمل نمایید: برای

  کار عادی  51:22ساعت  5 تا روز 27:22ساعت  5از روز 

  اضافه کار 27:22ساعت  2تا روز  51:22ساعت  5از روز 

کار برده شده است، ه که در بخش باز نیز اشاره شد، اعدادی که در الگوی کاری برای نمایش روزها ب همان طور

 2روز اول ، عدد نمایش دهنده  5باشد. به عنوان مثال عدد نشران دهنده یك روز کاری در الگوی مورد نظر می

 باشند.هفته می بهه مین ترتیب تا روز هفتمنشان دهنده روز دوم و 

معنا که ساعات  به اینشرود، به صرورت یك چرخه کامل تعریف خواهند شررد. هایی که در الگو تعریف میزمان

امه د، در ادکاری در روزهای مختلف باید به صورت پیوسته و پشت سر هم تعریف شوند. در نتیجه هر سار جدی

های زمانی در این چرخه وجود شررود و باید توجه شررود تا هیچ زمانی بدون تخصرریص بازهسررار قبل تعریف می

 5ختم شود که به منزله بازگشت به روز  8نداشرته باشرد. لذا جهت ایجاد چرخه نهایی، شماره روز باید به عدد 

 .باشدمی

 

 کار کار از دقایق اضافهمدت زمان کسره برای کسر خودکار : از این گزینکارکار از اضافهکسر مدت کسر

کار کار و اضافههای اطلاعاتی کسربه منظور مشراهده نحوه تاثیر این گزینه بر فیلد .شرودمیاسرتفاده 

برای کاری از تعریف الگوی پس اسررتفاد نمود.« عملکرد شررخص بر اسرراس روز»از گزارش  بایسرتمی

های روزدر قسمت  .کنیدمورد نظر را نیز با آن مرتب  روزهای ویژه  تقویمتقویم کاری مورد نظر، باید 

 .تعریف شده و تقویم مورد نظر خود را انتخاب نماییدروزهای ویژه  هایتقویماز میان ویژه 

 یره خواهند شد.اطلاعات وارد شده ذخ ثبتدکمه در نهایت با کلیك بر روی 
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شرود. روز شررو  این شیفت کاری از روز تعریف می« 83تقویم کاری »کاری با عنوان به عنوان مثال یك تقویم

 .خواهد بود 5983اسفند  23و تاریخ اتمام آن روز  5988اسفند ماه  23شنبه اول 
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 های کارینوبت 

 (غیره، پرستاران و )به عنوان مثال نگهبانانهای گردشی ها که معموز شریفتبه ازای حضرور در برخی شریفت

را از منوی تعاریف انتخاب  «های کارینوبت»گزینه برای تعریف  .شررودمیهای کاری اسررتفاده از نوبت هسررتند،

را تعریف  عنوان و مقدار  نوبت کاری جدیددر سرررار ایجاد شرررده پس از در   + و کلیك روی دکمهنمایید. با 

 شود.استفاده می  22.1و  51، 52. معموز برای تعریف نوبت کاری از مقادیر کنید
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 های ویژهروز هایتقویم 

 تحت های تعایل سالروزبایست می، اطلاعات حضور و غیاب پرسنل و انجام محاسبات دقیق کاملجذب  برای

از منوی را  «روزهای ویژه هایتقویم» گزینهبرای این منظور  .شرروددر سرریسررتم تعریف  های ویژهعنوان روز

   کلیك کنید. اضافهروی دکمه   شوید. در این صفحهصفحه مربوطه هدایت  انتخاب کنید تا بهتعاریف 
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در  را تکمیل کنید روزهای ویژهنو  ( و شودسالی که این تقویم برای آن تعریف می) های عنوان، سرالابتدا فیلد

و در « روزهای ویژه»در بخش را  از آنها یاد شرردروزهای که در قسررمت انوا   ایهروزهای ویژتاریخ مرحله بعد 

باشررد، با در  عدد مربوط به تاریخ روز تعایل در سررار مجاور، ماه سررال می 52دوازده سررار موجود که معرف 

 کلیك نمایید. ثبت روی دکمه، تقویمفعال یا غیر فعال وضعیت پس از تعیین  تکمیل نمایید.

 

عدد  سرررالو در فیلد « هاجمعه» ،عنوان، در فیلد 5983عه در سرررال عنوان مثال برای تعریف روزهای جمبه 

را به ترتیب از ماه ماه هر نیز تاریخ روزهای جمعه در  روزهرای ویژه مراهانه. در قسرررمرت را در  کنیرد 5983

نشان دهنده  5عدد  ویژه ماهانهروزهای . توجه داشته باشید که در قسمت فروردین تا اسرفند، را تکمیل نمایید

 باشد.میماه اسفند معرف  52عدد  تا آخرماه دوم سال )اردیبهشت( و  2ماه اول سال)فروردین(، عدد 
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 های ارفاقی افزایشیهای روزتقویم 

و تعریف روزهای ارفاقی افزایشی در  از منوی تعاریف «افزایشی -های ارفاقیتقویم روز» در صورت انتخاب گزینه

زاری یك سمینار، آلودگی هوا و ق به پرسنل در یك بازه زمانی خاص مانند ماه رمضان، برگ، امکان ارفاسریسرتم

 ازساعت کاری  پایاناز  زودتر ساعت  5پرسنل در ماه رمضان شود . برای مثال اگر مقرر فراهم خواهد شد  غیره

سراعت دیرتر در محل کار حضور یابند، تقویم  2رمضران نیز  29و  25، 53زهای و در رو خار  شروندسرازمان 

یر ای ماابق شکل زمذکور به صفحهبا انتخاب گزینه  .فاقی و افزایشی به صورت زیر تعریف خواهد شدروزهای ار

 کلیك کنید. اضافهبرای تعریف گزینه جدید روی دکمه  هدایت خواهید شد.

 

نظر را در قسررمت روز شرررو  و پایان  تاریخ مورد بایسررت، میکد و عنوان هایتکمیل فیلدمثال فوق پس از در 

 وارد نمایید.

وارد نمایید. در این حالت  را با توجه به اینکه شررو  بازه کاری تيییری نداشرته اسرت در این قسمت عدد صفر

ر نیز ب «نو  بازه»گزینه یسررت که مهم ن نین مهم نیسررت گزینه سرراعت در حالت زودتر قرار دارد یا دیرتر. هم

نیز  «سرراعت»را وارد نمایید و در قسررمت  سرراعت 2قرار دارد. برای پایان بازه کاری نیز  ی زمانیروی چه بازه

شود که اگر پرسنلی در بازه زمانی ارفاق شده در تعیین می «نو  بازه»در قسمت . نماییدانتخاب  را زودترگزینه 

 اگر پرسنل در سازماناین با توجه به تعریف فوق  بر چگونه با او برخورد شود. بناسرازمان حضرور داشرته باشرد 

 ند.ککاری دریافت میحضور داشته باشند اضافه
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نمایید ززم است تا گزینه اعمال قوانین ناهاری را فعال های ناهاری استفاده میکه در سازمان از گروه در صورتی

 .نمایید

 :های تقویم روزهای ارفاقی افزایشی، مد نظر داشته باشیدو تعیین گزینهزیر را هنگام تعریف  نکات

 نظر و  روز شرو  را روز مورد ،خواهید تقویم ارفاقی افزایشری را در بازه یك روزه تعریف نماییداگر می

این درحالیست که اگر بخواهید یك روز را در قسمت استثنا روز پایان را فردای آن روز تعریف نمایید. 

 وارد کنید.تعریف نمایید باید هم روز شرو  و هم روز پایان را یك تاریخ 

 لی کشامل بازه بایست میاین تاریخ  ،تاریخی وارد نمایید ءخواهید در قسمت استثنامی در صورتی که

باشد می 92/1/34تا  2/1/34مثال فوق بازه کلی ارفاق  در به عنوانتقویم ارفاقی و افزایشی نیز باشد. 

 باشد.می 24/1/34و  22،  22های استثنا و تاریخ

 های کاری متصرررل های مذکور را به تقویمهای ارفاقی و افزایشررری باید تقویمبرای اعمرال این تقویم

 نمایید.
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 های کسر کاریگروه 

ابتدا به شرح مفاهیم مورد استفاده در  .شودمیکارها برای پرسنل مختلف تعریف در این قسرمت وضرعیت کسر

 .این قسمت خواهیم پرداخت

 

 است که نشان دهنده دقایق تاخیر مجاز پرسنل طی یك  مقدار ورودی این قسمت عددی: بازه شرناور

 رایباست  نیازرسنل از این مدت تعیین شده باشد، حال آنکه در صورت استفاده پروز کاری عادی می

در این صورت این  جبران، خار  از ساعات کاری عادی به همان مدت در سازمان حضور داشته باشند.

دقیقه و شرررو   92عنوان تاخیر در نظر گرفته نخواهد شررد. به عنوان مثال اگر بازه شررناور ه مدت ب

توانند مدت زمان می 7:92ورت تاخیر تا ساعت ، پرسنل در صتعریف شود صربح  7:22سراعت کاری 
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ولی اگر تاخیر از  .جبران نمایند ،تا پایان وقت اداری ،تاخیر خود را با حضررور بیشررتر در محل خدمت

 .خواهد شددقیقه بیشر باشد کل دقایق تاخیر به عنوان کسر کاری برای وی لحاظ  92

هیمی چون تاخیر مجاز، تعجیل مجاز، غیبت مجاز میان کار درکنار تعریف بازه شرناور، باید به صورت روزانه مفا

 و غیبت مجاز نیز تعریف شوند.

 مدت زمان شررده اسررتاسررت که برای تاخیر پرسررنل در نظر گرفته  یمجازمدت زمان : تاخیر مجاز .

 . به عنوان مثال اگرنخواهد شدتاخیر مجاز قابل جبران بوده و برای پرسرنل کسری کار در نظر گرفته 

که  ، پرسنل در صورتی7:22دقیقه در نظر گرفته شود، با شرو  ساعت کاری ازساعت  51تاخیر مجاز 

در محل خدمت حاضر شوند، در این مدت برایشان کسری کار در نظر گرفته نخواهد  7:51تا سراعت 

 .خواهد شددقیقه کسرکار محسوب  56ای، تمام دقیقه 56توجه داشته باشید در صورت تاخیر شد، 

 نشرران دهنده مدت زمانی اسررت که  ،شررودمقداری که برای این فیلد در نظرگرفته می: تعجیل مجاز

این مدت نیز برای  .باشنداز پایان سراعت کاری خود، مجاز به ترک محل خدمت می پیشپرسرنل تا 

 57:22آنها به صورت کسرکار در نظر گرفته نخواهد شد. به عنوان مثال اگر پایان ساعت کاری ساعت 

محل کار را ترک  56:41توانند ساعت دقیقه تعریف شرود، پرسنل می 51باشرد و میزان تعجیل مجاز 

 نمایند.

 چنان ه قوانین سررازمان به پرسررنل اجازه دهد که در میان سرراعات کاری خود : غیبت مجاز میان کار

 «میان کار غیبت مجاز»محرل خردمت را برای زمانی کوتاه ترک نمایند، این مدت زمان تحت عنوان 

 صورت در این، شده باشددقیقه تعریف  51مقدار این فیلد  کنید. فرض شرودمیدر سریسرتم تعریف 

دقیقه )در صرورت زدن کارت ساعت( محل کار خود را  51توانند در سراعت کاری، مدت پرسرنل می

 ترک نمایند و این مدت به صورت کسری کار در سیستم لحاظ نخواهد شد.

 درسریسرتم تعریف شده  «غیبت مجاز»در کنار کلیه این موارد، مفهومی نیز تحت عنوان : غیبت مجاز

(، پرسنل مجاز نباشند بیشتر هیم )تاخیر مجاز، تعجیل مجاز و غیرهاست تا در صورت تکمیل سایر مفا

 92، از این امکانات استفاده نمایند. به عنوان مثال چنان ه میزان این فیلد مدت زمان تعیین شردهاز 

توانند در طول یك روز کاری دقیقه تعریف شررود، به این معنی خواهد بود که پرسررنل در مجمو  می

 دقیقه کمتر از میزان ساعت کاری تعریف شده برای یك روز فعالیت داشته باشند. 92نهایتا 

ل در از پرسنکلیه این مفاهیم در طول یك هفته نیز قابل تعریف خواهند بود. به این صرورت که برای تاخیر مج

شرود تا اسرتفاده از این تسرهیلات در ساعات کاری افراد، منجر به طول یك هفته محدودیتی در نظر گرفته می

تواند شود. اما میدقیقه تعریف می 51استفاده بیش از حد نشود. به عنوان مثال تاخیر مجاز روزانه برای پرسنل 
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ود. در نتیجه تا سرقف این مقدار، پرسنل اجازه خواهند دقیقه تعریف شر 82میزان تاخیر مجاز هفتگی پرسرنل 

 داشت در طول هفته تاخیر داشته باشند و بیشتر از این حد به صورت کسری کار محسوب خواهد شد.

 توان محدودیتی در طول هفته در نظر گرفت.به همین صورت در مورد میزان تعجیل کار پرسنل نیز می

 به اینباشرررد. غیبت مجاز میان کار و غیبت مجاز نیز قابل تعریف می میزان محردودیرت هفتگی برای مفراهیم

توانند در میان سررراعات کاری تعجیل مجاز صرررورت که پرسرررنل در طول هفته حداکثر تا یك میزان معین می

 داشته باشند و در صورت گذشتن از این سقف، کسر کار در نظر گرفته خواهد شد.

 طول یك هفته، سقفی معین در نظر گرفته خواهد شد. در خصوص غیبت مجاز نیز، نهایتا در

 توان حداکثر مدت قابل استفاده از انوا  کسرکاری ها را تعریف نمود.هم نین در قسمت ماهانه نیز می

و در نهایت تحت یك عنوان  شدههای مشخص شده تعریف کلیه موارد باید با توجه به قوانین سازمان در قسمت

 گروه کسرکاری ثبت شود. و کد خاص به عنوان یك

 توانند در مدت زمان بازه کاری در طی هر روز مدتی را طی ابتدای برای پرسررنلی که می: فرجه غیبت

 غیبت برای این از ایتم فرجه ،بازه کاری، در میان بازه کار و یا انتهای بازه کار حضررور نداشررته باشررند

ای هاز این آیتم برای پرسنل جانباز و یا خانممعموزً که ززم به ذکر است شرود. پرسرنل اسرتفاده می

برای مثال در صورت تعریف فرجه غیبت به  .شوداستفاده می کنند،میکه از پاس شریردهی اسرتفاده 

دقیقه از کسر کار آنها در طی روز در  62پرسرنلی که به این قانون منتسرب هستند  دقیقه، 62مدت 

ی افزوده شدن باقیمانده فرجه غیبت برای پرسنل جانبازی ززم به ذکر است برا شرود.نار گرفته نمی

اند و طبق قوانین این مدت زمان که از بخشی و یا تمامی مدت فرجه غیبت در طی روز استفاده نکرده

 بایست تنظیمات زیر رامیبرای این منظور  .شودکار و یا به مانده مرخصی افزوده بایسرت به اضافهمی

 .انجام دهید

بایسررت یك نو  مرخصرری جدید برای افزوده شرردن باقیمانده فرجه غیبت به مانده مرخصرری میبرای 

افزودن »و در تعریف این نو  مرخصی گزینه  شودتعریف  کنند،میسرنلی که از این قانون اسرتفاده پر

هم نین برای افزوده شدن باقیمانده فرجه غیبت به  .شودفعال « مانده فرجه غیبت به مانده مرخصی

 «دقایق مانده فرجه غیبت »بایسررت از فیلد اطلاعاتی که در سرریسررتم تحت عنوان ضررافه کاری میا

اسررتفاده نمود و این فیلد اطلاعاتی را در گزارشررات پیشرررفته به فیلد های اطلاعاتی مربوط به اضررافه 

 کاری اضافه نمود.
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رش عملکرد شخص بر اساس روز در باشرد از طریق گزاکلیه پرسرنلی که فرجه غیبت برای آنان فعال می نکته:

توانند از مقدار باقیمانده فرجه غیبت در گزارشرات شرخصی منوی اداری و انتخاب فرمت جززیات محاسباتی می

 طی هر روز گزارش بگیرند.

 رای که مقداری بشود ر صورتی از این گزینه استفاده مید: کارکسر فرجه غیبت استفاده شده از اضافه

تعیین شررده باشررد و در صررورت فعال بودن ای گزینه مدت زمانیکه در آیتم فرجه آیتم فرجه غیبت 

برای مثال در صورتیکه برای پرسنلی  شرودبا اضرافه کار جبران  بایسرتمیغیبت تعیین شرده اسرت 

تواند دقیقه در نظر گرفته شده باشد و هم نین این گزینه فعال باشد این پرسنل می 62فرجه غیبت 

 دقیقه از کسر کار خود را با اضافه کار پوشش دهند. 62در طی هر روز 

 ان از این گزینه اسررتفاده کرد. توغیبت در یك ماه میمقداری از بخشررش  : برایغیبت قابل بخشررش

تاخیر،  یعنیهای پرسرررنل )سررراعت از غیبت 4وارد نمایید،  4:22برای مثال اگر مقدار این گزینه را 

 شود.تعجیل یا غیبت میان( بخشیده می

 مدت زمان کسر  خودکار یکی از امکانات سریسرتم حضور و غیاب برای کسر: غیبت جبرانی مرخصری

که که توس   منظور حداکثر زمانی برای این .باشدکار از مانده مرخصری، غیبت جبرانی مرخصری می

در آیتم غیبت جبرانی مرخصی شود، ،کسرر کار از مانده مرخصری کسرر خودکارسریسرتم به صرورت 

ساعت تعیین شده باشد  4که آیتم غیبت جبرانی مرخصی  مثال در صورتی به عنوان .شرودمی نیتعی

و کسر شود. وی کم می ساعت از کسر کار از مرخصی 4 ،ساعت کسر کار داشته باشد 1و یك پرسنل 

برای اطلا  از مدت کسرر کار پوشرش داده شده  توجه داشرته باشرید ابد.یسراعت تقلیل می 5کار به 

رشات در گزا« غیبت جبرانی مرخصی»توانید از فیلد اطلاعاتیتوسر  آیتم غیبت جبرانی مرخصی می

گزارش تهیه نمایید و یا از اصررلاح اطلاعات کارکرد در منوی عملیات اسررتفاده اسررتفاده  ،پیشرررفته

 نمایید.

