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 اجرای برنامه و ورود به آن  .1

 را ورود دكمه و كنید وارد باشد مي شما پرسنلي شماره همان فرض پیش صورت به كه ورود رمز همراه به را خود پرسنلي شماره

 شما و شد ظاهر "باشد نمي صحیح ورود رمز يا كاربری اسم" پیغام كه صورتي در.  شويد خود شخصي پروفايل وارد و دهید فشار

 كنید ورود رمز رساني روز به درخواست و نمايید  مراجعه مربوطه مسئول به بوديد مطمئن خود اطلاعات بودن صحیح از

 

 

 

 

 

 

.كرد خواهد تغییر برنامه زبان ورود صفحه در English   گزينه انتخاب با

 . مي دهد نمايشپروفايل شخصي شما را  زير تصوير طبق كه شويد مي ای صفحه وارد خود كاربری نام با لاگین از بعد

 كنید استفاده سیستم امکانات از توانید مي راست سمت در شده ظاهر منو طريق ازلازم به ذكر است كه 
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 خودتان اطلاعات توانید مي كه شويد مي منتقل شخصي پروفايل صفحه به فرض پیش صورت به شما سیستم به شدن وارد از پس

  كنید مشاهده را

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پروفايل شخصي .2

بعد از لاگین با نام كاربری و رمز ورود، كاربر به صفحه پروفايل شخصي هدايت مي شود. همانطور كه در تصوير زير نمايش 

پرسنل اعم از نام و نام خانودگي، تاريخ تولد، شماره پرسنلي، كدملي، شماره  داده مي شود پروفايل شخصي شامل اطلاعات

 شناسنامه، نام پدر، محل تولد، وضعیت تاهل، گروه كاری و قسمت مي باشد.

مراجعه  "شخصي پروفايل" صفحه به توانید مي"شخصي پروفايل" منوی طريق از باشید كه سیستم از بخش هر در شما.

 اين بودن فعال صورت در)شركت پرسنل تولد تبريك پیغام توانید مي خودتان اطلاعات از جدا كنید. در پروفايل شخصي

 . كنید مشاهده را سیستم مدير توسط شده ارسال های پیغام همچنین و (امکان
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 ورود و خروج .3

و گزارش های مربوط به آن از اين بخش استفاده مي شود.برای مشاهده ورود و خروج در بازه يا دوره مورد نظر خود   

 ورود و خروج در بازه 3.1

 روز ، فرض پیش صورت به زماني بازه. كنید مشاهده مشخص زماني بازه يك در را خود خروج و ورود توانید مي شما بخش اين در

 تقويم. كنید انتخاب را نظر مورد تاريخ شده ظاهر تقويم طريق از توانید مي متن جعبه روی بر كردن كلیك با و باشد مي جاری

.كنید حركت مختلف های سال و ها ماه بین توانید مي شما كه دهد مي نشان را جاری ماه فرض پیش صورت به شده ظاهر  

 امکان گرفتن خروجي از گزارش با كلیك بر روی گزينه پرينت كه در تصوير زير نشادن داده شده است فراهم مي باشد.

بنابراين با وارد كردن بازه تاريخي و كلیك بر روی گزينه مشاهده لیست ورود و خروج های خود در بازه وارد شده نمايش داده مي 

 شود.
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 اختلاف بین تاريخ شروع و پايان نبايد بیشتر از يك سال باشد. ❖

 سطرهای سبز رنگ ورود و خروج های تايید نشده شما مي باشند. ❖

 ماه /روج در دورهورود و خ 3.2

 ابتدا از را خود خروجماه ، ورود و  /   دوره كردن انتخاب با فقط و انتها و ابتدا تاريخ كردن وارد بدون توانید مي شما صفحه اين در 

 .كنید ههدمشا ماه /  دوره انتهای تا

 

 

 

 

 

 

 

ماموريت، ورود و خروج و اضافه كار برای روز ی كه روی آن راست كلیك با راست كلیك كردن روی هر سطر مي توان درخواست مرخصي، 

 شده است ثبت كرد.
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 گزارش كامل ترددها در بازه 3.3

در اين بخش مي توان گزارشي كامل از ترددهای خود اعم از مرخصي و ماموريت، ورود و خروج را مشاهده نمود كه نوع ركورد در 

 شود.ثبت مي  "نوع"ستون مربوط به 

در صورتیکه دارای مرخصي ساعتي يا ماموريت ساعتي باشید در اين بخش ماموريت و مرخصي به همراه ساعت شروع و پايان 

 مرخصي و ماموريت نمايش داده مي شود.

