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 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 و ورود به آن  اجرای برنامه .1

گ و کوچک بودن حروف مهم می باشد( و رمز ) بزر Adminبرای ورود به سیسنم در سطح مدیر سیستم ابتدا باید نام کاربری 

 می باشد را وارد کنید. سعی کنید در اولین ورود رمز عبور خود را تغییر دهید. 1به صورت پیش فرض  هورود ک

 

.کرد واهدخ تغییر برنامه زبان ورود صفحه در English   گزینه انتخاب با

. است شده داده نمایش صفحه جزییات زیر تصویر طبق که شوید می ای صفحه وارد   Admin   کاربری نام با لاگین از بعد

کنید استفاده سیستم امکانات از توانید می راست سمت در شده ظاهر منو طریق از  

 

 

 

 

 

 



 

 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مشاهده پرسنل .2

 فیلتر را نتایج نظر مورد قسمت اساس بر و کنید مشاهده را خود سازمان در شاغل پرسنل تمام توانید می شما قسمت این در

 می انتخاب برنامه راست سمت منو از که پرسنل مشاهده صفحه در مختلف های قسمت پرسنل مشاهده بنابراین برای  کنید

 قسمت به شاغل مربوط پرسنل صورت بدین میکنیم ککلی جستجو گزینه روی و میکنیم انتخاب را نظر مورد قسمت شود 

 شود. می داده نمایش پرسنل لیست به مربوط کادر در شده انتخاب

 

 

 

 

 



 

 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در پایین  "ردیف در صفحه "پرسنل نمایش داده می شود که باتوجه به عنوان  10به صورت پیش فرض در هر صفحه از لیست 

 می باشد و با استفاده از فلش های موجود در این قسمت می توان در صفحات پیمایش کرد.  دوجوملیست امکان تغییر این تعداد 

 

 

 .شود می داده نمایش "فردی مشخصات"کادر در  پرسنل مشخصات کنیم، کلیک پرسنلی روی صورتیکه در
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 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 

 تنظیم را دامنه کاربری اسم و نلپرس ورود رمز ، شده انتخاب پرسنل های دسترسی میتوان ادمین تنظیمات به مربوط کادر در

 . نمود

 .  کرد خواهد تغییر پرسنل کاربری نام به پرسنل ورود رمز گزینه، این انتخاب با :ورود رمز رسانی روز به

 به مربوط های دسترسی لیست که شویم می ای صفحه وارد عمومی های دسترسی ویرایش انتخاب با :ها دسترسی ویرایش

 انتخاب پرسنل برای دسترسی تغییرات ذخیره و شده داده نمایش های آیتم از یک هر انتخاب با. شود می هداد نمایش وب صفحات

 .شود می ذخیره شده

 

 

 

 

 

 

 

 

 . هست شبکه داخل شما سیستم ویندوز نام درواقع که دامنه کاربری اسم :دامنه کاربری اسم ذخیره

 یدنام کاربری دامنه برای پرسنل مورد نظر را ذخیره کن .1

 را فعال کنید Active directoryدر دسترسی های پرسنل، ورود از طریق  .2

 در قسمت تنظیمات پروفایل پرسنل باید ورود از طریق اکتیو دایرکتوری فعال باشد. .3



 

 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 دامنه کاربری نام باید که شوید می ای صفحه وارد لاگین اولین در در این قسمت، دامنه کاربری اسم ذخیره با در نتیحه .4

 در و شود می ذخیره آن رمز و دامنه کاربری نام صورت این در کنید وارد وبکارت رمز همراه به اید کرده ذخیره لاقب که

 .شوید می( کاربر شخصی پروفایل) اصلی صفحه وارد مستقیم بعدی های لاگین

 

 

 

 

 

 

 اسامی حاصرین .3

 نشده ثبت آنها برای خروج و اند داشته ورود جموعهم در جاری ساعت از قبل جاری روز در که شود می گفته پرسنلی به حاضرین

 باشد می 00:15 جاری ساعت و است داشته ورود00:08 ساعت در پرسنل مثال برای دارند حضور مجموعه در همچنان  یعنی است