 در گزارش عملکرد شخص شودانی مرخصی از مدت کسر کار کسر مینکته : مدت زمانیکه که توس  غیبت جبر

باشرد و به منظور مشراهده تيییرات صورت گرفته بر روی فیلد های اطلاعاتی بر اسراس روز قابل مشراهده نمی

 .شوداز گزارشات پیشرفته استفاده  بایستمیکسر کار 

 تعجیل، های تاخیر،ر آیتممقادیر مشررخص شررده د: کسررر کل میزان غیبت در صررورت عبور از سررقف 

که آیتم  کنند و برای مثال در صررورتیغیبت مجاز میان کار و غیبت مجاز به صررورت فرجه عمل می

دقیقه کسرکار محسوب  56 تمام ،ایدقیقه 56دقیقه تعیین شرده باشرد در صرورت تاخیر  51تاخیر 

این آیتم ها به صورت فرجه که بخواهیم برای مقادیر مشخصی شده در  اگربه همین منظور  شرود.می

 در صورت .بایسرت گزینه کسر کل میزان غیبت در صورت عبور از سقف فعال باشدمی اعمال نشرود،
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از غیبت مج تعجیل، مقادیر مشخص شده در آیتم های تاخیر، )عدم انتخاب( فعال بودن این گزینهغیر

دقیقه تعیین  51آیتم تاخیر اگر  در این صورتشود. غیبت مجاز به صورت فرجه عمل نمی میان کار و

 .شوددقیقه کسرکار محسوب می 5ای دقیقه 56شده باشد در صورت تاخیر 
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  کاریاضافهگروه 

ت ، مواردی چون وضعیشودمیبا توجه به اینکه کلیه موارد مربوط به وضرعیت کاری پرسنل در سیستم تعریف 

 افزار حضور و غیاب،کاری در نرمکاری افراد نیز از این قاعده مستثنی نخواهد بود. در تعریف ماهیت اضافهاضرافه

 .کاری قابل تعریف خواهد بودکاری و حداقل اضافهمفاهیمی چون حداکثر اضافه
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مازاد بر سراعات کاری پرسنل دارای محدودیت کاری روزانه به این معنی خواهد بود که سراعات اضرافه حداکثر

 کاری داشته باشند.کاری تا یك سقف مشخص مجازند اضافهبوده و پرسنل سازمان در یك روز

، پرسررنل مجاز خواهند بود روزانه تا شررده باشررددقیقه تعریف  522به طور مثال چنان ه برای این فیلد مقدار 

دمت حاضر باشند و در صورتی که بیشتر از سقف مشخص شده کار در محل خسراعت به عنوان اضافه 2سرقف 

در شده از طرف مسئول مربوطه باشد محاسبه خواهد شد.  حضور داشته باشند، مدت مازاد همراه با مجوز صادر

 غیر این صورت، به صورت ساعت خنثی در نظر گرفته خواهد شد.

باشد. با اختصاص مقدار به این قسمت قادر کاری نیز قابل تعریف میاضرافهکاری، حداقلدر کنار حداکثر اضرافه

در این  62کار را تعریف نمایید، به طور مثال اگر عدد خواهید بود میزان حداقل حضور پرسنل جهت ثبت اضافه

ساعت باشد و در صورتیکه این مدت کمتر از  5قسمت وارد شود، حداقل حضور پرسنل بعد از ساعت کاری باید 

 و تاثیری در وضعیت دریافتی پرسنل نخواهد داشت. بودهسقف معین شده باشد به صورت ساعات خنثی 

امکان تعیین سقف به صورت  شود،کاری اول وقت و آخر وقت به صرورت جداگانه تعریف که اضرافه در صرورتی

 ز وجود دارد.های زمانی مذکور نیجداگانه بر روی بازه

مشابه توضیحات ذکر شده برای آیتم اضافه کاری روزهای عادی ، امکان اعمال محدودیت بر  توجه داشته باشید

ت های تعایلاروی روزهای تعایلات به تفکیك عادی و رسررمی نیز از طریق تعیین حداقل و حداکثر برای آیتم

 باشد.عادی و رسمی نیز مقدور می

جهت تعیین مقدار  باشررد.های اضررافه کاری در طول یك هفته نیز قابل تعریف می هم نین اعمال محدودیت

پرسنل در طول هفته  در این صرورت توان سرقفی مشرخص نمود. کاری پرسرنل در طول یك هفته، میاضرافه

کاری داشررته باشررند و بایسررتی حضررور مازاد را به تایید مسررئول مربوطه توانند حداکثر تا این سررقف اضررافهمی

 کار محسوب نخواهد شد.عنوان اضافهه رسانند، در غیر این صورت ساعت فراتر از سقف تعیین شده بب

توان حداقل سررازمان می موجود در کاری برای یك هفته نیز قابل تعریف خواهد بود. طبق قوانینحداقل اضررافه

دقیقه  482با در نظر گرفتن  کار را در طول یك هفته تعیین نمود. به طور مثالسراعات حضرور به عنوان اضافه

کار بیشتر از این مقدار در طول هفته در سیستم ثبت کار در طول یك هفته، میزان اضافهبه عنوان حداقل اضافه

کاری کمتر از این مقدار به عنوان ساعات خنثی در نظر گرفته خواهد سراعات اضافه در آن صرورتخواهد شرد، 

 شد.

مندی با توجه به سقف تعیین شده، پرسنل برای بهره که باشدقابل تعریف میهمین مساله در طول یك ماه نیز 

 کاری موظف به حضور در سازمان هستند.از مزایای اضافه
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کار روزانه روی ماموریت روزانه و سرراعتی نیز قابل تعریف کاری سررقف اضررافههم نین در تعریف گروه اضررافه

ماموریت ساعتی در نظر گرفته شده، اگر پرسنل ساعت  4مقدار  مثال برای ماموریت ساعتی به عنوانباشرد. می

ساعت  4مقدار اضرافه کار برای این پرسنل در آن روز مقدار  ،سراعت انجام دهد 1خار  از وقت اداری به مدت 

بدون سقف بوده و تمام مدت ماموریت خار  از وقت  نشرده باشد،اگر این فیلد مقدار دهی  اما خواهد شرد.ثبت 

 کند. اضافه کار لحاظ می به عنواناداری 

تردد  با سررراعتسررراعت و برای ماموریت روزانه شررررح ماموریت  1مقدار  با اگر فیلد مربوط به ماموریت روزانه

مدت زمان ( 54:92الی  27:92 )به عنوان مثالسریستم با توجه به ساعت کاری  ،ثبت شرود 29:22الی  27:22

و با توجه به مقدار تعیین شده گروه اضافه کاری  خواهد گرفت.کار در نظر اضافه  به عنوان را بعد ازساعت کاری

 کند. ساعت اضافه کاری برای پرسنل لحاظ می 4

 های روزانه و ساعتی در تعایلات نیزامکان تعیین نمودن سقف اضافه کاری روی ماموریت توجه داشرته باشرید

 وجود دارد.همانند روزهای عادی 

درضمن در نظر گرفتن اضافه کار خار  از ساعت اداری برای ماموریت های روزانه و ساعتی وابسته به قرار دادن 

در تنظیمات عمومی منوی تعاریف کار در ماموریت روزانه وسررراعتی روی حالت اضرررافه کاری شررررای  اضرررافه

 .باشدمی
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 گروه ناهاری 

محاسبه تعداد شرود. برای تعریف و میها تعداد روزهای ناهاری به پرسرنل پرداخت در بعضری مراکز یا سرازمان

منوی از را  «های ناهاریگروه»، گزینه شودبه فرد پرداخت می و روزهای ویژه عادی ناهاری که براساس روزهای

 .کلیك نمایید اضافهدکمه  انتخاب و ماابق تصویر زیر روی، تعاریف

 

روزهای  در حضرررور سررراعت حداقلمیزان در مرحله بعد  .کنیدبرای گروه ناهاری را تکمیل کد  هایابتدا فیلد

پرسنل در روز عادی حداقل چه مقدار کارکرد  معرف ان است که در روز عادی پرسنل سراعتمقدار )این عادی 

ی اگر پرسنل دارای در روز عاد عنوان مثالبه  . نماییدشرود( را در  تعیین میعدد ناهاری یك  کاری، به عنوان

 برای پرسنل در نظر خواهد گرفت.ناهاری بابت آن روز  واحد گروهسیستم یك ساعت حضور داشته باشد،  8
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کمتر های عادی،آن از روزکه مقدار کارکرد  (شررنبهپنج)به عنوان مثال اگر در سررازمان خود در یك روز خاص 

پس از انتخاب روز . شودبه سیستم معرفی  روزهای ویژه بایست ابتدا، میباشدحداقل حضور هم متفاوت  ؛اسرت

   کنید.به ساعت وارد مرتب  با آن را حداقل حضور روزهای ویژه  ویژه،
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 های تعطیل کاریگروه 

 ود.شکاری در نظر گرفته میپرسنل تعایل ها به ازای حضور در تعایلات رسمی یا عادی برایدر برخی سازمان

و روی دکمه  را از منوی تعاریف انتخاب« های تعایل کاریگروه»هرای تعایرل کاری گزینه برای تعریف گروه

 کنید.  کلیك اضافه

 

با کلیك روی دکمه + و در سرار ایجاد شده نو  روز « های ویژهروز»پس از در  اطلاعات کد و عنوا، در بخش 

 حداقل حضور پرسنل در روزهای ویژه را تعیین کنید.و 
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دریافت آن روز  کارکرد بابتکاری تعایلیك عدد ساعت کارکرد،  4 بااگر پرسنل  تعایلمثال در روز  به عنوان

 خواهند کرد.
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 های ایاب و ذهابگروه 

را با انتخاب گزینه های ایاب و ذهاب یاب و ذهاب در نظر بگیرید باید گزینه گروها صرررورت الزام به پرداختدر 

  .، در سیستم تعریف نموداز منوی تعاریف« های ایاب و ذهابگروه»

 

جهت اینکه در روز عادی پرسررنل )حداقل حضررور روزهای عادی مقدار  سررپسابتدا کد و عنوان را تعیین کرده 

ه ب را تکمیل کنید.( ذهاب تعلق بگیرد حداقل چه مقدار کارکرد داشرته باشند تا به ازای آن روز یك عدد ایاب و

تعلق سرراعت کارکرد، یك عدد ایاب و ذهاب بابت آن روز، به پرسررنل  7 باپرسررنل عنوان مثال در روز عادی، 

 گیرد.می
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با کلیك روی دکمه + و در سررار ایجاد شررده نو  روز و حداقل حضررور پرسررنل در « روزهای ویژه» بخشدر 

 روزهای ویژه را تعیین کنید.

در که  در صرررورتی ،«فعال بر روی ماموریت روزانه»و « فعال بر روی مرخصررری روزانه»های انتخاب گزینه برا

 .خواهد شدقوانین ایاب وذهاب برای آنان اعمال  شود،نه ثبت امرخصی یا ماموریت روز یبرای پرسنلسیستم 
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 های کاریگروه 

گام بعدی تخصیص  است. شردهتاکنون اطلاعات اولیه مورد نیاز برای محاسربه حضرور و غیاب پرسرنل تعریف 

 های کاریهای تسررهیل برقراری این ارتباط تعریف گروهبه پرسررنل خواهد بود. یکی از راه تعریف شرردهقوانین 

 زیر به نحوه تعریف گروه کاری پرداخته شده است.باشد که در می

 کلیك کنید. اضافهرا از منوی تعاریف انتخاب و روی دکمه « های کاریگروه»ف گروه کاری گزینه برای تعری

 

توجه داشته باشید که روز شرو  ماه باید با روز  روز شرو  در ماه را در  کنید.عدد های کد و عنوان و ابتدا فیلد

 دوره کاری یکسان باشد. یبازهشرو  

با کلیك روی دکمه + و در سار ایجاد شده اطلاعات تاریخ « ایدوره»د در بخش در مرحله بعحال ززم است تا 

م به زتکمیل شود. زگروه ناهاری و سایر اطلاعات مورد نیاز،  کاری،موثر، تقویم کاری، گروه کسرری، گروه اضافه

و در بوده ضررروری از فیلدهای غیر های ناهاریگروهو  قوانین پس از محاسرربات های مربوط بهفیلد ذکر اسررت

، است شدهیسرتم از بازه دوره کاری که به صرورت پیش فرض در سریسرتم تعریف تکمیل آنها سرصرورت عدم 

 اطلاعات را استفاده خواهد کرد.

ها و موارد تعریفی با اسررتفاده از این امکان قادر خواهید بود گروهی از پرسررنل را به صررورت همزمان به تقویم 

های موثر مختلف جهت تعریف کل روند حضور و های زمانی متفاوت با تاریخریف بازهتع هم نین متصل نمایید.

مثال جهت تخصیص تقویم ماه رمضان  عنوانباشرد. به می پذیر، در همین بخش امکانغیاب پرسرنل طی سرال
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لیك کدیگر ززم نیسررت گروه کاری جدیدی تعریف نمایید بلکه به راحتی با سرراخت تقویم کاری ماه رمضرران و 

توانید با در نظر گرفتن تاریخ موثر مناسب جهت ماه رمضان، خود به خود روی دکمه + و سرار ایجاد شرده، می

کنید. هم نین با اضررافه کردن ردیفی دیگر  تعویضاز تقویم کاری عادی سررازمان به تقویم کاری ماه رمضرران 

 موثر، دوباره شرای  را به حالت قبل تيییر داد.از اتمام ماه رمضان و ثبت این تاریخ به عنوان تاریخ  پستوان می
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 قوانین پس از محاسبات 

مثال سازمانی را در نظر  عنوانشود. به شروطی اعمال می ،های حضرور و غیابروی بعضری از آیتم گاهی اوقات

کار تعایل پرسنلی با معنا که اضافه به این. کندمحاسبه می 2های تعایل را با ضریب کار روزبگیرید که اضرافه

سررراعرت در نظر گرفتره شرررود که در این حالت با کمك این گونه قوانین  222سررراعرت برایرد  522مجمو  

 قاونین پس»برای تعریف این دست از قوانین، گزینه  .های مورد نظر تحت پوشش قرار خواهند گرفتدرخواست

 کلیك کنید. اضافهر زیر روی دکمه را از منوی تعاریف و وطابق تصوی« از محاسبات
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با کلیك روی دکمه + به صفحه « شرای »های کد و عنوان را مشخص کنید. در بخش ابتدا در این صرفحه فیلد

 هدایت خواهید شد.  تعریف آیتم محاسباتی

 

روی  کلیكبا ابتدا ترتیب و پارامتر متاثر را مشرررخص کنید. در مرحله بعد  تعریف آیتم محاسرررباتی،در پنجره 

 هدایت خواهید شد. ، به صفحه مربوطهمولبرای تعریف فر ،فرمولدکمه ... در فیلد 
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 برای .باشرردهای حضررور و غیاب موجود میکلیه آیتم« متاثرپارامتر »و «  فرمول»، «شرررط» های در قسررمت 

، ززم اسررت در قسمت 2کار تعایلات با ضرریب تعریف شرروط، مثال باز را در نظر بگیرید. در محاسربه اضرافه

 کار تعایل عادی را جهت اعمال شرط انتخاب نمایید.آیتم اضافه« متاثرپارامتر »

کار ای اضافهارکه آیا پرسنل د کنیدباشد. یعنی تعیین نکته حازز اهمیت در این قسرمت تعیین شرای  اولیه می

 «شرررط»اسررت پس از انتخاب آیتم مورد نظر در قسررمت باشررند یا خیر. برای این منظور کافیتعایل عادی می

عدد صرفر را وارد نمایید. بدین ترتیب شررط را در مورد آن دسته از پرسنل « مقدار»و در قسرمت « >»علامت 

 باشند.کار تعایل میاید که دارای اضافهاعمال نموده

رد های کارکاز آیتمکار تعایل عادی را اعمال نمایید. پس با انتخاب دوباره اضافه فرمولدر مرحله بعد ززم است 

کار تعایل عادی کلیه اضررافه»  ،numberconstantدر قسررمت  2و وارد کردن عدد « ضرررب»و انتخاب عملگر 

 اید.را ایجاد نموده« شود 2کار تعایل عادی ضربدر پرسنل دارای اضافه

ززم به توضرریح اسررت امکان تعریف یك قانون پس از محاسرربات فق  برای یك واحد عملیاتی خاص نیز وجود 

دارد. جهت اعمال این ویژگی باید در قسررمت واحد عملیاتی با زدن دکمه سرره نقاه واحد عملیاتی موردنظر را 

 .انتخاب نمایید
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 قوانین محاسباتی روزانه 

ه نیز همانند قوانین پس از محاسربات است با این تفاوت که این قانون با کنترل شرط در عملکرد قوانین روزان  

« قوانین محاسباتی روزانه»برای تعریف این دست از قوانین گزینه  نماید.تعریف شده را اجرا می فرمول روز یك 

 را از منوی تعاریف انتخاب کنید.

 قانون محاسباتی بازه 

این . شررودمیاز قوانین بازه اسررتفاده کاری  هایشرریفتبر روی یکی از بازه های زمانی در  جهت تعریف قانون

قانون  9و هر  شودمیتعریف که پیشتر به آن پرداخته شده بود،  پس از محاسرباتمانند قوانین روزانه و قانون ه

انی های زمبازههای برای بازه  فق قوانین محاسباتی بازه به طور قاع اما شروند.ها اسرتفاده توانند در شریفتمی

 .خواهند شداستفاده  شیفتی

برای  .باشرردمیتعریف قوانین محاسررباتی بازه نیز همانند قوانین پس از محاسرربات و قوانین محاسررباتی روزانه 

ورت در زیر به ص را از منوی تعاریف انتخاب کنید.« قانون محاسرباتی بازه»تعریف قانون محاسرباتی بازه گزینه 

 پرداخته شده است.تصر به شرح موارد قانون محاسباتی بازه مخ

 های محاسباتی های حضور و غیاب و هم نین فیلدپارامتر موثر: در این قسمت انتخاب تعدادی از آیتم

 پذیر است.که در قسمت قبل توضیح داده شد، امکان

 امکان محاسبه خواهد شدشرود موارد مندر  در فرمول در نظر گرفته می شررطی که به ازای: شررط .