 در صورتي كه درخواست مرخصي يا ماموريت از نوع روزانه باشد ساعت شروع و پايان خالي نمايش داده میشود.

 :وضعیت درخواست در انواع انتقال داده شده، عدم انتقال، تخلیه قبل از انتقال مي باشد 

  قرار دارند.  "انتقال داده شده "وضعیت نهايي درخواست يعني در در خواست هايي هستند كه :انتقال داده شده 

ی و يا تايید شده ) در صورتي در مرحله درخواست هايي هستند كه هنوز در مرحله درخواست جديد، درحال پیگیر عدم انتقال:

تايید شده وضعیت درخواست عدم انتقال مي باشد كه اپراتور سیستم وينکارت هنوز درخواست را انتقال نداده است منوط بر اينکه 

 شرط انتقال از سمت وينکات فعال باشد( قرار دارند.

شده اند ولي هنوز اپراتور سیستم وينکارت درخواست های  درخواست هايي هستند كه از ساعت تخلیه تخلیه قبل از انتقال:

 تخلیه شده را انتقال نداده است. 

 مي باشد: خواست جديد، در حال پیگیری، تايید شدهدر انواع در :مرحله درخواست 

درخواست هايي كه توسط شما به تازگي ثبت شده است و هنوز مدير مربوطه به درخواست رسیدگي نکرده  درخواست جدید:

 است.

درخواست هايي كه توسط شما ثبت شده است ولي تمام مديران مربوطه درخواست را مشاهده و وضعیت  در حال پیگیری:

 درخواست را تعیین نکرده اند.

 شما ثبت شده است و در مرحله نهايي كه تايید شده مي باشد قرار دارند. درخواست هايي كه توسط تایید شده :
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شما مي توانید در همین صفحه با راست كلیك كردن روی سطر مورد نظر درخواست ورود و خروج، ماموريت، مرخصي و اضافه كار 

 را ثبت كنید.

 

 

 

 

 

 

 

 گزارش كامل تردد ها در ماه 3.4

 از را خود خروجماه ، ورود و  /   دوره سال و كردن انتخاب با فقط و انتها و ابتدا تاريخ كردن وارد بدون توانید مي شمادر اين بخش 

 .كنید ههدمشا ماه /  دوره انتهای تا ابتدا

شما مي توانید در همین صفحه با راست كلیك كردن روی سطر به صورت پیش فرض دوره و سال جاری نمايش داده مي شود.

 مورد نظر درخواست ورود و خروج، ماموريت، مرخصي و اضافه كار را ثبت كنید.
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 كاركرد .4

 در اين بخش  شما مي توانید كاركرد روزانه و دوره ای يا ماهانه خود را ببینید.

 كاركرد روزانه  4.1

 كنید. مشاهده ايد كرده مشخص كه زماني بازه يك در را خود روزانه كاركرد توانید مي شما

سطر های صورتي رنگ نشان دهنده غیبت مي باشد. توجه داشته باشید كه چنانچه شما در روزی كارت نزده باشید يا به  ❖

و ... اين روز به  تهر دلیلي مانند عدم محاسبه، عدم تخلیه دستگاه ساعت، عدم ثبت يا محاسبه برگه مرخصي يا ماموري

ز رفع مشکل و محاسبه مجدد وضغیت آن به شکل نرمال نمايش داده صورت صورتي رنگ نمايش داده میشود و بعد ا

 خواهد شد .