.است حاضر مجموعه در پرسنل این بنابراین است نشده ثبت پرسنل این  برای خروجی هیچ و  

(15: 00)جاری ساعت تا آریایی دیمه پرسنل خروج و ورود  

 

 

 است نشده ثبت آن برای خروجی(   جاری ساعت)15: 00 ساعت تا و است داشته ورود00:12 ساعت پرسنل اینکه به باتوجه

. باشد می مجموعه  در حاضر بنابراین  

 مجموعه در حاضر افراد زیر تصویر طبق زنیم می را جستجو و کرده انتخاب را نظر مورد قسمت حاضرین لیست نمایش برای

.شود می داده نمایش  

 



 

 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 

 

 

 

 

 

 گزارش عدم حضور .4

 مرخصی روزانه، ماموریت روزانه، مرخصی غیبت، دلایل به مجموعه در شده انتخاب ساعت و شده انتخاب تاریخ در که پرسنلی

 .شوند می داده نمایش باشند نداشته حضور مجموعه در سرویس تاخیر ساعتی، ماموریت ساعتی،

ت در مجموعه حضور نداشته به دلیل غیب 17:00تا ساعت  11/04/1401ق تصویر زیر برای مثال پرسنل منا بنکدار در تاریخ طب

 به دلیل مرخصی روزانه حضور نداشه است. 17:00تا ساعت  11/04/1401است و یا پرسنل لیلا محمدی در روز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دلیل قسمت، نام خانوادگی، نام و نام پرسنلی، شماره بر علاوه باشد می مشخص بالا ویرتص طبق حضور عدم لیست در که همانطور

 .شود می داده نمایش نیز حضور عدم

 گزارشات ورود و خروج .5

 دیتابیس که  موجود سالهای تمام در مختلف های دوره و مختلف های بازه در پرسنل های خروج و ورود از توان می بخش این در

 نمود تهیه گزارش دارد وجود آن

 ورود و خروج پرسنل 5.1

 و انتخابی بازه تصویر طبق که صورت بدین باشد می فراهم انتخابی بازه در پرسنل خروج و ورود نمایش امکان صفحه این در

 .  میکنیم انتخاب پرسنلی کد براساس یا نام براساس را نظر مورد پرسنل

 مورد پرسنل که شود می داده نمایش( کدپرسنلی -خانوادگی ونام نام) لیست برورو کامبوباکس در :نام براساس پرسنل انتخاب 

 میکنیم.  انتخاب را نظر



 

 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 کد روبرو فیلد در است نیاز تنها میدانید را نظر مورد فرد پرسنلی کد که صورتی در :پرسنلی کد براساس پرسنل انتخاب

 .کنید وارد را فرد پرسنلی

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 ر تاریخ خاصورود و خروج د 5.2

 تاریخی بازه ابتدا در لذا شود می داده نمایش شده انتخاب تاریخی بازه در نظر، مورد قسمت پرسنل خروج و ورود صفحه این در

 . بزنید را جستجو گزینه و کنید انتخاب را دلخواه قسمت و کنید وارد تصویر طبق را نظر مورد

 .شود می داده نمایش حضور میزان و خروج تاریخ خروج، عتسا ورود، ساعت ستونهای شده داده نمایش لیست در

 

 

 

 

 



 

 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تردد های کامل در تاریخ خاص 5.3

 نظر مورد قسمت و تاریخ کردن وارد از بعد شود می داده نمایش زیر تصویر در که همانطور خاص تاریخ در ها تردد کامل گزارش

 تاریخ روز، خانوادگی، نام و نام پرسنلی، شماره ستونهای دارای که شود می دهدا نمایش شده انتخاب تاریخ در ها تردد از لیستی

 ستونهای بودن واضح به باتوجه که باشد می مرحله و وضعیت ،(خروج/  ورود) نوع خروج، تاریخ خروج، ساعت ورود، ساعت ورود،

 . پردازیم می مرحله و وضعیت به مربوط ستون توضیح به تنها شده ذکر

 . انتقال عدم شده، داده انتقال انتقال، از قبل تخلیه جمله از باشد می وضعیت چند دارای پرسنل های ددتر :وضعیت