ن )عدم انتخاب ای شرط غیرفعال گزینهتعریف فرمول حتی بدون تعریف شرط نیز وجود دارد که باید 

 .شود گزینه(

 که شرط وارد شده صحیح باشد فرمول اجرا خواهد شد. در صورتی :فرمول 

 گیرد.متاثر قرار میدر صورت معتبر نبودن شرط، اجرا شده و مقدار آن در پارامتر  :فرضفرمول پیش 
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 های دوره کاریدوه کاری و بازه 

شررود. به در نظر گرفته می کارکرد پرسررنل که به عنوان یك ماه شررودمیاتلاق  های زمانیبه بازه ،کاری دوره

 شررود، حال آن، از روز اول مهر تا آخر ماه مهر در نظر گرفته مییك سررازمانکاری مهرماه در  مثال دوره عنوان

 .شده استمهر در نظر گرفته  22شهریور ليایت  25ی، این دوره از در سازمان دیگرکه 

 شرردهعریف موجود در منوی تعاریف( ت« های کاریدوره» )از بخشفرض های کاری به طور پیشاسررامی دوره

ای موجود در دوره کاری به روز و در صورت اضافه شدن و یا ویرایش مقادیر بازه های دوره کاری آیتم ه .اسرت

های موجود در و به عبارت دیگر آیتم نبودههای کاری به همین منظور نیازی به تعریف اسرررامی دورهشرررود. می

 ایستبمی های کاریتعیین روز شرو  دوره برای .باشد و قابل ویرایش نیستندهای کاری صرفاً خواندنی میدوره

تعریف یك بازه دوره کاری در سرریسررتم با توجه به اینکه به طور  برای شررود.دام های دوره کاری اقاز طریق بازه

ره کاری را توان این بازه دومی، پیش فرض در سرریسررتم یك بازه دوره کاری تحت عنوان پیش فرض وجود دارد

   .دکلیك کنی اضافهه استفاده از چند بازه دوره کاری، روی دکمه نیاز ب ویرایش کرد و در صورت
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وره های دبازه»فعال(؛ در بخش های کد و عنوان و وتعیین وضعیت )فعال/ غیرپس از تکمیل فیلد این صفحه در

را به  (ماه شرو  دوره کاری)ماه شرو  حضور و غیاب  روی دکمه + کلیك کرده و در سرار ایجاد شرده،« کاری

ماه مورد نظر برای شرررو   ،ق و دسررتمزدماه شرررو  حقوفیلد کاری را وارد نمایید. در رو  هر دورههمراه روز شرر

بخش روز شرو  عدد روز مورد نظر و در  را انتخاب کردهی کاری حقوق و دسرتمزد )زمان پرداخت حقوق( دوره

های کاری یك سررال کامل، ززم اسررت پس از ادامه روند فوق و رسرریدن به جهت تعریف دوره را تکمیل کنید.

 .کنیدلك کلی ثبتبر روی کلید  52شماره ردیف 

 

 لپرسن از ایعمده بخش به که کاری دوره بازه بایسرتمی کاری دوره بازه یك از بیش تعریف صرورت در: نکته

 هب پرسنل اتصرال هنگام در صرورت این در کنید. انتخاب فرض پیش کاری دوره بازه عنوان به راشرده  متصرل

 پرسنل آن برای را فرض پیش کاری دوره بازه سریستم کاری، دوره بازه انتخاب عدم صرورت در کاری هایگروه

 .گیردمی نظر در
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ای هبازسازی انباره از کلیدتوانید نکته: در صرورت تيییر یك دوره کاری، جهت محاسبه تيییرات اعمال شده می

 استفاده کنید.دوره کاری 

 بندی کارمندیدسته 

یاب مقادیر خود را از طریق ساختار سازمان مرکز افزار حضور و غهای گزارشرات نرمبا توجه به اینکه اغلب فیلتر

نلی افزار پرسها که در نرمپارتمان،قسمت کاری( و یا از آیتم)دشرود ه در نرم افزار مکاتبات تعریف میمدیریت ک

 با انتخاب گزینه ، لذاخوانندمی ؛غیره(نو  شيل و  واحد عملیاتی، )مرکز هزینه،شود مجموعه دیدگاه تعریف می

ا بر اب بتواند پرسنل رتا راب  سیستم حضور و غیاز منوی تعاریف، شرایای فراهم شده « بندی کارمندیدسته»

کل بندی ماابق شپس از انتخاب گزینه مذکور، صفحه تعریف دسته. کندبندی های مورد نظر طبقهاساس دسته

 فعال(ر سار ایجاد شده، کد، عنوان و وضعیت )فعال/ غیرزیر نمایش داده خواهد شد. با کلیك روی دکمه + و د

 کلیك کنید. ثبتبندی تعریف شده را مشخص کنید. در آخر روی دکمه دسته
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 تعریف فرمت فایل دستگاه کارت ساعت 

ت نمونه فایل تکس بایستمیهای کارت سراعت با نرم افزار حضرور و غیاب برقراری ارتباط آفلاین دسرتگاه برای

این فایل نمونه از بایسررت یك به همین منظور می شررود.افزار تعریف های کارت سرراعت در نرمخروجی دسررتگاه

نوی را از م« تعریف فرمت فایل دسرتگاه کارت ساعت»شرود. برای لین کار گزینه  تکسرت در سریسرتم تعریف

 کنید. کلیك اضافهو روی دکمه  تعاریف انتخاب
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کارت  های تکسرت دستگاهبا توجه به اینکه در بعضری از نمونه فایل .تعریف نمایید های کد و عنوان رافیلدابتدا 

و  «استفاده از سال ثابت»از گزینه  بایستمی صورتدر این  ،و شماره دستگاه وجود ندارد سال اطلاعاتسراعت 

توانید یك خ  صحت ورود اطلاعات میتایید  جهت دریافت .شوداستفاده  «اسرتفاده از شرماره دسرتگاه ثابت»

ما تا سیستم بر اساس تعاریف ش کنیدنمونه از فایل تکسرت دستگاه کارت ساعت را درقسمت پیش نمایش وارد 

 .های تشکیل دهنده نمونه فایل تکست را نمایش دهدمقادیر آیتم
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 های کارت ساعتتعریف دستگاه 

را از منوی تعاریف انتخاب کرده و ماابق تصررویر زیر « های کارت سرراعتدسررتگاه» تعریف دسررتگاه گزینه برای

 کلیك کنید.  اضافهروی دکمه 

 

، DLL)بسررتر ارتباطی نو  ( شررماره سرررویس و Onlineو یا  Offlineفاقد ارتباط، ، نو  بسررتر )عنوان، کدابتدا 

اطلاعات از دسرتگاه کارت سراعت به سیستم در  رل در  نمایید. تکمیل و ورود فایل، پایگاه داده( سررویس،وب

 .هر سه حالت متفاوت خواهد بود

و برای مواردی که فق   را وارد نماییدست شده باشد  TKPای که در سرویس در فیلد شرماره سررویس، شرماره

 های ارتباطی تعریف شده است.در زیر هر یك از انوا  بستر را وارد کنید. -5دارند عدد  TKPیك سرویس 
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 DLL 
افزار دیدگاه تهیه شده که ارتباطی آن توسر  مجموعه نرم  DLLبرای دسرتگاه های اسرت که DLLانتخاب حالت 

، های  تولیدی توس  آن شرکتلیست مدل شرکت مورد نظر را انتخاب کنید.  توانیدمیدر فیلد شرکت سازنده 

قابل مشاهده خواهد بود. با انتخاب مدل مناسب تنظیمات ززم در خصوص مدل انتخابی در « مدل»در قسرمت 

. و در قسمت شودمربوطه وارد  کارت ساعت، باید شماره دستگاه «شماره»سریسرتم اعمال خواهد شد. در فیلد 

ماره تلفن ارتباطی دستگاه جهت برقراری امکان ارتباط وارد خواهد شد. یا ش  IPآدرس« شرماره تلفن / آدرس»

با تکمیل فیلد  باشررد.یا شررماره تلفن بودن عدد وارده، منوط به انتخاب درسررت مدل دسررتگاه میIP تشررخیص 

Timeout  با عددی مناسررب فاصررله زمانی ارتباط گیری سرررور دیدگاه با دسررتگاه حضررور و غیاب را مشررخص

بین دسررتگاه و سرررور به صررورت هر پانزده در این قسررمت باع  ارتباط  51به طور مثال ورود عدد  نمایید.می

 .دقیقه یك بار خواهد شد

 

  



 
 

 

 

 افزار حضور و غیابراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

72 

 وب سرویس 

این نو  بسرتر ارتباطی برای مواردی است که شرکتی سازنده دستگاه حضور و غیاب  دارای وب سرویسی است 

توانید باشد که در فیلد شرکت سازنده میافزار میده و قابل ارازه به نرموکه اتوماتیك اقدام به تخلیه دسرتگاه نم

 قابل مشاهده« مدل»های  تولیدی توس  آن شرکت، در قسمت شرکت مورد نظر را انتخاب کنید. ، لیست مدل

خواهد بود. با انتخاب مدل مناسرب تنظیمات ززم در خصروص مدل انتخابی در سریستم اعمال خواهد شد. در 

آدرس اینترنتی وب سرویس را  URL. در فیلد شودمربوطه وارد  کارت ساعت، باید شماره دستگاه «شماره»فیلد 

با عددی مناسرررب فاصرررله زمانی ارتباط گیری سررررور دیدگاه با وب  Timeoutنماییم. با تکمیل فیلد وارد می

 .نمایید سرویس را مشخص
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 فایل 

 هسررویسی نوشته شده باشد که ب ه از طرف شررکت سرازنده دسرتگاهانتخاب حالت فایل برای مواردی اسرت ک

نماید و در فولدری روی درایوی از سرور چارگون صرورت اتوماتیك اقدام به دریافت اطلاعات از کارت ساعت می

ذخیره نماید که پس انجام این کار سیستم حضور و غیاب دیدگاه  textترددهای دریافت شرده را در قالب فایل 

افزار هنگام انتخاب نو  نماید. جهت اسررتفاده از این حالت در نرماقدام به خواندن اطلاعات تردد از آن فولدر می

ارد مربوطه و کارت ساعت، باید شرماره دسررتگاه «شرماره»در فیلد  .کنیدبسرتر ارتباطی، حالت فایل را انتخاب 

و در قسررمت  کنیددر آن ذخیره شررده وارد  textدر فیلد مسرریر ذخیره اطلاعات آدرس فولدری که فایل  .شررود

تردد ساخته شده توس  دستگاه ایجاد  textفرمت فایل دسرتگاه کارت سراعت فرمتی که از قبل براساس فرمت 

 .نماییدایم انتخاب نموده
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 پایگاه داده 

ایجاد افزار دستگاه کارت ساعت از نرم tableیا   viewدسرتگاه کارت ساعت باید یك ای جهت ارتباط پایگاه داده

 پس از دیدگاه باشد.افزاری مجموعه نرمافزار حضور و غیاب افزار دسرتگاه کارت ساعت با نرمتا واسر  نرم شرود

 .گاه داده وارد نماییدرا جهت تعریف دستگاه کارت ساعت با بستر ارتباطی پای زیرهای باید گزینه viewایجاد 

 شماره: شماره دستگاه کارت ساعت 

  است. شدهآدرس سرور: آدرس سروری که ویو واس  در آن تعریف 

  پایگاه داده  ورود کاربر بهکدکاربر و رمز: جهت 

 ای : نام پایگاده دادهنام پایگاه دادهview  ایجاد شده است آندر. 

 ConnectionTimeoutشودبازخوانی کشد تا ترددها از دستگاه کارت ساعت که طول می : زمانی. 

 QueryTimeout  : توقف سرویس جهت خواندن زمانیه مدتQuery نظر برای دستگاه مورد  

 نام view/table  نام :view  واس 
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 کنندگانامضاء 

گاهی ززم اسرت گزارشات صادر شده توس  سیستم به تایید مقامات مسئول نیز برسند. به عنوان مثال گزارش 

را « گانامضاءکنند»گزینه کنندگان برای تعریف امضاءکاری باید به تایید رزیس امور اداری رسریده باشد. اضرافه

 کنید. کلیك  اضافهاابق تصویر زیر روی دکمه ار منوی تعاریف انتخاب و م
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های ترتیب و در این صررفحه پس از تعیین کد و عنوان، روی دکمه + کلیك کرده و در سررار ایجاد شررده فیلد

عنوان مثال با به  تکمیل نمایید. 9و خ   2، خ  5 را در سره سار خ  مربوط به نحوه نمایش امضراءاطلاعات 

در صرررفحه « 9خ »در « امضرررا»و « 2خ »در « رزیس امور اداری»، «5خ »در « علی یدالهی»ترایرپ نام 

پس از تکمیل اطلاعات روی دکمه  گیری شراهد قسرمتی مربعی شرکل با عناوین وارد شده خواهیم بود.گزارش

 کلیك کنید ثبت
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 عملیاتی واحدهای 

 ها نیز فق  باید به اطلاعاتهای مختلفی باشد و کاربران حضور و غیاب این بخشسازمان شما دارای بخش اگر 

های واحد»گزینه  .نموداز واحدهای عملیاتی استفاده  توان، میو گزارشات بخش مربوطه دسترسی داشته باشند

 کلیك اضافهروی دکمه منوی اطلاعات سرازمان انتخاب و ماابق شرکل زیر را از منوی تعاریف، زیر  «عملیاتی

 کنید.

 

  



 
 

 

 

 افزار حضور و غیابراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

76 

را  های مرتب افزار، عنوان و وضرعیت )فعال/ غیرفعال( را تعیین کرده سپس نرمکد هایدر این مرحله ابتدا فیلد

خش از بافزودن پرسنل به واحد عملیاتی که از این واحد عملیاتی اسرتفاده خواهند کرد؛ را انتخاب نمایید. برای 

در   را در ساورروی دکمه + کلیك کرده و در سار ایجاد شده شماره پرسنلی افراد « لیست پرسنلی انتخابی»

یل تکماسرراس  بر در همین بخش،« ضررواب  پرسررنل» تکمیل اطلاعات لبهتوانید از طریق هم نین مینمایید. 

، «ساوح شيل» ،«های خدمتمحل»، «انوا  استخدام» ، «های اشتيالوضعیت»، «های شيلیرسرته» فیلدهای

 .کنیدیاتی اضافه پرسنل را به واحد عمل« های کاریقسمت» یا و «انوا  قرارداد» 

 

  تخصیص گروهیدکمه 

ل فای در  از طریقبا کلیك روی این دکمه، . شودمیاسرتفاده  دکمهاضرافه نمودن گروهی پرسرنل از این  برای

 کنید.اکسل افراد را به واحد عملیاتی اضافه 

 استخراج اطلاعات و درج در فایل اکسل 

ظر و انتخاب این گزینه تمامی پرسرررنل این واحد عملیاتی در قالب یك  پس از انتخراب واحد عملیاتی موردن

 .شودمیفایل اکسل استخرا  
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 افزارتنظیمات عمومی نرم 

نمایید که با تنظیم هر یك قادر به هایی را مشرراهده میپس از بازگشررایی این قسررمت از منوی تعاریف، گزینه

 هپرداخت هاگزینهبه تشریح هر یك از این  زیرید بود. در اعمال شررایای خاص در نرم افزار حضور و غیاب خواه

 شده است.

 افزار حضور و غیاب به دو دسته کاری در نرممحاسربه اضرافهکاری در ماموریت روزانه: شررای  اضرافه

در سیستم ساعات تعریف شده از « کار عادیاضرافه»شرود. منظور از کلی، بامجوز و عادی تقسریم می

کار اضافه»های خار  از این سراعات در آیتم کاریباشرد. اضرافههای کاری میتقویم کار درنو  اضرافه

 ذخیره خواهد شد.« بامجوز

کاری از منوی اداری، پرسنل ززم به ذکر اسرت که در صرورت اسرتفاده از امکان درخواسرت اضرافه

اری کذکور بعنوان اضافهکار مکاری، حضور داشته باشند و اضافهتوانند خار  از ساعات مجاز اضافهمی

 .خواهد شدبا مجوز ثبت 

که فردی در ماموریت  لذا با توجه به توضریحات مارح شرده و قوانین موجود در سازمان در صورتی

 .شودمیروزانه بسر ببرد و خار  از ساعت کاری خود مشيول بکار باشد این بخش تکمیل 

 کاریپوشی، در صورتیکه فرد خار  از ساعت کاری حضور داشته باشد، اضافهبا انتخاب حالت چشرم

 کارکاری، حضرور خار  از سراعت کاری فرد در ستون اضافهگیرد. با انتخاب اضرافهبه وی تعلق نمی

رد در کاری با مجوز، حضور خار  از ساعت کاری فو در نهایت با انتخاب اضرافه شرودمیعادی لحاظ 

 شود.کار با مجوز لحاظ میستون اضافه

 با توجه به توضیحات ذکر شده و قوانین موجود در سازمان در کاری در ماموریت ساعتی: شرای  اضافه

کار باشد این ه که فردی در ماموریت ساعتی بسر ببرد و خار  از ساعت کاری خود مشيول ب صرورتی

 .خواهد شدبخش تکمیل 

  با انتخاب این گزینه اضررافه کار : ماموریت سرراعتی تنها در صررورت ثبت کارتمحاسرربه اضررافه کار

 .شودمیکه کارت ورود و خرو  ثبت شده باشد، محاسبه  های ساعتی تنها در صورتیماموریت

  که در صورتی: های ثبت شده(ماموریت روزانه به عنوان حضور )صرفنظر از کارت «کار »محاسبه بازه 

ماموریت روزانه بدون نیاز به ثبت کارت ورود و خرو  به عنوان حضرررور در نظر  بخواهیرد برازه زمانی

 گرفته شود از این گرینه استفاده نمایید.
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  با انتخاب این گزینه دقایق ماموریت با دقایق به عنوان حضررور: « ماموریت سرراعتی»محاسرربه بازه کار

و به آیتم دقایق حضور،  شودیماند جمع های کاری تعریف شردهحضرور موظف پرسرنل که در تقویم

 .شودمی اضافه

 اگر بازه زمانی ماموریت روزانه کمتر از زمان حضور موظف او : اعمال قوانین کسرکار بر ماموریت روزانه

باشرد با فعال نمودن این گزینه مقدار زمانی که از حضرور موظف پوشررش داده نشررده اسررت کسرکار 

 شود.   لحاظ می

  وی که بر ر با انتخاب این گرینه در صورتی: کارماموریت روزانه به عنوان اضافه «رد شده»محاسبه بازه

که بازه زمانی وارد شده شامل رد شده هم باشد، برای این  شرودماموریت روزانه شررح ماموریتی ثبت 

لی ا 56و بازه رد شده  56الی  8برای مثال اگر ساعت کاری  شود.بازه نیز اضافه کار در نظر گرفته می

کار اضررافه 58الی  56، به ازای سرراعت شررودثبت  58الی  8باشررد و ماموریت روزانه برای سرراعت  58

 شود.لحاظ می

  همانند گزینه فوق اگر درخواسررت : کاربه عنوان اضررافه سرراعتیماموریت  «رد شررده»محاسرربه بازه

ازای بازه رد شده نیز  ماموریت سراعتی شرامل بازه زمانی رد شده نیز باشد با زدن تیك این گزینه، به

 .شودمیکار لحاظ اضافه

  ها، حضور در سازمان طی ساعات یا در برخی از سازمان: ساعتیشررای  حضرور در مرخصری روزانه و

. به طور مثال شودکار منظور میعنوان اضافهه اند، بروزهایی که پرسنل جهت آن مرخصی اخذ نموده

نموده و این درخواست نیز تایید شده باشد با حضور  اگر شرخصی برای روز جاری درخواست مرخصی

کاری با مجوز را تعیین نمایید، که اضررافه نماید. درصررورتیکاری میخود در سررازمان اقدام به اضررافه

پوشرری را انتخاب نمایید به این گیرد. اگر چشررمکاری در سررتون با مجوز قرار میمدت زمان اضررافه

شررود و در نهایت  انتخاب صرری، کارکرد غیر موثر لحاظ میمعناسررت که حضررور فرد در زمان مرخ

بدین مفهوم اسرت که سراعات حضور وی در زمان مرخصی همانند حضور عادی « بازه زمانیهمانند »

وی اسررت و کارکرد وی در زمان حضررور در مرخصرری، با توجه به تقویم کاری که به او متصررل اسررت 

 .شودمیلحاظ 

 در صرورت فعال نمودن این گزینه ساعات کار با مجوز: نوان اضرافهمحاسربه حضرور در تعظیلات به ع

کار تعایل بامجوز ذخیره حضرررور پرسرررنل طی روزهای تعریفی در تقویم تعایلات، در فیلد اضرررافه

 خواهد شد.