 نداشته يا باشید داشته كاركرد شما است ممکن كه است توافقي يا و رسمي تعطیل روزهای نشانگر رنگ سبز سطرهای ❖

 باشید

 داده نمايش اطلاعات مجموع حاوی آن اطلاعات كه شود مي داده نمايش ، شده گزارش اطلاعات خلاصه صفحه پايین در ❖

 .است لیست در شده

 را خاص تاريخ آن در روزانه كاركرد جزئیات توانید مي شده داده نمايش جدول سطر هر روی بر كردن كلیك با شما ❖

 مختلف روزهای بین توانید مي آنها طريق از كه دارند وجود چپ و راست نما جهت دو صفحه اين در. كنید مشاهده

 .كرد خواهید دريافت مناسب پیغام شما باشد نشده محاسبه روز يك كاركرد كه صورتي در و كنید حركت
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 كاركرد دوره ای / ماهانه 4.2

 جاری سال فرض پیش صورت به.  كنید مشاهده را خود كاركرد نظر مورد ماه يا دوره و سال انتخاب با میتوانید شما صفحه اين در

 جزيیات صورت اين در بزنید را مشاهده گزينه و كنید انتخاب را خود نظر مورد دوره يا ماه توانید مي شما و است شده انتخاب

 .شود مي داده نمايش انتخابي دوره يا ماه كاركرد

 

 

 

 

 

 

 

 مي كه شويد مي منتقل خاص دوره /ماه در دوره، /ماهانه كاركرد جزيیات نمايش صفحه به شما جزيیات مشاهده گزينه انتخاب با

 اضافه وضعیت دوره، در شده استفاده های ماموريت و ها مرخصي لیست مرخصي، مانده خود، كاركرد به مربوط جزيیات تمام توانید

 .كنید مشاهده را ها بخشودگي وضعیت همچنین و كار كسر و كار

 درخواست های من .5

 آنهاست ويرايش و مديريت همچنین كارو اضافه خروج، و ورود ماموريت، مرخصي، درخواست ثبت امکان شامل من های درخواست

 .باشند مي فعال غیر برخي و فعال آنها از برخي سازمان تصمیم براساس كه

 درخواست مرخصي 5.1

 نوع از كه صورتي در مرخصي نوع انتخاب با. كنید مراجعه مرخصي درخواست ثبت برگه منو به مرخصي درخواست ثبت برای

 . شود مي فعال ساعت تا و ساعت از های فیلد باشد ساعتي

 

 

 

 



 

 سطح پرسنل وبکارتراهنمای 

9 

 

 گاها درخواست برگه ثبت برای كه كرد مشاهده را خود  كاری روزهای توان مي كاری تقويم انتخاب با مرخصي، بازه انتخاب از پس

 .كند بررسي را خود كاری روزهای تا باشد مي كاربر نیاز مورد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .نمود مشاهده را دوره /ماه پايان تا يا و سال پايان تا مرخصي مانده توان مي مرخصي درخواست ثبت هنگام

 ديگر با تداخل مانند كنید مشاهده را مشکل بروز بر مبني مختلف پیغام چندين است ممکن برگه ثبت هنگام كه كنید توجه

 و كنید ثبت را خود درخواست مورد رفع و بررسي از پس كه كرده، وارد های ساعت و تاريخ نبودن صحیح شما، های درخواست

 . كنید دريافت را شد ثبت موفقیت با درخواست پیغام

 .كنید مراجعه مرخصي های درخواست آرشیو صفحه به آن وضعیت پیگیری و شده ثبت برگه مشاهده برای

 درخواست ماموريت 5.2

 است ممکن ماموريت درخواست برگه در كه تفاوت اين با باشد مي مرخصي درخواست مانند ماموريت درخواست موارد تمامي

 . ماموريت شهر نام و ماموريت محل مانند كنید پر را تری اضافه مقادير
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 درخواست اضافه كار 5.3

 باشد مي مرخصي درخواست مانند كار اضافه مجوز درخواست موارد تمامي

 درخواست ورود و خروج 5.4

 يا ورود درخواست آينده روزهای برای نمیتوانید شما كه تفاوت اين با باشد مي مرخصي مانند خروج و ورود درخواست موارد تمامي