 می انتقال از قبل تخلیه را اند شده تخلیه ساعت از وینکارت جامع انتقال فرم در که هایی خروج یا ورود :انتقال از قبل تخلیه

 . نامیم

 انتقال دیتابیس به وب طریق از مستقیم یا و  باشند شده منتقل وینکارت جامع انتقال از هک هایی خروج و ورود :شده داده انتقال

 . نامیم می شده داده انتقال های تردد را(  نباشد وینکارت طریق از انتقال)  یعنی باشند شده داده

 را باشند می "پیگیری درحال" وضعیت در هنوز یعنی اند نرسیده وینکارت به ارسال مرحله به که هایی خروج و ورود :انتقال عدم

 .نامیم می انتقال عدم



 

 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 به ،(شده تایید پیگیری، درحال یا و جدید درخواست) باشند می مرحله چندین دارای خروج و ورود های درخواست :مرحله

 کرده تایید را آن مدیر یک حداقل که هایی درخواست و جدید درخواست است شده ثبت تازه که خروجی و ورود درخواستهای

 را است شده نهایی تایید که هایی درخواست همچنین و پیگیری درحال را است نگرفته قرار نهایی تایید وضعیت در هنوز و باشد

 .نامیم می شده تایید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تردد کامل پرسنل 5.4

 .نماید مشاهده را شده انتخاب پرسنل کامل های تردد تواند می مدیر بخش این در

 

 

 

 

 

 



 

 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 ترسی های عمومیدس .6

 بر سازمان هر که شده طراحی مختلف امکانات با مختلف مشتریان نیازهای اساس بر "کارت وب" وب تحت غیاب و حضور سیستم

 آنها از خواهید می که را امکاناتی توانید می شما قسمت این در. کند استفاده آن امکانات برخی از است ممکن خود نیازهای اساس

 داشته دسترسی سایت های بخش از یک کدام به قسمت هر که میکند مشخص وب ادمینبنابراین کنید  صمشخ کنید استفاده

 .  نباشد مشاهده قابل کاربر برای ها بخش سایر و باشد

 از صورت این در کند فعال را مختلفی امکانات سازمان مختلف های قسمت برای که باشد داشته نظر در شما سازمان است ممکن

 . کنید انتخاب را نظر مورد قسمت ، ها قسمت شدنیباز لیست

 دارای کاربر صورتیکه در است ذکر به لازم شود می ذخیره کاربران همه برای عمومی دسترسی صفحه این در تغییرات ثبت با

 .شدبا می خاص دسترسی کاربر برای اولویت باشد داشته لینک این از خاص دسترسی

 خاص پرسنل که در عبارت بالا اشاره شد را تغییر دهید و مشابه سایر پرسنل باشد  دسترسی که گرفتید تصمیم در صورتیکه

را علامت بزنید در این صورت پرسنلی که دارای  "هستند خاص دسترسی دارای که پرسنلی دسترسی بازسازی"که  را آخر گزینه

 مشابه دسترسی های عمومی در این بخش خواهد شد.دسترسی خاص هستند، دسترسی های آنها 

 از تواند نمی خدمات بخش پرسنل ولی کند استفاده " مرخصی درخواست " امکان از تواند می شما سازمان تمامبه عنوان مثال 

 طریق از تواند می که دارد وجود " کریمی حسن " نام به پرسنلی ،خدمات بخش در ولی کند ثبت مرخصی درخواست وب طریق

 .   کنید اجرا شده ذکر تنظیمات سازی پیاده برای را زیر مراحل باید شما پس کند ثبت مرخصی درخواست وب

در بخش دسترسی های عمومی، قسمت کاری خدمات را انتخاب کنید، درخواست مرخصی را غیر فعال کنید و  •

 اعمال تغییرات را بزنید.

مراجعه کنید و حسن کریمی را انتخاب کنید و به پروفایل شخصی او بروید گزینه  لینکبه مشاهده پرسنل در این  •

 ویرایش دسترسی ها را بزنید درخواست مرخصی را فعال کنید و ذخیره کنید.