 با انتخاب این گزینه : دار روز غیرتعایلکار در حضور ادامهمحاسبه حضور در تعایلات به عنوان اضافه

پرسرنلی از یك روز تعایل تا روز غیرتعایل به صرورت ادامه دار حضررور داشررته باشد،  در صرورتیکه

 .شودمیکار لحاظ حضور وی در روز تعایل اضافه
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  در این حالت نیز مانند در قوانین پس از محاسبات: « مجمو  دقایق حضور»افزودن دقایق مرخصی به

در قوانین پس از محاسبات اضافه خواهد  گزینه باز، دقایق مرخصری پرسرنل به مجمو  دقایق حضور

 .شد

  با انتخاب این گزینه دقایق در قوانین پس از محاسرربات: « دقایق حضررور»افزودن دقایق مرخصرری به

م و به آیت شودمیاند جمع های کاری تعریف شدهمرخصی با دقایق حضور موظف پرسنل که در تقویم

 .شودمی دقایق حضور، در قوانین پس از محاسبات اضافه

  :با انتخاب این گزینه، در صررورت حذف جززیات کارکرد در صررورت عدم حضررور در طول دوره کاری

 شود.کاری هر روز در گزارشات نمایش داده میکاری، میزان کسریعدم حضور در طی یك دوره

  محاسبه روزهای کارکرد و غیبت براساس روزهای مرخصی و ماموریت در صورت عدم حضور در طول

با انتخاب این گزینه، در صررورتیکه پرسررنلی در تمام روزهای یك دوره کاری در سررازمان : دوره کاری

حضرور نداشرته باشرد و کارکرد او فق  شامل مرخصی و ماموریت باشد، روزهای کارکرد و غیبت وی 

 های او محاسبه خواهد شد.براساس مرخصی و ماموریت

 این گزینه در واقع مکمل های کارکرد دوره کاری: از مدت روز« تعلیق»های دارای کسر مدت مرخصی

گزینه تعلیق کارکرد پرسنل در تنظیمات انوا  مرخصی است، با انتخاب این گزینه و گزینه مذکور در 

، ودشمی صورتیکه به عنوان مثال مرخصی بدون حقوق دریافت نمایید از روزهای کارکرد پرسنل کسر

ازای تعداد روزهای مرخصرری بدون حقوق، از ایشرران کسررر هم نین میزان مانده مرخصرری افراد به

روز و 2ماه مرخصی بدون حقوق دریافت نماید به میزان  5. به عنوان مثال درصورتیکه فردی شرودمی

 .شودمیساعت از مانده مرخصی وی کسر  4

 غیبت در منوی  خودکاراسرتفاده از پوشش  نظوربه مسرازی سریسرتم پوشرش اتوماتیك غیبت: فعال

 .شودبایست فعال عملیات این گزینه می

 در صورت فعال بودن این گزینه های دارای همپوشانی: سازی سیستم تقلیل اتوماتیك طول مجوزفعال

درخواسرت های مرخصری و ماموریتی سراعتی که توسر  پرسنل در سیستم ثبت گردیده شده باشد 

اسرراس کارت های ثبت شررده در سرریسررتم کمتر از مدت بازه درخواسررتی ماموریت و ولی پرسررنل بر 

 ارخودکمرخصی ساعتی استفاده کرده باشند بازه درخواست بر اساس کارت های ثبت شده به صورت 

 یابد.تقلیل می

درخواست داده استفاده  یساعت یبدهد اما از مرخصمرخصی درخواست  یکاربر که یدر صورتززم به ذکر است 

: تمام مدت مجوز با یهمپوشرران لیتقل یخاا» یخاا سررتمیدر هنگام ورود و خرو  کارت نزند سرر ایو  دیننما

 نیدرخواست کرده با ا یعدم اسرتفاده از مرخص لیکه کاربر به دل یدر موارد دهدیم« دارد یحضرور همپوشران
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درخواست کرده از  یبه منظور عدم کسر بازه زمان خود را یدرخواسرت مرخصر سرتیبایم شرودیخاا مواجه م

 .دیاصلاح نما یمانده مرخص

  در گزارشرات سریستم امکان گزارشگیری از بازه های زمانی کار و : 9الی  5بازه زمانی محاسربه شرده

 گیری از سررایر بازه های زمانی هم ون بازه رداضررافه کار وجود دارد ولی در صررورتیکه نیاز به گزارش

گیری از بازه های اضافه کاری به تفکیك کلیه بازه های زمانی تعریف شده از ثی و یا گزارشخن شده،

. در هر بازه نماییدتعریف  9الی  5از بازه زمانی محاسبه شده توانید باشرید مینو  اضرافه کار داشرته 

 رد.زمانی محاسبه شده امکان انتخاب یکی از بازه های زمانی تعریف شده در سیستم وجود دا

بایست از گزارش عملکرد شخص بر اساس می 9الی  5گیری از بازه زمانی محاسربه شده نکته :به منظور گزارش

 باشد استفاده کرد.فرمت جززیات محاسباتی فعال می حالی کهروز در 

 جهت تعیین مهلت برای ثبت درخواسرت فراموشی کارت )به :مهلت ثبت درخواسرت فراموشری کارت

 .شودمیروز( از این گزینه استفاده 

  جهت تعیین مهلت برای ثبت درخواسرت اصلاح ورود و : مهلت ثبت درخواسرت اصرلاح ورود و خرو

 .شودمیخرو  )به روز( از این گزینه استفاده 

 بت درخواست رفع تاخیر )به روز( از این جهت تعیین مهلت برای ث: مهلت ثبت درخواسرت رفع تاخیر

 شود.میگزینه استفاده 

  مقصررود از قفل کردن دوره کاری این اسررت که در بازه زمانی قفل دوره کاری: سررال شرررو   و پایان

برای انجام تنظیمات این گزینه باید در  مذکور امکان محاسرربه منابع اطلاعاتی وجود نخواهد داشررت.

شرو  و پایان قفل »های ، سرال موردنظر و در قسمت«قفل دوره کاری سرال شررو  و پایان»قسرمت 

 مورد نظر را انتخاب نمایید. ماه «دوره کاری

 جهت تعیین اینکه محاسبه منابع اطلاعاتی از چند سال : سال آینده نمایش چند سرال گذشته و چند

ای مثال اگر سررال جاری برشررود. میگذشررته تا چند سررال آینده انجام پذیرد از این گزینه اسررتفاده 

تا سال  5932باشرد فق  امکان محاسبه منابع اطلاعاتی از سال  1باشرد و مقدار هر دو گزینه  5931

 وجود خواهد داشت. 5422

 توان طور که مشررخص اسررت از طریق این گزینه می همان :تعداد درخواسررت رفع تاخیر در یك ماه

 نمود. تعداد درخواست رفع تاخیر در یك ماه را تعیین

  توان تعداد درخواسرررت از طریق این گزینه نیز می :در یك ماه فراموشررری کارتتعداد درخواسرررت

 فراموشی کارت در یك ماه را تعیین نمود.
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  توان همانند تعاریف فوق  از طریق این گزینه نیز می: در یك ماه اصلاح ورود و خرو تعداد درخواست

 را تعیین نمود.تعداد درخواست ورود و خرو  در یك ماه 

 های در صررورت فعال نمودن این گزینه با وجود داشررتن دپارتمان: های بازترنمایش مدیران دپارتمان

 باشد.های بازتر به هنگام ارسال درخواست میسر میمتمایز امکان انتخاب سمت مدیران دپارتمان

  با وجود داشررتن قسررمت  در صررورت فعال نمودن این گزینه: بازتر هایقسررمت کارینمایش مدیران

های بازتر به هنگام ارسررال درخواسررت های متمایز امکان انتخاب سررمت مدیران قسررمت کاریکاری

 باشد.میسر می
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 افزارنرم عملیات 

 تعریف شرایط کاری فردی 

نوی را از م« تعریف شرای  کاری فردی» گزینهقوانین تعریف شده در سازمان، انوا  تخصریص پرسرنل به  برای

 نمایید.افزار )منوی موجود در سمت چپ صفحه کاربری دیدگاه(، لبه عملیات، انتخاب نرم

د. خواهد ش نمایش دادهبا کلیك بر روی جستجو لیست پرسنل سازمان جهت تخصیص اطلاعات  این صفحهدر 

یشان نیز انجام دهید. پس از توان جستجوی افراد را براساس نام، شماره کارت یا شماره پرسنلی و دپارتمان امی

افزار اندازی نرممناسررب متصررل نمایید. ززم به ذکر اسررت جهت راه انتخاب فرد مورد نظر، وی را به گروه کاری

 حضور و غیاب باید حتماً یك بار، کلیه پرسنل در این قسمت به شرای  کاری خود تخصیص داده شوند.

به  (تاریخ موثر) شده در از زمان تاریخ  و شرای  کاری پرسنلمحاسربه حضرور و غیاب پرسنل براساس تعریف 

. جهت تعریف شرماره کارت پرسرنل، فیلدی با همین نام تعبیه شرده است که با وارد خواهد شردبعد محاسربه 

به فرد  شدهکردن شماره کارت شخص، اطلاعات کارکرد همان شماره کارت که در دستگاه  حضور و غیاب ثبت 

قادر به انتخاب عملکرد فردی یا گروهی پرسنل خواهید « عملکرد»داده خواهد شرد. در فیلد انتخابی تخصریص 

کاری، گروه کاری، گروه کسرررانتخاب شررود، فیلدهای تقویم« فردی»این فیلد اگر عملکرد به صررورت بود. در 

، گروه ایاب و ذهاب و بازه دوره کاری، گروه ناهاری، گروه تعایل کاریمحاسرربات،  از، قوانین پس کاریاضررافه

 .فعال شده که باید هر یك را جداگانه انتخاب نمایید قوانین محاسباتی روزانه

در کنار عملکرد فردی، امکان انتخاب عملکرد پرسرررنل به صرررورت گروهی نیز میسرررر خواهد بود. بدین ترتیب 

عریف گشررته است، تعیین کاری که قبلًا تهاینمایید وضرعیت کاری فرد مورد نظر بر اسراس گروهمشرخص می

 .شود
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به عنوان مثال تمامی افرادی که در بخش خدمات یك سرررازمان فعالیت دارند، از قوانین کاری یکسررران تبعیت 

کافی اسررت برای پرسررنل  تنها شررود.میتعریف « خدمات»کاری با نام گروهاین قوانین در قالب یك  .کنندمی

و گروه کاری خدمات را برای محاسربه ورود و خرو  این دسته از پرسنل  کردهخدمات، عملکرد گروه را انتخاب 

ك کلی ثبت روی دکمهدر نهایت پس از تخصررریص کلیه موارد و شررررای ، برای ثبت اطلاعات  انتخاب نمایید.

 .کنید
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 وارد کردن اطلاعات فایل دستگاه کارت ساعت 

وارد »، گزینه در سرریستم Offlineی حضرور و غیاب هادریافت و ثبت اطلاعات کارکرد موجود در دسرتگاهبرای 

 افزار، لبه عملیات انتخاب کنید.را از منوی نرم« کردن اطلاعات فایل دستگاه کارت ساعت

سرپس در سیستم در  نمایید )فایل مورد کرده، اطلاعات مورد نظر را از دسرتگاه مربوطه تهیه  Text ابتدا فایل

، «دستگاه کارت ساعت»در بخش  کارباشرد(. برای این د دسرتگاه قابل بازیابی میافزار خونظر با اسرتفاده از نرم

فایل را از دستگاه رایانه  Browseدستگاه کرت ساعت را انتخاب کرده سپس در فیلد فایل، با کلیك روی دکمه 

 خود، انتخاب کنید.

اطلاعات مربوط به دستگاه کارت ساعت را شامل « فرمت فایل دسرتگاه کارت ساعت»در صرورت انتخاب گزینه 

فرمت فایل دسررتگاه کارت سرراعت و فایل فرمت را همانند آن ه در باز گفته شررد، تکمیل کنید. در آخر برای 

 کلیك کنید. ثبتذخیره اطلاعات روی دکمه 
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 ورت فردیفایل اکسل به ص استخراج/ درج 

نل به صورت دستی فرض کنید در سرازمانی دستگاه حضور و غیاب موجود نباشد و اطلاعات ورود و خرو  پرس

خواهید به صررورت آزمایشرری اطلاعات ورود و خرو  فردی را وارد و یا اینکه میدر فایلی ذخیره شررده باشررد. 

ر اطلاعات مربوط به ه توانمی صورت فردی، استخرا / در  فایل اکسل بهسریسرتم نمایید. با استفاده از امکان 

خاص  نمایید. برای این منظور ززم اسررت اطلاعات موجود با فرمت در فرد را به صررورت جداگانه در سرریسررتم 

 .شده باشددر فایل اکسل ثبت  (تاریخ/ساعت ورود/ساعت خرو )

، به صرررفحه مربوط به این عملیات افزار، لبهنرم از منوی« اسرررتخرا /در  فایل اکسرررل»گزینه انتخاب پس از 

کدام یك از عملیات در  و یا جذب را انجام خواهید داد. در ابتدا مشررخص کنید  عملیات هدایت خواهید شررد.

 .دصورت انتخاب گزینه جذب اطلاعات، به صورت زیر عمل نمایی
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حاوی اطلاعات ورود و خرو  وی را با کلیك روی دکمه  فایل اکسلپس از در  شرماره پرسنلی فرد مورد نظر، 

Browse  کنید بعدیانتخاب و روی دکمه. 

 

در مراحل قبل، برای اسررتخرا  اطلاعات « اسررتخرا  اطلاعات و در  در فایل اکسرل» در صرورت انتخاب گزینه

نی زماپس بازه کرده، سپرسنل مورد نظر را انتخاب  ورود و خرو  فرد مورد نظر به صورت زیر عمل نمایید. ابتدا

 عدیباز/ تا )انتخاب تاریخ با کلیك روی این دو فیلد( را تعیین کنید. در اخر روی دکمه در قسمت را مورد نظر 

ا این باشد بنیز مشابه این قسمت می اساتخراج/درج اطلاعات فایل اکسل به صورت گروهی  کلیك کنید.

بایست گروهی از پرسنل مورد نظر و می گیردو در  اطلاعات به صرورت گروهی صورت میتفاوت که اسرتخرا  

 .را برای این مهم، انتخاب نمایید
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 اکسل اطلاعات فایلای استخراج/ درج دسته 

را از « ای اطلاعات فایل اکسرلاسرتخرا / در  دسرته»برای اسرتخرا یا در  اطلاعات گروهی از پرسرنل، گزینه 

در  یا جذب )همانند آن ه در مرحله های زار، لبره عملیرات، انتخراب و پس از انتخاب یکی از گزینهافمنوی نرم

 های بخشقبل جهت در  و استخرا  اطلاعات فردی گفته شد(، برای انتخاب گروهی از پرسنل مورد نظر، فیلد

 را تکمیل کنید.« جستجوی پرسنل»
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 تصحیح اطلاعات فردی 

 خواهنددسررترسرری ورود به این بخش را بوده و تنها ایشرران  مدیر یا مدیران سرریسررتم در اختیار نهاتاین بخش 

افزار، لبه عملیات انتخاب و نرمرا از منوی « تصحیح اطلاعات فردی»برای انجام عملیات تصحیح گزینه . داشرت

 ماابق تصویر زیر روی دکمه + کلیك کنید.

ه بدین معنا ک کلیه اطلاعات ورود و خرو  پرسنل در سیستم می باشد.افزار در حقیقت حاوی این قسمت از نرم

یا  د وانورود و خرو  پرسرنل به تفکیك روز و سراعت و اینکه پرسنل ازچه دستگاه کارت ساعتی استفاده نموده

ثبت  ، و یا غیره(چه درخواستی از پرسنل )درخواست اصلاح ورود و خرو  باچه شرخصری آن را ثبت کرده و یا 

تصحیح اطلاعات فردی معیار درستی جهت بررسی روند ورود و خرو  پرسنل و احیاناً  .لیست شده است، دهشر

   .باشدتيییر آن در بازه زمانی خاص می

  های از و تا، دردر این صرفحه ابتدا شرماره پرسرنلی شخص را انتخاب کرده سپس باز زمانی را با تکمیل فیلد

برای تصحیح  اطلاعات ورود خرو  شرخص نمایش داده خواهد شررد. جدولنمایش کنید. با کلیك روی دکمه 

 اطلاعات روی دکمه + کلیك کرده و در سار ایجاد شده تاریخ و ساعت صحیح را تکمیل نمایید.
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 تصحیح اطلاعات روزانه 

زمان مشخص توان اطلاعات مربوط به ورود و خرو  پرسنل را در یك مدت افزار حاضر علاوه بر اینکه میدر نرم

اصرلاح نمود، امکان اصرلاح این اطلاعات برای یك قسمت کاری خاص و در یك تاریخ مشخص نیز وجود دارد. 