 .كنید ثبت خروج

در قسمت درخواست ورودو خروج در صورتیکه ادمین سیستم تنظیمات مربوط به انتخاب دستگاه ساعت هنگام ثبت ورود و خروج 

 انتخاب دستگاه ساعت زني نمايش داده مي شود.را فعال كرده باشد، برای ثبت درخواست ورود و خروج فیلدی جهت 

 آرشیو برگه های مرخصي  5.5

دسته جديد و درحال پیگیری، تايید شده، برگشت خورده، پذيرفته نشده، درحالت تعلیق و تمامي  5درخواست های شما در 

ه تاريخي كه درخواست ثبت درخواست ها دسته بندی شده است. جهت پیگیری وضعیت درخواست خود بايستي مواردی مانند باز

 دسته ذكر شده دسته بندی شده است را انتخاب كنید. 5شده است و نوع درخواست كه در 

 

 

 

 

 

 

 

 

 داده نمايش است مرخصي جزيیات از ای خلاصه شامل كه سطری در شده ثبت مرخصي است مشخص بالا تصوير در كه همانطور

 . شود مي
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 حذف و ويرايش امکان و میدهد نمايش را مرخصي از تری دقیق جزيیات كه شود مي باز ای پنجره مرخصي روی بر كلیك با

 . دارد وجود شده باز فرم در مرخصي

 با جديد درخواست مرحله در مرخصي وضعیت كه داريم را مرخصي حذف يا و ويرايش امکان صورتي در كه است ذكر به لازم

 . باشد خورده برگشت

 

 

 

 

 

 

 .شود مي داده نمايش فرم پايین در مرخصي برگه جريان روند است مشخص بالا تصوير در كه همانطور

 آرشیو برگه های ماموريت 5.6

 .باشد مي مرخصي های برگه آرشیو مشابه ماموريت های برگه به مربوط آرشیو

 آرشیو برگه ها ی ورود و خروج 5.7

 باشد مي مرخصي های برگه آرشیو مشابه ماموريت های برگه به مربوط آرشیو

 آرشیو برگه های اضافه كار 5.8

 باشد مي مرخصي های برگه آرشیو مشابه ماموريت های برگه به مربوط آرشیو

 گزارش مغايرت .6

 های خروج و ورود تمام شامل كه كنید مشاهده كرده انتخاب زماني بازه در را خود مغايرت توانیدگزارش مي شما صفحه اين در

 . باشد مي شما كرده تغییر يا ناقص
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 .دارد اختلاف غیاب و حضور دستگاه در موجود اطلاعات با كه است اطلاعاتي تمام شامل مغايرت

 تغییر رمز .7

 .شود مي استفاده بخش اين از پرسنل ورود رمز تغییر جهت

 تنظیمات .8

 برای مناسب قالب انتخاب امکان همچنین و دستي ورود يا دايركتوری اكتیو طريق از لاگین نوع انتخاب امکان تنظیمات صفحه در

 .است شده فراهم نیاز مورد مرورگر دانلود يا و وب نمايشگر

 

 

 

 

 

 پیام ها .9

 . میکنیم استفاده صفحه اين از به پرسنل ديگر پیام ارسال جهت

 پیام های ارسالي 9.1

 . دهد مي نمايش را شده ارسال های پیام لیست

 .دارد وجود پیام متن مشاهده امکان مشاهده گزينه روی بر كلیك با زير تصوير طبق
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 پیام های دريافتي 9.2

 لیست پیام های دريافتي را نمايش میدهد.

 ارسال پیام 9.3

 قصد كه كاری قسمت  و كرده وارد را پیام متن و عنوان زير تصوير به توجه با. شود مي استفاده صفحه اين از پیام ارسال جهت

 لیست به مربوط كادر در شده انتخاب كاری قسمت به مربوط پرسنل كاری قسمت انتخاب با. كنید انتخاب داريد را پیام ارسال

 . كرد انتخاب را نظر مورد قسمت از نظر مورد پرسنل توان مي كه شود مي داده نمايش پرسنل

 

 

 

 

 

 