 دسترسی ) یعاد وضعیت به فرد این های دسترسی بازگرداندن برای. است خاص دسترسی دارای سیستمی نظر از فرد این اکنون

 انتخاب را نظر مورد های دسترسی ، برگردید عمومی های دسترسی فرم به باید ( باشد یکسان قسمت خود پرسنل تمام با فرد های

رابزنید در این صورت دسترسی تمام پرسنل مشابه  "هستند خاص دسترسی دارای که را پرسنل دسترسی بازسازی " گزینه و کنید

 هم می شود.
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 تعریف روند .7

 انتخاب مدیر که ها قسمت کاربران قسمت در و شود می تعریف روند مدیر تایید سطح و مدیر های دسترسی کردن مشخص برای

 . شود می داده انتساب پرسنل به شده تعریف روندهای این شود می

 روند ثبت گزینه و کنید وارد را دلخواه عنوان ند،رو عنوان فیلد در زیر تصویر مانند میکنید تعریف روند بار اولین برای صورتیکه در

 . بزنید را

 

 

 

 .  شود می اضافه روندها لیست به و میکند تغییر روند عنوان به زیر تصویر طبق کادر عنوان روند، عنوان ثبت از بعد

 .نموند ثبت جدیدی روند "جدید روند" گزینه روی بر کلیک با توان می



 

 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 

 های دسترسی های گزینه کنیم کلیک "نهایی تایید " روند روی تصویر مثال در. کنیم کلیک شده ذخیره ندرو روی صورتیکه در

 . شود می نمایان زیر تصویر طبق روند حذف و روند ویرایش روند،

 

 

 

 

 

 

، می توان به لینکبا تعریف روند و ویرایش دسترسی های روند و انتساب روند به مدیران قسمت ها در این  :روند های دسترسی

مدیران قسمت ها روند نسبت داد که سیستم با توجه به این دسترسی ها بستری برای مدیران فراهم می کند تا عملیات مورد نیاز 

 زیر تصویر طبق ای حهصف در روند های دسترسی گزینه های مربوط به  روند، های دسترسی روی بر کلیک با را انجام دهند. 

 . شود می داده نمایش

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 راهنمای وبکارت سطح مدیر سیستم

 

 . شود می کلیک تغییرات ذخیره جهت "تغییرات اعمال" گزینه و شود می انتخاب نظر مورد های دسترسی بالا تصویر طبق

 هر به مربوط یدتای سطح توان می که شوید می ای صفحه وارد روند های دسترسی فرم در تغییرات اعمال گزینه روی بر کلیک با

 . نمود تغیین را باشد می ویژه کار اضافه کار، اضافه خروج، و ورود مرخصی، ماموریت، های درخواست شامل که درخواست

 نهایی، تایید)  مقادیر شامل که دارد قرار درخواست تایید سطح تعیین کامبوباکس درخواست، هر کنار در زیر تصویر به توجه با

 می مشخص مقدار این تنظیم با که باشد می( یک درجه تایید و دو درجه تایید سه، درجه تایید چهار، درجه یدتای پنج، درجه تایید

 .  دارد قرار تایید از سطحی چه در درخواست هر برای میکند تبعیت روند این از که مدیری شود

 . کرد مشخص تایید سطح درخواست هر برای توان می سطح پنج تا بنابراین

  شود می داده نمایش مربوطه مدیر کارتابل در درخواست صورتی در باشد می نهایی تایید سطح دارای که مدیری مثال نعنوا به

 . باشند کرده تایید را نظر مورد درخواست نهایی تایید از تر پایین های سطح که

 در بایستی باشد داشته وجود پنج درجه تایید مدیر  درخواستی برای صورتی در که باشد می صورت بدین ها درخواست تایید روند

 سطح با مدیر بایستی همینطور و شود چهار درجه تایید سطح روند با مدیر کارتابل وارد تا کند تایید را درخواست مدیر این ابتدا

 بایستی سه درجه تایید از بعد همینطور و شود سه درجه تایید با مدیر کارتابل وارد تا کند تایید را درخواست چهار درجه تایید

 . شد خواهد نهایی تایید سطح با مدیر کارتابل وارد درخواست نهایت در و شود دو درجه تایید با مدیر کارتابل وارد درخواست
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 ابتدا در که باشد می صورت بدین نهایی تایید تا پنج درجه از تایید سطح ترتیب شود می مشخص بالا نمودار در که همانطور