در تصرحیح اطلاعات روزانه به جای مشراهده اطلاعات ورود و خرو  یك شررخص خاص در بازه زمانی مشخص 

ه مشاهده اطلاعات کلیه پرسنل یك قسمت کاری طی یك روز مشخص خواهید ( قادر بتصحیح اطلاعات فردی)

نماید. لذا اطلاعات موجود مربوط به یه یك، بانك اطلاعاتی دریافت میاین قسرررمرت اطلاعات خود را از ز بود.

ه دسراعات ورود و خرو  پرسرنل بلافاصله و بدون احتیا  به محاسبه منابع اطلاعاتی، در این قسمت قابل مشاه

 باشد.می

بندی کارمندی، واحد نظیر تاریخ، دسرررتگاه کارت سررراعت، دسرررته« هاویژگی»پس از تکمیل اطلاعات بخش 

لیسرت اطلاعات ورود خرو  پرسنل، براساس اطلاعات  کلیك کنید. جدول نمایشعملیاتی و غیره؛ روی دکمه 

 تکمیل شده در این صفحه، نمایش داده خواهد شد.
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، به است که در سیستم تحت عنوان ساعت ورود و یا خرو  سراعت پرسرنللیسرت تمامی  شراملاین اطلاعات 

 ثبت شده است.  همراه شماره پرسنلی، نام اشخاص و منبع ثبت اطلاعات،
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 محاسبه منابع اطلاعاتی 

مجدد  شرررخصآن منابع اطلاعاتی بایسرررت میگاهی پس از اعمال تيییرات در اطلاعات ورود و خرو  یك نفر، 

 گیری از وضعیت ورود وباز ذکرشرد، پس از معرفی افراد به سیستم، برای گزارش طور که در همانانجام شرود. 

حاسبه م»ابتدا انجام شود. برای این منظور گزینه  خرو  پرسنل در زیه دوم و سوم باید محاسبه منابع اطلاعاتی

 .نماییدنتخاب اافزار، لبه عملیات از منوی نرمرا  «منابع اطلاعاتی

کنید، امکان محاسبه منابع اطلاعاتی افراد به صورت فردی و گروهی همان طور که در این صرفحه مشراهده می

 کلیك کنید. محاسبهاطلاعات هر یك از این دو بخش را تکمیل کرده سپ روی دکمه باشد. فراهم می
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 پوشش اتوماتیک غیبت 

 استفاده کرد. ریز  یدر شرا توانیم بتیغ كیاز پوشش اتومات

 :یپرسنل از مانده مرخص و غیبت روزانه کسر کارمدت زمان  خودکار کسر .5

 بعد از یهر دوره کار یدر انتها تواندمی ابیحضررور و غ سررتمیراب  سررپوشررش اتوماتیك غیبت اسررتفاده از  با

کسررر کار را به صررورت ن کل مدت زما كیپوشررش اتومات قیپرسررنل از طر هیکل یبرا یمحاسرربه منابع اطلاعات

 .های روزانه را به مرخصی تبدیل نمایدو یا غیبت کسر نماید یمرخصاز مانده  كیاتومات

به منظور  یادار یمنو قیارازه شده کاربران از طر یساعت تیو مامور یمرخصر یبازه درخواسرت بسر  .2

 کار:رفع کسر

 یو زودتر از بازه درخواست شده مرخص دهندیم یساعت تیمامور ای یکه کاربران درخواست مرخص یموارد در

راب   دهندیخود را خاتمه م یمرخص ای تیاز بازه درخواسرت شرده مامور رترید ایخود را شررو  و  تیمامور ای

 کارکسرغیبت  خودکاراز طریق پوشش دادن بازه درخواست داده شده  با بس  تواندیم ابیحضور و غ ستمیسر

 دهد.کاربران را پوشش

 ایسررتبمی ، ماابق تصررویر زیر،عملیات افزار، لبهنرم از منوی «پوشررش اتوماتیك غیبت» گزینهاز انتخاب  پس

دوره کاری مورد نظر و در ادامه پرسرررنل و یا مجموعه پرسرررنل منتخب را به کمك فیلتر های موجود در فرم 

 کلیك کنید. بعدیسپس روی دکمه  .انتخاب نماید
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با توجه  .شوددر دوره کاری انتخاب شده نمایش داده میهای پرسنل منتخب کاربعدی لیسرت کسرر  در مرحله

در  –افزار، پس از بررسری لیسرت امکان اضافه و حذف پرسنل به ترتیب با کلیك روی دکمه + و به امکانات نرم

 کلیك نمایید. بعدیباشد. پس از بررسی روی دکمه سار مجاور اطلاعات، فراهم می

 

به دو شود. این اطلاعات مرحله نمایش داده می پرسرنل منتخب در این های ثبت شرده برای لیسرت کسرر کار

مجموعه کسرر کار هایی که در هر دو سررتون مجوز قبل از شرررو  و مجوز قبل از پایان  شررود.میبخش تقسریم 

بازه کاری باشرند و ناشری از عدم رعایت زمان حضور در های واقعی میاسرت کسرر کار شردهعبارت ندارد ذکر 

باشد ولی کسر کارهایی که در یکی از دو ستون مجوز قبل از شرو  و یا مجوز تعیین شرده برای آن پرسرنل می

قبل از پایان عبازت مرخصرری و یا ماموریت به همراه بازه درخواسررت ذکر شررده اسررت ناشرری از عدم رعایت بازه 

توان در مورد لیست ه اقداماتی که میمجموع باشد.درخواسرت مرخصری و ماموریت سراعتی توسر  پرسنل می

 ،توان از بس  مجوز قبل از شرو و بسته به نو  کسر کار می شدهکسرر کارها انجام داد در سرتون عملیات ذکر 

 مرخصی و چشم پوشی استفاده کرد. بس  مجوز بعد از پایان،

از مانده مرخصی  خودکارت مجموعه کسرر های لیست شده در فرم به صور بعدی دکمهدر ادامه بعد از انتخاب 

غیبت در سیستم  خودکارش های مرخصی که توس  پوشززم به ذکر است مجموعه درخواست .کسر خواهد شد

ثبت شده توس  » در آرشریو مرخصری ها و گزارش عملکرد شرخص بر اسراس روز با توضریحاتشرود ثبت می

 باشد.مرخصی میهای سایر درخواست قابل تفکیك از« سیستم پوشش اتوماتیك غیبت
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 اصلاح اطلاعات کارکرد 

براساس دزیل سازمانی  غیره،کار، کسرکار و ها کارکردهای پرسنل اعم دقایق حضور، اضافهدر برخی از سرازمان

را از  «اصلاح اطلاعات کارکرد». برای این کار گزینه شودمیسپس تحویل سیستم حقوق دستمزد  شده،اصرلاح 

 الگوهای دسررترسرریتوجه داشررته باشررید برای پیش از انجام عملیات این بخش،  منوی عملیات انتخاب کنید.

 تعریف شده باشد.

اطلاعات پس از انتخاب دوره )دوره کاری( و قسرررمت کاری و سرررایر اطلاعات مورد نیاز )جهت محدود نمودن 

 کلیك کنید. اصلاحمحاسباتی( روی دکمه 

 

همان طور که مشاهده  .این قسرمت با توجه به الگوی دسرترسری که به فرد وصل شده لود خواهد شد اطلاعات

و بخش دوم اطلاعات سبد  بوده کارکرد اطلاعات بخش اول شرامل  .باشرداین فرم شرامل دو بخش میکنید می

 باشد.می برای فیلد های غیر محاسباتی

باشرررد برای فیلد های غیر محاسرررباتی هیچ گونه محدودیتی برای می در بخش اول اطلاعات دوره قابل ویرایش

برای فیلد های غیر محاسباتی  د.و امکان ویرایش به صورت نامحدود وجود دار دمقادیر در این قسمت وجود ندار

 .و حداکثری قابل تخصیص است لمقادیر وارد شده برای هر پرسنل با توجه به سبد و مقدار حداق
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 و به صورتبه صورت همزمان بر روی سبد اعمال  ودشمی انجام محاسباتی غیر های آیتم روی بر  که یتيییرات

 زیر قابل مشاهده است.

 

 های ذیل مقدار وارد نمایید.برای گزینه« اطلاعات سبد برای فیلدهای غیر محاسباتی» بخشتوانید در حال می

  داده شود اختصاص پرسنلمقدار حداقل سبد: حداقل مقداری است که باید به هر. 

  اختصاص داد. پرسنل هر به توان می که است مقداری  حداکثر: سبد مقدار حداکثر 

  :داداختصاص به مجمو  پرسنل  تواناست که برای هر دوره می مقداریسبد. 

 ادامهان امک ودر رعایت نشحداکث و حداقل مقدار در صورتی که در صفحه در خواست اولیه  توجه داشرته باشید

 .وجود نخواهد داشت به صورت زیر گردش
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سررقف سرربد از میزان مجاز تجاوز کنه امکان ادامه گردش وجود نخواهد داشررت بدیهی اسررت با هم نین اگر 

 .امه روند و تایید را خواهد داشترساندن این میزان به حد مجاز امکان اد
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در ثال م د. به طوردرخواست دهنده ماابق داشته باشدسرترسی در ساوح بازتر حتما باید با دسترسی فرد  اگر

 اصلا هک باشه وصل الگویی به دوم ساح و بفرستد ارر حضو قل درخواستی شامل فیلد دقایاو ساح صرورتی که

الگوی دسترسی اصلاح اطلاعات کارکرد تعریف »امکان ادامه گردش با پیيام  باشد نداشته دسترسی آیتم این به

 .از فرد گرفته خواهد شد، «دهد.ن اجازه ادامه فرآیند را نمیشده برای شما امکا

 گردش بدون کارکرد اطلاعات اصلاح مستقیم دسترسی تایید 

نیاز  دونبظاهر خواهد شد که  )ماابق تصویر باز( با داشرتن این دسترسی در صفحه ابتدایی دکمه تایید نهایی

 .نموداصلاح  را دوره اطلاعات به انجام مراحل تایید با استفاده از گردش کار،
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پس از  دارید،برای دوره را درخواسررت ارسررال مجدد قصررد از تایید نهایی اصررلاح اطلاعات  پیشدر صررورتی که 

 .شودانتخاب میگردش طی شده مختوم و گردش جدیدی برای دوره شرو  ، تاییدیه

 

 هبه هیچ وج پس از تایید نهایی باشد.میاصرلاح  قابلبار  اطلاعات هر دوره کاری تنها یكتوجه داشرته باشرید 

   .امکان اصلاح وجود نخواهد داشت

 :رکورد اول تاریخ ه تيییرات مشخص کننده وضعیت مقادیر گردش در طی آخرین  تاریخ ه تيییرات

 بقیه. باشدباشرد و تاریخ تصرمیم در این قسمت در واقع همان تاریخ آخرین محاسبه میمحاسربه می

و تصمیم گیرنده در واقع کسی است که عمل مورد د نکنروند گردش اصلاح رو مشخص میسرار ها 

 نظر رو انجام داده )محاسبه و یا تایید( 

  آیتم های محاسررباتی پس از تایید نهایی اصررلاح اطلاعات با محاسرربه مجدد به حالت قبل باز خواهند

بشه این  اصلاح اطلاعات دوره استفادهگشرت بدیهی اسرت در صورتی که از امکان قفل کاری پس از 

 .آیتم تيییر نخواهند کرد



 
 

 

 

 افزار حضور و غیابراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

33 

 که  در صورتی .از الگوی دسترسی حذف خواهد شد ، این فیلددر صورت غیر فعال کردن فیلد تکمیلی

مختوم شرردن گردش  گردشرری هم برای فیلد مورد نظر وجود داشررته باشرره تنها قابلیت حذف پس از

 .وجود خواهد داشت

 وجود  «آرشریو درخواسرت های اصرلاح اطلاعات کارکرد» گزینه ،هادرخواسرت فزار، لبهانرم در منوی

 مشررراهده قابل تيییرات تاریخ ه انتخاب و گردش انتخاب با تيییرات و گردش تاریخ ه دارد که

 باشد.می

 

ل به حالت قبهای محاسرباتی پس از هر تایید نهایی اصلاح اطلاعات کارکرد و محاسبه مجدد از آنجایی که آیتم

از محاسبه  پیشامکان مشراهده آرشریو عملکرد محاسرباتی ) «ایآرشریو عملکرد دوره»طریق  ، ازگردندباز می

در این فرم بر اسراس دوره و پرسنل قابلیت جستجو وجود خواهد داشت منبع  باشرد.منابع اطلاعاتی( فراهم می

 .شامل دو مقدار اصلاح اطلاعات کارکرد و کاربر خواهد بود
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 گزارش روزانه 

 از طریق مدیران .طراحی شده استگزارش روزانه  ،افزایش قدرت کنترل مدیران بر عملکرد روزانه پرسرنل برای

   .کنندرا با امکان اعمال شروط کنترل  غیرهکار، کسرکار و قادرند مواردی نظیر اضافه گزارش این

افزار، لبه عملیات، انتخاب کنید. در بخش ا از منوی نرمر« گزارش روزانه»برای دسرترسی به این گزارش، گزینه 

توان در این حالت می نمایید. گزارشاطلاعات شررروط نمایش گزارش را تکمیل کرده و روی دکمه « هاویژگی»

 نمود. به طور محدودکاری پرسنل شرط دقایق حضور، غیبت، تاخیر، تعجیل و اضافه خروجی گزارش را براساس

، 25/52/5986سرراعت جهت همه پرسررنل در تاریخ  5مثال گزارش حاصررل از دقایق تاخیر با شرررط بزرگتر از 

 باشد.ساعت می 5شامل کلیه پرسنلی خواهد بود که دقایق تاخیرشان در روز انتخابی بیشتر از 
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  هاهای درخواستتعریف انسداد 

، قوانین و غیرههای مرخصرری، ماموریت، اصررلاحات ورود و خرو  و ارسررال درخواسررت برایها اغلب سررازمان

 هایی از قبل مشخص است. های خاص خود را دارند و مهلت ارسال چنین درخواستمحدودیت

یر ای ماابق تصویر ز، به صفحهعملیات افزار، لبهنرم منوی از« هاهای درخواستتعریف انسداد» با انتخاب گزینه

 های مهلت را تکمیل کنید. در این صفحه ابتدا اطلاعات مربوط به دوره کاری و مقدار روز هدایت خواهید شد.

 

 هاهای تاییدتعریف انسداد 

های مرخصرری، ماموریت، اصررلاحات ورود و تایید درخواسررتتوان برای مهلت افزار میبا اسررتفاده از امکانات نرم

 تعریف نمود.  راهای قوانین و محدودیتقرار میگیرند، که در کارتابل مدیران  غیرهخرو  و 

 افزار، لبهنرم منویرا از « های تاییدهاتعریف انسرررداد» ها گزینهبرای تعریف مهلت انسرررداد تایید درخواسرررت

های مهلت ماابق تصرررویر زیر پس از انتخاب دوره کاری مورد نظر و تکمیل مقدار روزانتخراب کنید.  عملیرات

 کلیك کنید. ثبتها، روی دکمه رخواستجهت تایید د
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 اطلاعات انتقال عملیات 

ها تعریف شود. پس از تعریف این الگو انتقال اطلاعات الگوهایبایست پیش از انجام عملیات انتقال اطلاعات، می

 افزار، لبه عملیات انتخاب کنید.نرمرا از منوی « انتقال اطلاعات شرای  کاری فردی»گزینه 

 بعدیدکمه  روی کنید انتخاب را اطلاعات انتقال الگوی ابتدا شررودمی زبا که ایپنجره در این گزینه انتخاب با

  کلیك کنید.