 . شود می بعدی سطح کارتابل وارد تایید صورت در و شود می سطح پایینترین کارتابل وارد رخواستد

 باشد داشته را نهایی تایید سطح فقط درخواستی است ممکن یعنی هست اختیاری و باشد می متفاوت ها درخواست سطوح تعداد

 . درخواست تایید برای سطح یک یعنی

 "شده رد" حالت در درخواست وضعیت و شد نخواهد بعدی سطح وارد دیگر سطوح از یک ره در درخواست شدن رد صورت در

 . گرفت خواهد قرار

 مشخص را درخواست وضعیت( نهایی تایید) سطح بالاترین مدیر و باشد نشده نهایی تایید کارتابل وارد خواست در صورتیکه در

 . داشت واهدخ قرار " پیگیری درحال " وضعیت در درخواست باشده نکرده

 شده داده برگشت که مدیری نظر طبق درخواست که باشد می معنی بدین شود داده برگشت درخواست سطحی در که صورتی در

 .بود خواهد( شده داده برگشت) درخواست وضعیت حالت این در گردد ارسال مجدد و شود اصلاح بایستی است

 کاربران قسمت ها .8

 تعریف روند، تعریف منو در قبلا که شده تعریف روند مدیر هر به توان می  و باشد می قسمت هر برای مدیر تعریف برای بخش این

 می انتخاب قسمت هر برای که هایی مدیر طبق و شود می مشخص ها قسمت مدیر بخش این در بنابراین. داد اختصاص است شده

 . شد ندخواه بررسی قسمت همان به مربوط های مدیر توسط پرسنل های درخواست شود

 انتساب قصد که قسمتی و کنید انتخاب را نظر مورد پرسنل ها قسمت کاربران صفحه در قسمتی هر برای مدیر تعریف جهت

 .  کنید کلیک را "مدیر کردن اضافه" گزینه و کنید انتخاب دارید را قسمت آن مدیر به شده انتخاب پرسنل

 .شود می اضافه مدیران لیست به مربوط کادر در ها مدیر لیست به شده انتخاب پرسنل
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 کرد ویرایش را شده انتخاب مدیر قسمت و پرسنل توان می کنیم کلیک مدیری روی صورتیکه در مدیران لیست به مربوط کادر در

 .  داد انتساب شده انتخاب مدیر به روندی همچنین و
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 آزاد از گروه:

اطلاعات تمام پرسنل را مشاهده کند بدین معنی که به تمام قسمت های سازمان دسترسی داشته  در صورتیکه میخواهید کاربر

 باشد باید فرد را آزاد از گروه تعریف کنید.

 خواهد ذخیره شده انتخاب پرسنل و قسمت به شده داده انتساب روند تغییرات، اعمال گزینه روی بر کلیک با :تغییرات اعمال

 . شد

 فرم از مستقیم صورت به توان می ندهیم انتساب روندی شده انتخاب مدیر به داریم قصد که صورتی در:رمدی های دسترسی

 تعیین را مدیر برای ها درخواست تایید سطح و دهیم انتساب را شده انتخاب مدیر به لازم های دسترسی مدیر، های دسترسی

 .  کنیم

 ار می باشد:برخی دسترسی ها که نیاز به توضیح دارند از این قر

 نظر در فقط و کند مشاهده را ها شاخه زیر در شاغل افراد نخواهد کاربر فرد که صورتی در عدم مشاهده زیر شاخه: •

 کنید انتخاب را گزینه این باید کنید مشاهده را شده انتخاب شاخه در شاغل افراد که باشد داشته

  نگهبانی های قسمت در بیشتر امکان این ید شده:فقط لیست مرخصی ها، ماموریت ها، مجوز اضافه کارهای تای •

 به خروج و ورود برای پرسنل مجوز نگهبان فرد بخواهید که صورتی در.   دارد کاربرد ها سازمان مونیتورینگ و حراست/

 کنید تعریف گروه از آزاد کاربر عنوان به را نگهبان فرد باید ، بدهد تردد اجازه  پرسنل به تا کند مشاهده را سازمان

 منوی منو جدید  3گزینه را انتخاب کنید و گزینه اعمال تغییرات را بزنید. با این کار در صفحه فرد نگهبان  3 این سپس

 شود می ظاهر شده( تائید کارهای اضافه و شده تائید های ماموریت ، شده تائید های مرخصی لیست ) جدید

 درخواست مواقع بیشتر در ر و ورود و خروج خود را دارد:توانایی تایید درخواست مرخصی، ماموریت، اضافه کا •

 این باید کند تائید را خود درخواست که است قادر کاربری اگر ولی شود می تائید بالاتر سطح کاربر توسط کاربر یک های

 کنید انتخاب را ها گزینه

 ها گزینه این انتخاب با ر:رعایت دقیق سلسله مراتب برای تایید مرخصی، ماموریت، ورود و خروج و اشافه کا •

 تائید را فرد درخواست آن پایینتر سطح کاربر باید حتما کند رد یا تائید را پرسنل درخواست خواهد می که وقتی فرد

 می کاربر عادی درحالت ،شود می رعایت دقیق طور به ها درخواست تائید برای شده تعریف مراتب سلسله و باشند کرده

 کند. رد یا تائید  را درخواست یک تواند می نهایی(تا تایید  5 درجه ) شده تعریف ترسیدس سطح از فارغ تواند
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 نکات زیر رعایت شود:

 است قسمت پرسنل مشاهده به منوط سنلپر پروفایل مشاهده ❖

 و تغییر دسترسی پرسنل قسمت منوط به مشاهده پروفایل پرسنل می باشد.بازسازی رمز عبور پرسنل قسمت و  ❖

توانایی تایید مرخصی، ماموریت، ورود و خروج و اشافه کار خود را دارد منوط به تایید درخواست مرخصی، ماموریت،  ❖

 می باشد.ورود و خروج و اضافه کار 

رعایت دقیق سلسله مراتب برای تایید مرخصی، ماموریت، ورود و خروج و اضافه کار منوط به تایید درخواست  ❖

 مرخصی، ماموریت، ورود و خروج و اضافه کار می باشد.
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 مدیریت درخواست ها .9

 ویرایش دسترسی برآن علاوه کند، رد یا برگشت ایید،ت را درخواستی ها، درخواست تایید روند به توجه بدون تواند می ادمین کاربر

 . دارد مستقیم طور به را ها درخواست حذف و

تایید درخواست: در صورتیکه با درخواست موافقت شود بایستی گزینه تایید درخواست را بزنید که در این صورت درخواست در 

 وضعیت تایید نهایی قرار میگیرد.

درخواست موافقت نشود آن درخواست رد می شد که در این صورت وضغیت درخواست در حالت رد رد درخواست: در صورتیکه با 

 شده قرار میگیرد.در این حالت دیگر امکان ویرایش یا ارسال مجدد درخواست وجود ندارد.

  برگشت درخواست: در صورتیکه با درخواست برگشت داده شود امکان ویرایش و ارسال مجدد درخواست وجود دارد.
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 کارکرد .10

 کارکرد روزانهمشاهده  10.1

 . کنید مشاهده دلخواه بازه در را خود روزانه کارکرد توانید می شما بخش این در

 خروج یا ورود کارت خاصی روز در صورتیکه در کنید توجه باشد، می غیبت روزهای دهنده نشان رنگ صورتی سطرهای •

 مورد روز در ماموریت یا مرخصی برگه ثبت عدم یا ساعت از تخلیه عدم یا محاسبه دمع دلیلی هر به یا • باشید نزده

 نرمال شکل به آن وضعیت مشکل رفع یا محاسبه انجام از بعد که شود می داده نمایش صورتی رنگ به سطر ،نظر

 . شد خواهد داده نمایش

 . نباشد یا باشد کارکرد دارای است ممکن که شدلب می توافقی یا رسمی تعطیل روزهای نشانگر رنگ سبز سطرهای    •

 در شده داده نمایش اطلاعات مجموع حاوی آن اطلاعات که شود می داده نمایش شده، گزارش اطلاعات خلاصه صفحه پایین در