 

تاریخ و توضرریحات به صررورت خودکار و براسرراس الگوی انتخابی، اطلاعاتی نظیر عنوان، شررماره، مرحله این در

 دکمه روی و کرده انتخاب( Excel2229 فرمت با) را نظر مورد فایل توسر  سریستم تکمیل شده است. در ادامه

 انتقال عملیات «پیيام آخر یمرحله در د،شو تمام موفقیت با که کانورت اطلاعات در صورتی .کنید کلیك بعدی

 اگر صورت این غیر رسرد درمی پایان به انتقال بسرتن روی کلیك با و . دهدمی نمایش را »شرد انجام موفقیت با

 خااها لیسررت دریافت صررورت دهد که درمی نمایش را خااها لیسررت بعد یمرحله در باشررد مشررکل دچار فایل

.در نمود دریافت Excelفایل  تحت را خااها لیسررت تا کرده کلیك »فایل در خااها دریافت« گزینه روی توانمی

مجدد مراحل انتقال را  مربوط فایل اصلاح از بعد و شرود بسرته خاا یپنجره تا کنید کلیك اتمام دکمه روی آخر

 انجام دهید.
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 الگوی انتقال اطلاعات 

ت افزار، لبه عملیارا از منوی نرم« تعریف الگوی انتقال اطلاعات»هرای انتقرال اطلاعات، گزینه برای تعریف الگو

 کنید.کلیك اضافه و ماابق تصویر زیر روی دکمه انتخاب 
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عنوان، نام کلاس/ جدول، و سررار موثر را تکمیل کرده، سررپس فایل الگوی تهیه شررده را از سرریسررتم خود و با 

 کلیك کنید. بعدیانتخاب کرده و روی دکمه  Browseکلیك روی دکمه 

 

هایی که های همنام کلاس انتخابی را با فیلدبایست فیلددر این مرحله براساس فایل انتخابی در مرحله قبل، می

انتقال « های نگاشته شدفیلد»به بخش  اند را انتخاب کرده و با کلیك روی دکمه از فایل اکسل منتقل شده

 کلیك کنید. بعدیدهید. پس از انتقال روی دمه 
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 کلیك کنید. بستنآمیز اطلاعات روی دکمه ال موفقتپس از انتق
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 گزارشات 

باشررد. تهیه گزارشررات افزار حضررور و غیاب، وجود گزارشررات متنو  در این سرریسررتم میهای نرمیکی از ویژگی

 پذیر خواهد بود.افزار حضور و غیاب امکانمتنو ، از طریق منوی گزارشات نرممختلف با شرای  

، PDF ،Excelهایی از قبیل )فرمت گزارشررات خروجی در کلیه گزارشررات امکان انتخاب فرمتززم به ذکر اسررت 

WordوHtmlمشررخص نمایید. امکان « خروجی»توانید در فیلتر باشررد، انتخاب فرمت گزارش را می( موجود می

 ه نمودنباشد. برای ذخیرذخیره گزارشرات از سریسرتم، تحت قالب مشخص و فرمت انتخاب شده نیز میسر می

 قرار دهید.« دریافت»را در تنظیمات گزارش بر روی « مقصد»یك گزارش کافی است فیلد 

توان، نام شخص یا اشخاصی را که در قسمت امضاکنندگان منوی تعاریف می «امضراکنندگان» گزینه با انتخاب

 رویت نمایید. اید، در پایین گزارشوارد نموده

و سایر اطلاعات لحاظ « شرماره پرسنلی»، «نام»، «نام خانوادگی»اطلاعات توان کلیه گزارشرات را براسراس می

در گزارشات فراهم « سازی براساسمرتب»ای گزینهشرده در گزارش، مرتب نمود. این امکان از طریق فیلد چند

 باشد.می

خواهید بود.  کاری مورد نظر خود جهت گزارشگیریدر قسرمت بازی صرفحه قادر به انتخاب بازه زمانی یا دوره

گیری از انوا  گزارشات موجود در در قسرمت شماره پرسنلی با وارد نمودن شماره پرسنلی مورد نظر، به گزارش

 توانید بپردازید.خصوص آن شخص می

ل توان پرسنمی»...« کردن شماره پرسنلی شخص، با کلیك بر روی علامت ززم به ذکر است در صورت فراموش

 گیری را بر اساستوان گزارشو در نهایت انتخاب نمود. با انتخاب فیلتر انوا  استخدام میمورد نظر را جسرتجو 

از جمله مرکز هزینه، درجه پسررت، شرريل و شررماره کارت،  سررایر فیلترها . دردریافت نمودنو  اسررتخدام افراد 

کارشناس امور »شيل  توان از پرسرنل دارایپذیرد، به طور مثال میانتخاب فیلتر همانند اسرتخدام صرورت می

 عمل آورد.ه گیری بتوان گزارشیا شماره کارت مورد نظر می« اداری

امنه . دتهیه کرد سنل دپارتمان مورد نظر گزارشاز عملکرد پرتوان میگیری گزارشدر  با انتخاب یك دپارتمان

ن نحوه تعیی وباشررد کاری و یا چند قسررمت کاری قابل افزایش میگیری، با انتخاب فیلترهای قسررمتگزارش

در ادامه به بررسری هر یك از گزارشرات موجود در منوی گزارشات  باشرد.فیلترها کاملاً مشرابه حازت قبلی می

 شود.پرداخته می
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 رفع تاخیر 

اخیر پرسررنل که از طریق منوی پیشررخوان های رفع تدر این گزارش، با تعیین بازه زمانی مورد نظر، درخواسررت

باشد، بدین معنا که به طور مثال آقای احمدی ارسرال شرده اسرت قابل بررسری می دیدگاه، افزاریمجموعه نرم

این  )تایید شرده/ردشررده/نامشخص(اند و یا وضرعیتدرخواسرت رفع تاخیر خود را در چه تاریخی ارسرال نموده

 .واست در حال حاضر به چه صورت استدرخ

 ایرفع تاخیر دسته 

ای تاخیر دستهدرخواست رفع مشاهده گزارش یر توسر  خود پرسنل، امکانعلاوه بر امکان درخواسرت رفع تاخ

معنا که شررخص بتواند در تاریخ  به اینو غیاب نیز وجود دارد.  افزار حضررورتوسرر  مدیر سرریسررتم یا راب  نرم

. ()شرح این امکان به تفصیل در باز ذکر شده است گروهی از پرسنل عمل رفع تاخیر را انجام دهد برایخاصی، 

های گروهی صورت پذیرفته در سیستم، به تفکیك نام ثبت گیری از رفع تاخیرقسرمت امکان گزارش لذا در این

 باشد.گیرنده نهایی و تاریخ رفع تاخیرموجود میکننده، تصمیم

 ورود و خروج 

به آن در مجموعه گزارشررات ورود و خرو ، گزارشررات متنوعی از سرراعات ورود و خرو  پرسررنل و موارد مربوط 

 باشد.موجود می

 گزارش مورد نظر خود را بازیابی کنید. در صرورت کلی گزارشات ززم است تا با مشخص کردن شرای  مالوب،

توانند جستجو بر اساس یك مدت زمان خاص، جستجوی اطلاعات مربوط به پرسنل یك بخش این شررای  می

 از این موارد، فیلدهای مربوطه را تکمیل نمایید.خاص و یا اطلاعات مربوط به یك فرد خاص باشد. در هریك 

توان در مورد بعضری از گزارشات مشخص نمود که اطلاعات براساس در کنار این امکانات در صرورت تمایل، می

 بندی باشد، اطلاعات مربوط بهبندی خاصی باشد. اگر گزارش همراه با گروهو یا فاقد گروه شودبندی تاریخ گروه

های شوند و اطلاعات مربوط به هر تاریخ در قسمتپرسرنل براسراس تاریخ از یکدیگر تفکیك می فرد خاص و یا

مجزا نمایش داده خواهد شد. درصورتی که از این فیلد استفاده نشود، اطلاعات بدون هی گونه تفکیك اطلاعاتی 

خانوادگی افراد( نمایش  ای که در فیلد مرتب سرازی تعیین شده است )مانند نامو مرتب شرده بر اسراس گزینه

 داده خواهد شد.

 شود.در ذیل به شرح هر کدام از این گزارشات پرداخته می
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 هاتردد 

 های ثبت شدههای پرسنل را به ترتیب ساعات و روزگیری از این قسرمت قادر خواهید بود کلیه تردددر گزارش

 در سیستم مشاهده نمایید و مورد ارزیابی قرار دهید.

 ندگانههای چتردد 

دقیقه به  5باشررد، بدین معنا که به طور مثال با انتخاب در این گزارش، امکان تعیین فاصررله )دقیقه( موجود می

های افراد در مدت زمان گفته شررده قرار گیرد، در این گزارش قابل که ورود و خرو  عنوان فاصررله در صررورتی

م ورود و خرو  این است که کارت ایشان ثبت مشراهده باشرد. در برخی موارد تصرور پرسرنل سرازمان در هنگا

« فرد»های ثبت شررده احتمازً کنند. در چنین حالتی میزان کارتزنی میو مجدداً اقدام به کارت نشررده اسررت

ها گیری از کارتشود. با گزارش تردد چندگانه امکان گزارشکه باع  بروز مشکل در کارکرد ایشان می شودمی

 عمل آورد.ه توان از بروز چنین اشکازتی جلوگیری بگشته است و می با فاصله نزدیك میسر

 ورود و خروج 

بندی بر اسررراس تاریخ، قادر کاری مورد نظر در این گزارش و انتخاب گزینه گروهبرا تعیین برازه زمرانی یرا دوره

ززم به ذکر است ورود  نظر، ورود و خرو  پرسنل را مورد ارزیابی قرار دهید. های موردخواهید بود بر اساس روز

باشد که تنها یك زمان جهت ورود و خرو  آن شخص طی های ثبت شده با علامت قرمز بدین معنا میو خرو 

 .یك روز کاری ثبت شده و این موضو  نیاز به اصلاح دارد

 ورود و خروج ناقص افراد 

توان از وضعیت ناقص ساعات ورود و خرو  افزار، میعلاوه بر تهیه گزارش از اطلاعات ورود و خرو  افراد در نرم

گیری گزارش امکان تهیه گزارش گیری نمود. یکی از فیلترهای اینگزارش ،پرسرنلی که در سریسرتم ثبت شده

باشد. به ازای هر بار که پرسنل ساعت ورود و یا خرو  خود را در اسراس تعداد ورود و خرو  در سریسرتم میبر

 تعداد ورود و». با انتخاب گزینه شودمیکنند، تعداد ورود و خرو  آنها در سریسرتم محاسبه سریسرتم ثبت می

آن تعداد ورود  افه خواهد شد که درگیری در کنار سرتون تاریخ، یك ستون با این نام اض، پس از گزارش«خرو 

. به عنوان مثال اگر برای یك فرد خاص در این خواهد شدهای افراد در آن تاریخ محاسربه شرده و ذکر و خرو 

که در تاریخ مذکور، تعداد ورود و خرو  ثبت شرده در سیستم  اسرتذکر شرود بدین معنی « 4»سرتون مقدار 

 باشد.عدد می« 4»
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روز و یا بیشتر را «5»اطلاعات مربوط به ثبت اطلاعات ورود و خرو  با اختلاف« 5ساح »تهیه گزارش با شرط 

کاری خود مدتی به صرورت شیفت شب دهد. به عنوان مثال اگر شرخصری ماابق تقویمدر اختیار شرما قرار می

ر کنار ساعت +( د5فعالیت نماید، و اختلاف ساعت ورود و ساعت خرو  وی یك روز باشد، این مقدار به صورت )

، گزارش ورود و خرو  خود در آن مدت «5ساح »تواند با تعیین شرط خرو  او قرار خواهد گرفت و شخص می

 را تهیه نماید.

روز و بیشررتر در  2، روزهایی که ورود و خرو  در آنها با اختلاف «2سرراح »به همین ترتیب با انتخاب شرررط 

 اد.است را به شما نمایش خواهد دسیستم ثبت شده

 ورود و خروج تغییر یافته 

وسیله ارسال درخواست فراموشی ه های ورود و خرو  پرسنل در سیستم ببا توجه به اینکه امکان تصحیح ساعت

باشررد، ززم اسررت لیسررت این تيییرات به صررورت کامل در کارت، اصررلاح ورود و خرو  و رفع تاخیر موجود می

سیستم وجود داشته باشد و امکان تهیه گزارش نیز از این اطلاعات فراهم باشد. برای دسترسی به این اطلاعات 

این جسرتجو، مشرخص نمایید. اطلاعات جستجو شده براساس نام  کافی اسرت مدت زمان مورد نظر خود را در

بندی شده و کلیه اطلاعات اعم از نمایش ساعت قبل از تيییر، بعد از تيییر و این که تيییر به چه پرسرنل دسته

های . به عنوان مثال در صورتی که یکی از پرسنل توس  حالتی از درخواستشودمیعلت انجام شده است، ذکر 

سرراعات ورود یا خرو  خود را تيییر دهد، طی این گزارش شررخص تيییر دهنده و سرراعات تيییر یافته و  مذکور

 اینکه طی چه درخواستی تيییرات اعمال شده، قابل بازیابی است.

 ورود و خروج تعطیلات 

ه ل، کلیبندی براسررراس نام پرسرررنطی این گزارش پس از تعیین بازه زمانی مورد نظر قادر خواهید بود با گروه

 اند را بازیابی نمایید.های تعایل طی بازه زمانی مشخص، در محل خدمت حضور یافتهپرسنلی را که در روز

 اصلاح وورد و خروج 

های اصرلاح ورود و خرو  پرسنل یا با تعیین بازه مورد نظر در این قسرمت قادر خواهید بود از کلیه درخواسرت

یه شده حاوی اطلاعاتی نظیر تاریخ )تاریخی که شخص خواستار گیری نمایید، گزارش تهشخصی خاص گزارش

اعمال اصلاح در آن شده است(، ساعت )ساعتی که شخص خواستار اصلاح آن شده است(، وضعیت )تایید شده، 

 باشد.رد شده، نامشخص(، تاریخ تقاضا و شخص درخواست دهنده می
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 گزارش تحلیل شیفت و شرایط کاری فردی 

 باشد. این گزارشهای شیفتی و تحلیل آنها میاین گزارش به صورت کامل مربوط به بازه در قسرمت گزارشات،

 نماید.با ظاهری گرافیکی، امکان تحلیل هر چه بهتر شیفت در شرای  کاری فردی را میسر می

 شررود. در این گزارش اطلاعاتیگزارش نمایش داده می مورد نظرو شررماره پرسررنلی تاریخ  وارد نمودنپس از 

 .  شودمشاهده می غیرهکار و هم ون تاریخ، عملکرد، بازه دوره کاری، گروه کسرکار، اضافه

 باشد.های رنگی بدین صورت زیر میردیفشرح  حال با در نظر گرفتن شیفت کاری ذیل،

 

ی انهای زم، ردیف اول نشان دهنده این است که در شیفت کاری متصل به پرسنل، کدام بازهزیرماابق تصرویر 

 در نظر گرفته شده است.  

 

 دهد. ردیف دوم: خروجی حضور شخص در آن بازه زمانی را نمایش می
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 دهشگذاری وس را بر روی قسرمتی که علامتاکه نشرانگر م در ردیف دوم هنگامی زیرمثال: با توجه به تصرویر 

گر این واهد شد که نمایانای ظاهر خ tool tip( نگه دارید 27:22الی  26:92اسرت ) قسمت آبی رنگ از ساعت 

که در بازه زمانی خنثی قرار دارد( در تعریف انوا  27:22الی  26:92اسرت که حضور در ساعت مورد نظر )یعنی 

 است. شدهبازه زمانی شیفتی چشم پوشی تعریف 

 

 شود.حضور فیزیکی و واقعی شخص نشان داده می :ردیف سوم

. برای مثال در شدهای دیگری مشاهده خواهد نیز ردیف غیرهدر صورت ثبت درخواستهای مرخصی، ماموریت و 

، ماابق تصویر ذیل یك ردیف دیگر نمایش داده خواهد شد که با شودکه یك درخواست مرخصی ثبت  صرورتی

 دهد.را نمایش می ای ظاهر خواهد شد که نو  درخواست tool tipنگه داشتن نشانگر موس بر روی آن، 
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 شده،ای که مرخصری ساعتی ثبت ، اگر در ردیف دوم نشرانگر موس را در همان بازهزیرحال با توجه به تصراویر 

نمایش داده  tooi tipاید، به صورت نو  بازه زمانی که در تعریف انوا  بازه زمانی شریفتی تعریف کرده نگه دارید

 .خواهد شده

 

 مرخصی/ ماموریتهای ورود و خروج روز 

باشررد شررما قادر خواهید بود از روزهایی که مرخصرری و ماموریت ور که از نام این گزارش مشررخص میط همان

گیری بعمل آورید. فیلترهای موجود در این گزارش نیز اید گزارشاید و در سازمان حضور داشتهدرخواست کرده

 باشد.های قبلی میمانند فیلترهای گزارش

  بر اساس روزعملکرد شخص 

باشررد با این تفاوت که شررما قادر به گیری میهایی جهت گزارشسررایر گزارشررات دارای فیلتر ماننداین گزارش 

 شود.اعمال شروطی در این گزارش خواهید بود. در ادامه به شرح شروط ذکر شده در این گزارش پرداخته می

هایی که سراعات ورود و خروجی در سرریستم در  ، روز«عدم نمایش سرارهای فاقد اطلاعات»با انتخاب گزینه 

 شود.نگشته است نمایش داده نمی
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برخی از سررتون ها )مثلا  از نمایش مقادیر صررفر ثبت شررده در« عدم نمایش مقادیر صررفر» با انتخاب گزینه 

 کنید.کار( جلوگیری میکسر

توان از نمایش توضرریحات می« ایکار دسررتهعدم نمایش جززیات مرخصرری/ ماموریت/ اضررافه»با انتخاب گزینه 

 کاری، در هنگام نمایش گزارش جلوگیری نمایید.مرخصی/ماموریت/اضافه

 ای بهکار یکسان جهت چند روز، ززم است گزینه، ماموریت و اضافهجهت جلوگیری از نمایش تکراری مرخصی

 همین نام را فعال نمایید.

تنها « کاری فاقد توضررریحاتی/مراموریرت/اضرررافرهعردم نمرایش جززیرات مرخصررر»برا فعرال نمودن گزینره 

 شود که شامل توضیحات باشند.هایی نمایش داده میکاریمرخصی/ماموریت/اضافه

نمایید تا در خلال تعیین می« کاریعدم نمایش جززیات مرخصررری/ ماموریت/ اضرررافه»برا فعال نمودن گزینه 

هرایرت با فعال نمودن گزینه عدم نمایش مدل گزارش هی کردام از موارد مرذکور نمرایش داده نشرررونرد و در ن

 ای نمایش داده شود.های جداگانهکار تعایلات عادی و رسمی در ستوننمایید تا اضافهاستاندارد، معین می
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افزار حضررور و غیاب ترین گزارشررات موجود در نرمززم به ذکر اسررت این گزارش یکی از کاملترین و پرکاربرد

زمان از این طریق قادر به کنترل کامل ورود و خرو  خود خواهند بود. مدیران سازمان باشد. کلیه پرسنل سامی

اشند. بهای مذکور، امکان آگاهی از کیفیت عملکرد پرسرنل و ارزیابی آنان را نیز دارا میعلاوه بر داشرتن ویژگی

های زیر قسررمتدسررت آمده شررامل ه گیری براسرراس فیلترهای موجود، گزارش بپس از انتخاب نحوه گزارش

 باشد.می

شررروند و در مقابل هر کدام، هرای موجود در بازه انتخابی به تفکیك روز نمایش داده میدر سرررتون اول تراریخ

خرو  در نظر گرفته خواهد شرد. ززم به ذکر است این اطلاعات  سراعتعنوان ورود و سراعتی دیگر ه سراعتی ب

لذا اگر به طور مثال شخصی طی یك روز سه بار یا بیشتر  اندمسرتقیماً از دسرتگاه کارت سراعت استخرا  شده

کارت زده باشرد در سرار زیری همان تاریخ نمایش داده خواهد شرد، البته با در نظر گرفتن تعداد ساعات زو  

 جهت ورود و خرو  بدون اشکال، این قسمت معیار مناسبی جهت تشخیص اشکازت ذکر شده خواهد بود.

وجه به تنظیمات گذشته، ساعات حضور، کسرکاری )تاخیر+ تعجیل+غیبت میان وقت(، های بعدی با تدر سرتون

 توان ملاحظه نمود.های متعلق به پرسنل مورد نظر را میکاریمدت زمان مرخصی ساعتی و در نهایت اضافه
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 عملکرد ناقص شخص 

ز دید سیستم روزهایی ی مشرخص است. عملکرد ناقص ااین گزارش شرامل کلیه نواقص افراد در طی یك دوره

باشد. به عنوان مثال روزهایی که ورود و خرو  باشرد که کارکرد افراد به صورت کامل در سیستم ثبت نشده می

در  نشرده، روزهایی که ورود و خرو  به صورت فرد است و هم نین روزهایی که افراد دارای تاخیر وتعجیل و 

 کسرکاری هستند.

 عملکرد روز بر اساس شخص 

باشد. می« عملکرد روز بر اسراس شرخص»افزار حضرور و غیاب گزارش دیگر از گزارشرات حازز اهمیت نرم یکی

گزارش عملکرد روز بر اسراس شرخص از لحاظ محتوا همانند گزارش عملکرد شرخص بر اساس روز می باشد با 

 های انتخابیه و روزبندی بر اساس نام پرسنل بوداین تفاوت که در گزارش عملکرد شرخص بر اسراس روز گروه

بندی بر اساس تاریخ که در گزارش عملکرد روز بر اسراس شخص گروه شروند، درحالییك بازه نمایش داده می

 پذیرد.گیری صورت میبوده و از عملکرد پرسنل در طی یك روز گزارش

که ما نیاز  باشدی میدر گزارشرات پیشین اطلاعات کارکرد پرسنل به تفکیك روز قابل بازیابی بودند. این درحال

بندی شده نیز داریم. برای این منظور دو گزارش تحت عناوین عملکرد مالی تر و جمعبه گزارشاتی با حالت کلی

 اند.ای در مجمو  گزارشات سیستم در نظر گرفته شدهو عملکرد دوره

باشررد. ززم به می« حاسررباتقوانین پس از م»گیری با اعمال نکته حازز اهمیت در این دو گزارش امکان گزارش

کاری صورت پذیرد و در صورت گیری بر اسراس دورهذکر اسرت جهت اعمال قوانین مورد نظرحتما باید گزارش

 ، قوانین پس از محاسبات بر روی این گزارشات اعمال نخواهد شد.«تاریخ»انتخاب فیلتر 

 عملکرد مالی 

گزارش عملکرد مالی شراهد نمایش کلی از کارکرد پرسنل گیری از پس از انتخاب فیلترهای مورد نظر و گزارش

ی کاری تعیین شررده خواهید بود. ززم به توضرریح اسررت که در این بخش تنها به توضرریح فیلدها و طی دوره

های پیشین ذکر شده بود ها که در گزارششده به این گزارش پرداخته و از شرح سایر ستون های اضافهسرتون

 .شودمیاجتناب 

کار با احتساب کسرکار اشاره توان به ستون اضافههای اضرافه شرده و دارای اهمیت در این گزارش میسرتوناز 

دهد. ستون افزوده شده دیگر در ی انتخابی نمایش میکار و کسرکار پرسنل را در طی بازهکرد که مجمو  اضافه

ضور واقعی پرسنل )روزهایی که کارت این گزارش، ستون ایاب و ذهاب است که محتوای آن در واقع روزهای ح
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روز اسرت صورت پذیرد و در سازمان مورد  92گیری از مهر ماه که باشرد. به عنوان مثال اگر گزارشاند( میزده

روزهای دیگر را حضررور داشرته باشررد، روزهای ایاب و  نظر روزهای پنجشرنبه و جمعه تعایل باشرد و فرد کلیه

ها کسررر نمایید، گیری را از غیبتی کاری مورد گزارشکه روزهای دوره رتیروز خواهد بود. در صررو 22ذهاب 

کاری تعداد شررود که در سررتون مربوطه قابل مشرراهده اسررت. سررتون شرربروزهای کارکرد آن دوره حاصررل می

که افراد مورد  شودمیدهد. ززم به توضیح است که این ستون هنگامی تکمیل کاری را نمایش میروزهای شرب

ای متصل شده باشند که تیك شیفت شب برای ایشان لحاظ گشته باشد و هم نین کاریگیری به تقویمشگزار

 .کنندشب به بعد از دستگاه کارت ساعت استفاده  52از 

 ایعملکرد دوره 

بندی شرده و کلی است. لذا با تعیین شرای  این گزارش نیز همانند گزارش عملکرد مالی شرامل اطلاعات جمع

گیری از اطلاعرات یك دوره کاری یا بازه مورد نظر خواهید بود. اعمال قوانین پس از گزارشر قرادر بره مورد نظ

محاسربات در این گزارش نیز قابل اسرتفاده اسرت )شرای  اعمال قوانین پس از محاسبات در گزارش مالی ذکر 

 شده است(.

های موجود در عملکرد مالی ت همان ستونای در بیشتر حازهای گزارش عملکرد دورهموارد موجود در سرتون

 شود.باشد، لذا تنها به ذکر موارد متفاوت در این خصوص پرداخته میمی

کار کار واقعی در نظر گرفته شررده اسررت که حاوی مجمو  اضررافهدر این گزارش سررتونی تحت عنوان اضررافه

ده نمایش داده شکار واقعی ر و اضافهمجمو  دقایق حضورتعایلات می باشد. در ستون کار غیتعایلات و اضرافه

هایی تحت عناوین تاخیر، و در نهایت جهت نمایش سرراعات کسرررکار پرسررنل به صررورت تفکیك شررده سررتون

وقت در نظر گرفته شررده اسررت که سرراعات کسرررکاری پرسررنل را به تفکیك موارد مذکور تعجیل و غیبت میان

 است.شده  نمایش دادهکار مجمو  کسر دهد. هم نین مجمو  این مقادیر در ستوننمایش می

 کاریاضافه 

کاری وجود دارد. کاری، با نمایش جززیات در سیستم به نام گزارش اضافهاضافه اطلاعات ساعات گزارشری خاص

 کاری، قادر به مشاهده موارد ذیل خواهید بود.پس از تکمیل فیلترها در صفحه گزارش اضافه

کار غیرتعایل مشررخص شررده اسررت که حاوی اطلاعات عنوان اضررافه کاری قسررمتی تحتدر گزارش اضررافه

باشد. این اطلاعات شامل روزهایی است که در تقویم کاری تعایل پرسنل میکاری مربوط به روزهای غیراضرافه

کاری فرد در ساعاتی به عنوان روز تعایل تعریف نشرده باشرند و جزء روزهای کاری محسروب شوند. اگر اضافه

. در خار  از این ساعات شودمیذکر « عادی»کاری او مجاز تعریف شده باشد، در ستون در گروه اضافهباشد که 
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کاری از طریق منوی کاری داشته باشد )این امر با ارازه درخواست اضافهدر صرورتی که فردی درخواسرت اضافه

مجوز محاسبه شده و در ستون  کار بااضافهعنوان ه ( و مورد تایید مقام مربوطه قرار گیرد، بشودمیاداری میسر 

 مجوز قرار خواهد گرفت. کاری غیر تعایل بااضافه

کار تعایلات کار وی در قسمت اضافهکاری داشرته باشرد، مقادیر اضافهچنان ه فردی در روزهای تعایل اضرافه

کار غیر یز همانند اضررافهکاری در روزهای تعایل نثبت خواهد شررد. ززم به ذکر اسررت جززیات اطلاعات اضررافه

 شود.بندی میدسته« مجمو »و « با مجوز»، «عادی»تعایل در سه ستون 

کارهای انجام شده توس  پرسنل در قسمتی تحت عنوان کار عادی، با مجوز و کل اضرافهمجمو  سراعات اضرافه

 باشد.قابل مشاهده می« کل»

اعم  های شخصکاریباشد. این ستون کلیه اضافهمی« عیکاری واقاضافه»کاری، ستون انتهایی در گزارش اضافه

هایی که در سیستم مجاز شناخته اند، اضافه کاریهایی که با اعمال درخواست در نظر گرفته شدهکاریاز اضرافه

شود. در حقیقت ت خود حاضرر بوده است، را شامل میاسرت و سراعاتی که فرد بدون مجوز در محل خدمشرده

اند در این سررتون نمایش داده پرسررنل خار  از سرراعات اداری در محل کار خود حاضررر بودهکلیه سرراعاتی که 

 شود.می

 کاریکسر 

کار پرسررنل در گزارشات یکاری نیز جهت رویت کسرررکاری گزارشری تحت عنوان کسررهمانند گزارش اضرافه

لدهایی تحت عنوان گیری، وجود فیاسررت. نکته حازز اهمیت در تعریف شرررای  گزارش شرردهسرریسررتم ایجاد 

های مورد نظر باشررد. هدف از طراحی این قسررمت امکان تعیین بازهمی« غیبت: از... تا»و « کسرررکاری: از...تا»

دقیقه و یا غیبت  522تا  62کار از باشد. به طور مثال با تعیین کسرکار میکار و اضافهگیری کسررجهت گزارش

 کاری بینپرسنلی را در گزارش خود مشاهده نمایید که دارای دقایق کسرروز قادر خواهید بود تا تنها  1تا  9از 

 روز باشند. 1تا  9دقیقه و روزهای غیبت بین  522تا  62

 «یاء مناقی»کاری و غیبت نکتره حرازز اهمیت دیگر در این قسرررمت تیك فعال نمودن عبارت ترکیب کسرررر

کاری در نظر بگیرید. کاری و اضررافهمورد بازه کسررر باشررد. جهت توجیه عملکرد این عبارت مثال باز را درمی

ش دسته از پرسنلی را نمای ، سیستم گزارش آن«ترکیب کسررکاری و غیبت»درمثال مذکور بدون انتخاب تیك 

باشرررد، این روز می 1تا  9دقیقه بوده و غیبت ایشررران نیز بین  522تا  62دهد که دارای کسررررکاری بین می

شود )به طور مثال یکی از این شرای  باشد در گزارش نمایش داده نمی مشمولی درحالی اسرت که اگر شرخص

ای داشرته باشرد اما غیبتی نداشرته باشد در گزارش نمایش داده نخواهد شد(، دقیقه 72اگر فردی کسرر کاری 
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 «یا»از شرط « و»اسرت سریسرتم به جای اعمال شرط  حال با در نظر گرفتن فعال شردن عبارت مذکور بدیهی

 62اسرتفاده خواهد کرد. به طور مثال در این حالت گزارش شرامل کلیه پرسنلی خواهد شد که کسر کاری بین 

 کند.باشند و یا هر دو حالت در موردشان صدق میروز می 1تا  9اند، دارای غیبت بین دقیقه داشته 522تا 

ت هایی تحوقت در سررتونو غیبت میانکار اعم از تاخیر، تعجیل گیری دقایق ایجاد کننده کسرررپس از گزارش

کار کل در سرتون مجمو  ظاهر خواهد شد. ززم همین عناوین قرار گرفته و مجمو  مقادیر فوق به عنوان کسرر

 باشد.همین نام قابل مشاهده می های غیبت نیز در ستونی بهبه توضیح است که تعداد روز

 حاضرین و غایبین 

و « غایبین»حضور و غیاب در نظر گرفته شده است، گزارشاتی تحت عنوان در میان گزارشراتی که در سریستم 

گیری از پرسنلی که در روز جاری در سازمان تعریف شرده اسرت. در این گزارشرات امکان گزارش« حاضررین»

اند میسر است. بدین ترتیب لیست افرادی که در تاریخ جاری غایب هستند اند و یا اینکه غایب بودهحضور داشته

اند و ساعت ورود آنها و سراعت ورود آنها در سیستم ثبت نشده است و افرادی که در محل خدمت حضور داشته

 .شودمیدرسیستم وجود دارد، مشخص 

اطلاعات موجود در گزارش غایبین حاوی کد پرسرررنلی شرررخص، نام خانوادگی، نام، آخرین تاریخی که فرد از 

خود را در سیستم ثبت نموده است و آخرین ساعتی که سیستم کارت سراعت استفاده و ساعت خرو  دسرتگاه 

باشد. این اطلاعات در گزارش حاضرین شامل آخرین تاریخ به عنوان سراعت خرو  فرد در نظر گرفته است، می

ها و پرسررنل این اطلاعات در سررتون تمامیدر مورد  باشررد.و آخرین سرراعت ورودی موجود در سرریسررتم می

 های تفکیك شده نمایش داده خواهد شد.ردیف

، وجود ساعتی در ستون شودیکی از مواردی که امکان دارد در اطلاعات ذکر شرده در خلال گزارشرات مشاهده 

 باشدکه ممکن است مناقی به نظر نرسد. به عنوان نمونهمی« آخرین سراعت ورود»و « آخرین سراعت خرو »

صبح ثبت شده باشد، دلیل این امری اشتباهی است که در ثبت ساعت  7:22سراعت خرو  یك شرخص خاص، 

، ولی کارت سرراعت ثبت کردهتوسرر  کاربر صررورت گرفته اسررت. به عنوان مثال فرد کارت سرراعت ورود خود را 

 اعت ورود وی بوده، سشدهخرو  را فراموش کرده باشرد. در نتیجه آخرین ساعتی که برای فرد در سیستم ثبت 

 است.

 پرسنل فاقد شرایط کاری 

های کاری های قبل توضریح داده شد جهت محاسبه حضور و غیاب پرسنل طبق گروهکه در قسرمت همان طور

. از وندشهای کاری متصل تك پرسنل در تعریف شرای  کاری فردی به گروهتعریفی در سریستم، ززم است تك
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یلترهای مورد نظر ، قادر به گزارشرررگیری از پرسرررنلی خواهید بود که فاقد طریق این گزارش پس از انتخاب ف

 باشند.شرای  کاری می

 های حضور و غیابروز 

شررود. مفهوم تعریف شررده در سرریسررتم اسررتفاده می 9برای تعیین وضررعیت کاری افراد در روزهای مختلف از 

شود. واقعی در سریسررتم شناخته می روزهایی که افراد در محل خدمت خود حضرور دارند، تحت عنوان حضرور

شود، به روزهایی که افراد در محل خدمت خود حضور نداشتند ولی از نظر بیمه برای ایشان حضور محسوب می

توانند شررامل روزهایی باشررند که فرد از حق )این روزها می شررودمیعنوان روز حضررور افراد در سرریسررتم ثبت 

و غیبت برای او محسوب نشده است(. روزهایی نیز وجود خواهد  مرخصری اسرتحقاقی خود استفاده نموده است

شود. به این معنی که فرد در محل کارش حاضر نشده داشرت که برای افراد به عنوان غیبت در سیستم ثبت می

 و مرخصی نیز در خواست نداده باشد.

در اختیار شما « ور و غیبتگزارش روزهای حض»برای اطلا  از کلیه این موارد، سریسرتم امکانی را تحت عنوان 

توانید از وضعیت کاری تك تك افراد، کلیه پرسنل یك قسمت کاری خاص و یا دهد. در این گزارش میقرار می

مفهوم معینی که توضرریح داده شررد )حضور  9کلیه پرسرنل سرازمان در یك مدت زمان مشرخص و با توجه به 

 واقعی، حضور و غیبت( مالع شوید.

 دستگاه کارت ساعتکنندگان استفاده 

مشخصات دستگاه کارت ساعت در سیستم   ،های کارت سراعتدر تعاریف اولیه سریسرتم، در قسرمت دسرتگاه

 .نمایش داده شده است هایدستگاهاستفاده پرسنل از . در این گزارش وضعیت تعریف شده است

اسررتفاده خاص کارت سرراعت یك دسررتگاه  ازگیری از پرسررنلی اسررت که امکان دیگر در این قسررمت، گزارش

 باشد.گیری میسر می. این امکان از طریق انتخاب دستگاه مورد نظر در تعیین شرای  گزارشاندکرده

 لیست سالیانه 

های پرسنل کاری نیازمند اطلا  از وضرعیت مرخصی و ماموریتهای مختلف در پایان هر سرال یا دورهسرازمان

 گیری از اطلاعات مورد نیاز خواهند بود.قادر به گزارشباشند، با گزارش لیست سازنه خود می

 شود.به شرح آنها پرداخته می زیرگیری این گزارش مواردی وجود دارد که در درخصوص تعیین شرای  گزارش
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بازه مورد نظر خود را انتخاب  )ساعتی یا روزانه(،با انتخاب نو  مرخصی قادرید « تا»، «از« »مرخصی»در قسمت 

گزارش را مشرراهده نمایید. گزارش سرراعتی  نو مثال پس از انتخاب نو  مرخصرری اسرتحقاقی و  عنوان به. کنید

های سال و میزان استفاده از شامل جدول ماه ،سرال کلیه پرسرنل طی یكاطلاعات گیری از گزارش حاصرل از

 باشد.مرخصی استحقاقی هر پرسنل طی آن ماه می

ا معنا که ب به اینباشد. گیری بر اسراس مرخصری یا ماموریت میکان گزارشنکته حازز اهمیت در این گزارش ام

انتخراب گزینره مرخصررری تنها قادر به تعیین انوا  مرخصررری، روزانه و سررراعتی بودن آن و تعیین بازه جهت 

کند، با انتخاب گزینه ماموریت، نو  ها صررردق میگیری خواهید بود. همین مورد در خصررروص ماموریتگزارش

گیری از وضعیت ماموریت پرسنل طی یا روزانه بودن آن و انتساب بازه زمانی مورد نظر  قادر به گزارش سراعتی

 های موجود خواهید بود.دوره انتخابی به تفکیك ماه

 شرایط کاری فردی 

باشد، به طور مثال افراد سازمان یا یك شخص این گزارش حاوی شرای  کاری تخصیص داده شده به هر فرد می

کاری، گروه کسررکاری و تقویم کاری متصرل بوده یا از چه شرای  کاری ص به کدام گروه کاری،گروه اضرافهخا

 باشند.مند میفردی بهره

 د.باشمی فراهمگیری، امکان انتخاب گزارش براساس پرسنل، گروه کاری، تاریخ موثر و فهرست هنگام گزارش

یرد بندی بر اساس پرسنل صورت پذنمایید تا گزارش با گروهمیگیری بر اسراس پرسنل تعیین با انتخاب گزاش

 ها قرار گیرد.و در ستون

 ،های کاری تعریف شدهکنید گزارش براساس گروهگیری بر اساس گروه کاری معین میبا انتخاب حالت گزارش

 بندی شوند.گروه

بندی ، گروهبرای هر پرسنلریخ موثر براساس تاتوانید ، میگیری براسراس تاریخ موثرهم نین در حالت گزارش

ل گیری بدون اعماگزارشدر نهرایرت با انتخاب حالت فهرسرررت قادر به گیری نمراییرد.را انجرام داده و گزارش

 .خواهید بود بندی و به صورت فهرستگروه

 خلاصه سوابق و کارکرد مرخصی 

باشد و با توجه به در خصوص پرسنل میافزار حضرور و غیاب که شامل اطلاعات کاربردی یکی از گزارشرات نرم

باشد. در این گزارش امکان ، گزارش خلاصه سوابق و کارکرد مرخصی میشودمیپرونده پرسرنلی ایشان تکمیل 

 باشد.آگاهی یافتن از وضعیت مانده مرخصی و میزان مرخصی نقل به سال آینده میسر می
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رکرد مرخصری، فیلدی به نام نو  مرخصری مشخص در هنگام تعیین شررای  برای گزارش خلاصره سروابق و کا

باشد. نکته قابل افزار پرسنلی میهای تعریف شرده در بخش انوا  مرخصری، نرماسرت که محتوای آن مرخصری

نو  مرخصی را  بایستمرخصی نقل به سال بعد، می توجه این اسرت که برای نمایش صرحیح مانده مرخصری و

های نظیمات پرونده پرسنلی هر فرد تعیین نمود. در ادامه به شرح آیتمماابق با نو  مرخصری تعریف شده در ت

 شود.جدید موجود در گزارش پرداخته می

کار  ههایی از جمله تاریخ شرو  بگیری در قسمت بازی گزارش گزینهپس از تعیین فیلترهای مربوطه و گزارش

ا توجه ی افراد باست(، عنوان شيل )پست محوله)همان تاریخ استخدام که در پرونده پرسنلی افراد تعیین گشته 

کردی های قبل )کاربه پرونده پرسنلی یعنی پستی که فرد در حال حاضر به آن منتسب است(، کل کارکرد سال

 که پرسنل از زمان تاریخ استخدام تا کنون داشته( و مانده مرخصی سال قبل قابل مشاهده هستند.

ماه  به تفکیك غیره ها وکاری، غیبت، مرخصیبه همراه میزان اضافه پرسنل کارکردی، ی کاری انتخابطبق دوره

قابل مشراهده هسرتند. در قسرمت انتهایی گزارش نیز فیلدهایی با نام جمع کل مانده مرخصی )که در حقیقت 

دهد(، مرخصری باز خرید شده ، مرخصی سوخته شده و مانده مرخصی نقل مانده مرخصری کنونی را نمایش می

سرال بعد )میزان مرخصی منتقل شده به سال آینده با توجه به تنظیمات مرخصی تعیین شده برای هر فرد، به 

مثلا برای افراد قراردادی در صرورت تعیین انتخاب محدود در تنظیمات مرخصی، در قسمت مانده مرخصی نقل 

 باشند.شود( قابل رویت میروز نمایش داده می 3به سال بعد عدد 

  کارتفراموشی 

احد و نظیر های فراموشی کارت پرسنل با فیلترهای مختلفیبا اسرتفاده از این گزارش امکان مشاهده درخواست

 در اختیار شما قرار خواهد گرفت. غیرهکاری، وضعیت درخواست و عملیاتی، نو  استخدام، قسمت

 تاریخچه تغییرات 

افزارهای حضور و غیاب م را در دو گزارش مجزا در نرمزگ تيییرات اعمال شرده در سیست اطلاعات این گزارش

 دهد.نمایش میافزاری دیدگاهمجموعه نرمو پرسنلی 

 -مشاهده گزارش تاریخ ه تيییرات مرخصی» ززم به توضیح است که جهت مشاهده این گزارش باید دسترسی

در این  .شودضور و غیاب فعال در ح« مشاهده گزارش تاریخ ه نيییرات»در پرسرنلی و « اضرافه کار -ماموریت

 شود.داده میها با انتخاب تاریخ های مختلف و عملکردهای مورد نظر خروجی تيییرات نمایش گزارش

 .دشومیکل تيییرات به صورت خروجی نمایش داده  شده باشدهم نین در صورتی که هیچ فیلتری انتخاب 



 
 

 

 

 افزار حضور و غیابراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

529 

 نحوه ایجاد گزارشات پیشرفته 

افزار حضور و غیاب سعی باشرد. در گزارشات ثابت نرمدر سرازمان های مختلف گزارشرات متنوعی مورد نیاز می

های ها و ستونگزارشات احتمالی خاص با عنوان برای، اما شودها مرتفع که تمامی موارد مورد نیاز سازمان شده

 باشد. شما قادر خواهید بود تا درموجود می انتخابی، گزارشراتی تحت عنوان گزارشرات پیشرفته نیز، در سیستم

 این قسمت به دلخواه و براساس نیاز خود گزارشاتی را ایجاد نموده و موارد مورد نیاز را تعیین نمایید.

قسرررمت تحت عناوین  پنچافزار حضرررور و غیاب در قسرررمرت انتهرایی منوی تعراریف از مجموعه منوهای نرم

 گزارشررات پیشرررفته» ،«ایدوره های ترکیبی گزارشررات پیشرررفتهتونسرر»، «بندی گزارشررات پیشرررفتهگروه»

 قابل مشاهده است. در« روزانه گزارشات پیشرفته»و « روزانه های ترکیبی گزارشات پیشرفتهسرتون» ،«ایدوره

 شود.گونه گزارشات پرداخته میبه شرح تفضیلی نحوه ایجاد این زیر

 بندی گزارشات پیشرفته گروه 

ای و )دوره پیشرررفتههای مختلف بر روی گزارشررات بندیتوان گروهبر حسررب نیاز کاربری می در این قسررمت

ورد بندی م، نام گروه«فعال»+ و درنظرگرفتن تیك  کلیك روی دکمهبرا ، تعریف نمود، برای این منظور روزانره(

 .کنیدو گزینه ثبت را انتخاب نظر را وارد نموده 

 

 ایدوره پیشرفتههای ترکیبی گزارشات ستون 

در سازمانی گیری شروطی اعمال شود. به طور مثال های گزارشهای موجود در ستونگاهی ززم است روی آیتم

و تحت عنوان  شودکار پرسرنل کسر وقت با هم جمع شرده و از مقدار اضرافهمیانعجیل و غیبت دقایق تاخیر، ت

از این طریق قادر خواهید بود ستون مورد نظر خود در  کار نمایش داده شرود. شرماکار با احتسراب کسرراضرافه
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گزارشرررات را ایجاد کرده و در مراحل بعد آن را در گزارش خود بگنجانید. در ادامه شررررح چگونگی ایجاد این 

 فیلدها آمده است.

 ترکیبیهای افزار حضور و غیاب گشوده و گزینه ستونهای نرمابتدا ززم اسرت منوی تعاریف را از مجموعه منو

ته باشد که در گذشهای تعریفی میرا انتخاب نمایید. این قسرمت شامل کلیه آیتمای دورهگزارشرات پیشررفته 

 تعریف شده است. 

حضور  های محاسباتیفیلد های ترکیبی، لیست تمامیدر صفحه مربوط به ستون، اضافه دکمهبا کلیك بر روی 

ان ها امکآیتم. با کلیك روی هر کدام از نمایش داده شده استپرسرنلی افزار های مورد نیاز از نرمو غیاب و فیلد

، «تفریق»، «جمع» عملگرهای هرای مورد نظر و یکی ازآیتم. براشررردبخش مورد نظر فراهم میبره انتقرال آن 

   نمایید. مورد نظر را جهت اعمال بر روی چندین آیتم انتخابی، انتخابشرط « تقسیم»و « ضرب»

با « فرمت سرراعت»طور مثال جمع دقایق غیبت . بهتوجه فرمایید ها جهت اعمال شرررطانتخاب مناقی آیتم در

های مورد نظر نتایج صحیحی را دربر نخواهد داشت. پس از انتخاب آیتم« فرمت عدد صحیح»های مرخصی روز

   .دقت نمایید. اب کنیدرا برای ستون ترکیبی انتخ و فرمت فیلد ترکیبی کد نام،و اعمال شروط ززم، 

فرمت عدد صررحیح را جهت شررناسرراندن آیتم  اید،کردهمثال اگر چند آیتم با فرمت صررحیح را جمع  به عنوان

 .جدید به سیستم انتخاب نمایید
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های افزار حضرررور و غیاب را با نامگذاری آیتم های موجود در نرمدر این قسرررمت نام توانیدمیهم نین شرررما 

 در گزارش« وقتغیبت میان»تحت عنوان « دقایق غیبت»دهیرد. بره طور مثرال اگر مایلید آیتم دلخواه تيییر 

های ترکیبی گزارشات پیشرفته، بدون اعمال شرط، تنها با انتساب مشراهده شرود، با انتخاب این آیتم در ستون

 نام مورد نظر و ثبت، قادر به مشاهده همان آیتم با نام دلخواه خواهید بود.
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 ایدوره گزارشات پیشرفته 

، با گشرررودن منوی تعاریف و انتخاب گزینه )ذکر شرررد ه در باز( های ترکیبی مورد نیازپس از تعریف سرررتون

 توان گزارشات پیشرفته را ایجاد کرد.، میایدوره گزارشات پیشرفته

 مجموعه دیدگاه ورسررنلی افزار پهای مورد نیاز نرمهای حضررور و غیاب، آیتمآیتم تمامیلیسررت  صررفحهدر این 

های گزارش ، سررتوننظرهای مورد با کلیك روی آیتم ه نمایش داده شررده اسررت.های ترکیبی تعریف شرردآیتم

 توانمیهای آیتم هر های مورد نظر خود، با تعیین شرررماره در کنار. پس از انتخاب آیتمایجراد کنیدجردیرد را 

ه طور مثال شررماره اختصرراص داده شررده جهت آیتم شررماره . برا تعیین کنیدها ترتیب دلخواه نمایش سررتون

گزارش خواهد « 5»در ستون شماره  در نظر بگیرید. این کار منجر به نمایش شرماره پرسرنلی« 5»پرسرنلی را 

گذاری رسرررد. در این مرحله همانند نامگذاری گزارش میهرای مورد نیاز نوبت به نامپس از تعیین آیتم شرررد.

نام »تایپ نمایید، با کلیك در قسمت « عنوان»ام گزارش خود را انتخاب کرده و در قسمت های ترکیبی نستون

 Template»در قسررمت  عیناً در این قسررمت کپی خواهد شررد.« عنوان»مقدار موجود در قسررمت « نمایشرری

ه ا بگیری خود رقادر خواهید بود با در نظر گرفتن تعداد سررتونهای گزارش سرراخته شررده قالب گزارش« گزارش

به حالتی « Landscape»انتخاب نمایید. ززم به ذکر اسرررت حالت « Portrait»یا « Landscape»تفکیرك نو  

، منجر به ایجاد « Portrait»و در مقابل حالت  شودایجاد  A4که گزارش به صورت افقی در کاغذ  شودمیاتلاق 

عناوین مذکور نشررران دهنده تعداد  خواهد شرررد. عدد موجود در کنار A4گزارش به صرررورت عمودی در کاغذ 

 _A4ززم است گزینه  Portraitستون در حالت  4باشد. به طور مثال جهت ایجاد قالب گزارشی با ها میسرتون

Portrait _4  کنیدرا انتخاب. 

گیری بدون قادر به تعیین صرررعودی، نزولی و یا ایجاد گزارش« سرررازیجهت مرتب»ای در فیلرد چنرد گزینره

ری گیتاریخ روز گزارش ،در  تاریخ در صفحه اول هر گزارش انتخاب گزینهدر نهایت با  خواهید بود.سازی مرتب

 در  خواهد شد.

شود، این امکان از  Refreshمشراهده گزارش پیشررفته سراخته شرده، ززم است صفحه یکبار  کنید برایتوجه 

باشرررد. در نهایت در قسرررمت پذیر میامکان IEاز منوی Refreshروی کیبورد یا انتخاب گزینه  F1طریق کلید 

 افزار، منوی گزارشات پیشرفته شامل کلیه گزارشات ساخته شده شما خواهد بود.انتهایی گزارشات نرم



 
 

 

 

 افزار حضور و غیابراهنمای کاربری نرم

 

 کد مستند

527 

 

 های ترکیبی گزارشات پیشرفته روزانهستون 

زم است گیری شروطی اعمال شود. به طور مثال زهای گزارشهای موجود در ستونگاهی ززم اسرت روی آیتم

کار پرسنل کسر و تحت وقت با هم جمع شرده و از مقدار اضرافهمیاندر سرازمانی دقایق تاخیر، نعجیل و غیبت 

نمایش داده شود. شما از این طریق قادر خواهید بود ستون مورد نظر خود  ،کارکار با احتساب کسرعنوان اضرافه

 در گزارشات را ایجاد کرده و در مراحل بعد آن را در گزارش خود بگنجانید. 

 های ترکیبیستون»افزار حضور و غیاب گشوده و گزینه های نرمابتدا ززم است منوی تعاریف را از مجموعه منو

شته باشد که در گذهای تعریفی میرا انتخاب نمایید. این قسرمت شامل کلیه آیتم «زانهروگزارشرات پیشررفته 

های ترکبی این دست از گزارشات به صرفحه تعریف سرتون اضاافهدکمه تعریف شرده اسرت. با کلیك بر روی 

 هدایت خواهید شد.
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حضور  های محاسباتیفیلد های ترکیبی، لیست تمامیدر صفحه مربوط به ستون، اضافه دکمهبا کلیك بر روی 

ان ها امکآیتم. با کلیك روی هر کدام از نمایش داده شده استافزار پرسرنلی های مورد نیاز از نرمو غیاب و فیلد

، «تفریق»، «جمع» عملگرهای هرای مورد نظر و یکی ازآیتم. براشررردبخش مورد نظر فراهم میبره انتقرال آن 

   نمایید. ت اعمال بر روی چندین آیتم انتخابی، انتخابمورد نظر را جهشرط « تقسیم»و « ضرب»

با « فرمت سرراعت»طور مثال جمع دقایق غیبت . بهتوجه فرمایید ها جهت اعمال شرررطانتخاب مناقی آیتم در

های مورد نظر نتایج صحیحی را دربر نخواهد داشت. پس از انتخاب آیتم« فرمت عدد صحیح»های مرخصی روز

   .دقت نمایید. را برای ستون ترکیبی انتخاب کنید و فرمت فیلد ترکیبی کد نام،، و اعمال شروط ززم

فرمت عدد صررحیح را جهت شررناسرراندن آیتم  اید،کردهمثال اگر چند آیتم با فرمت صررحیح را جمع  به عنوان

 .جدید به سیستم انتخاب نمایید
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های افزار حضرررور و غیاب را با نامگذاری آیتم های موجود در نرمدر این قسرررمت نام توانیدمیهم نین شرررما 

 در گزارش« وقتغیبت میان»تحت عنوان « دقایق غیبت»دلخواه تيییر دهیرد. بره طور مثرال اگر مایلید آیتم 

ساب نها با انتهای ترکیبی گزارشات پیشرفته، بدون اعمال شرط، تمشراهده شرود، با انتخاب این آیتم در ستون

 نام مورد نظر و ثبت، قادر به مشاهده همان آیتم با نام دلخواه خواهید بود.
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 گزارشات پیشرفته روزانه 

، با گشرررودن منوی تعاریف و انتخاب گزینه )ذکر شرررد ه در باز( های ترکیبی مورد نیازپس از تعریف سرررتون

 ایجاد کرد.توان گزارشات پیشرفته را ، میروزانه گزارشات پیشرفته

 مجموعه دیدگاه وافزار پرسررنلی های مورد نیاز نرمهای حضررور و غیاب، آیتمآیتم تمامیلیسررت  صررفحهدر این 

های گزارش ، سررتوننظرهای مورد با کلیك روی آیتم نمایش داده شررده اسررت.ه های ترکیبی تعریف شرردآیتم

 توانمیهای آیتم هر با تعیین شرررماره در کنارهای مورد نظر خود، . پس از انتخاب آیتمایجراد کنیدجردیرد را 

. به طور مثال شررماره اختصرراص داده شررده جهت آیتم شررماره را تعیین کنیدها ترتیب دلخواه نمایش سررتون

گزارش خواهد « 5»در ستون شماره  در نظر بگیرید. این کار منجر به نمایش شرماره پرسرنلی« 5»پرسرنلی را 

گذاری رسرررد. در این مرحله همانند نامگذاری گزارش مید نیاز نوبت به نامهرای مورپس از تعیین آیتم شرررد.

نام »تایپ نمایید، با کلیك در قسمت « عنوان»های ترکیبی نام گزارش خود را انتخاب کرده و در قسمت ستون

 Template»در قسررمت  عیناً در این قسررمت کپی خواهد شررد.« عنوان»مقدار موجود در قسررمت « نمایشرری

گیری خود را به قادر خواهید بود با در نظر گرفتن تعداد سررتونهای گزارش سرراخته شررده قالب گزارش« شگزار

به حالتی « Landscape»انتخاب نمایید. ززم به ذکر اسرررت حالت « Portrait»یا « Landscape»تفکیرك نو  

، منجر به ایجاد « Portrait»و در مقابل حالت  شودایجاد  A4که گزارش به صورت افقی در کاغذ  شودمیاتلاق 

عناوین مذکور نشررران دهنده تعداد  خواهد شرررد. عدد موجود در کنار A4گزارش به صرررورت عمودی در کاغذ 

 _A4ززم است گزینه  Portraitستون در حالت  4باشد. به طور مثال جهت ایجاد قالب گزارشی با ها میسرتون

Portrait _4  کنیدرا انتخاب. 

صعودی، نزولی و یا ایجاد  توان نحوه ترتیب اطلاعات را به صورتمی« سازیجهت مرتب»ای در فیلد چند گزینه

 زارشگدر صفحه اول هر گزارش تاریخ روز  «در  تاریخ»انتخاب گزینه در نهایت با  تعیین نمایید.گیری گزارش

 در  خواهد شد.
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شود، این امکان از  Refreshصفحه یکبار  بایستمیشرده، مشراهده گزارش پیشررفته سراخته  برای کنیدتوجه 

منوی  ازباشرررد. در نهایت پذیر میامکران IEاز منوی Refreshروی کیبورد یرا انتخراب گزینره  F1طریق کلیرد 

 نمایش داده خواهد شد.گزارشات پیشرفته کلیه گزارشات ساخته شده 



 

 

 