 ار خاص تاریخ آن در روزانه کارکرد جزییات توان می شده داده نمایش لیست سطر هر روی بر کردن کلیک با. باشد می لیست

 .کنید حرکت روزها بین توانید می آن طریق از که که باشد می چپ و راست نما جهت دو دارای صفحه این در که کرد مشاهده
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 مشاهده کارکرد دوره ای یا ماهانه 10.2

 جاری سال فرض پیش رتصو به.  کنید مشاهده را خود کارکرد نظر مورد ماه یا دوره و سال انتخاب با میتوانید شما صفحه این در

 جزییات صورت این در بزنید را مشاهده گزینه و کنید انتخاب را خود نظر مورد دوره یا ماه توانید می شما و است شده انتخاب

 .شود می داده نمایش انتخابی دوره یا ماه کارکرد

 

 

 

 

 

 

 می که شوید می منتقل خاص دوره /ماه در دوره، /ماهانه کارکرد جزییات نمایش صفحه به شما جزییات مشاهده گزینه انتخاب با

 اضافه وضعیت دوره، در شده استفاده های ماموریت و ها مرخصی لیست مرخصی، مانده خود، کارکرد به مربوط جزییات تمام توانید

 .کنید مشاهده را ها بخشودگی وضعیت همچنین و کار کسر و کار
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 عملیات رمز .11

 تغییر رمز 11.1

سیستم از این منو استفاده می شود. رمز عبور فعلی را در فیلد رمز عبور قدیم و رمز عبور جدید و تکرار  Adminرمز  جهت تغییر

 آن را در فیلد های رمز ورود جدید و تکرار رمز ورود جدید وارد میکنیم و گزینه تغییر رمز را می زنیم.

 

 

 

 

 

 

 بازسازی رمز عبور پرسنل 11.2

 که کنید رانتخاب نظر مورد پرسنل ابتدا در کنید وارد جدیدی عبور رمز و دهید تغییر را پرسنلی عبور رمز یددار قصد صورتیکه در

 کد به مربوط فیلد در را نظر مورد پرسنل پرسنلی کد یا و کرد انتخاب( پرسنلی کد-نام  خانوادگی نام)براساس را پرسنل توان می

 و میکنیم وارد را آن تکرار و جدید ورود رمز نهایت در شود می استفاده پرسنل تخابان جهت حالت دو هر از که کرد وارد پرسنلی

 . زنیم می را رمز تغییر گزینه

 که هنگامی در امکان این.  است فرد پرسنلی شماره همان که اولیه وضعیت به فرد یک ورود رمز برگرداندن : بازسازی تعریف

 فرد سپس و آورد می در اولیه وضعیت به را خود رمز سیستم مدیر و شود استفاده دتوان می کند فراموش را خود ورود رمز فردی

 دهد تغییر دوباره را خود رمز تواند می

 پرسنلی شماره یا نام و خانوادگی نام اساس بر پرسنل انتخاب با توانید می شما قسمت این دربا استفاده از گزینه بازیابی رمز عبور 

 کنید ازیبازس را فرد یک ورود رمز
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 تنظیمات .12

 تعداد یا کار اضافه خروج، و ورود ، ماموریت مرخصی، درخواست ثبت مجاز محدوده جمله از دارد وجود برنامه در قوانین یکسری

 خواهد داده توضیح تفکیک به ادامه در شود می انجام صفحه این در قوانین این تنظیم که... غیره و ساعتی وقت اول های مرخصی

 . دش

( مرخصی انواع /پایه اطلاعات)  مسیر در وینکارت برنامه در که مرخصی های درخواست انواع :مرخصی های درخواست مجوز

 . شود می داده نمایش قسمت این در شود می تعریف

 انواع رخصی،م درخواست ثبت مانند است شده استفاده مرخصی انواع از که وب صفحات تمام در نیاز، مورد مرخصی نوع انتخاب با

 . شد خواهد داده نمایش مرخصی نوع در باشند می تیک دارای که مرخصی

 مرخصی درخواست ثبت صفحه در بنابراین است شده زده ساعتی استحقاقی و روزانه استحقاقی تیک زیر تصویر در مثال عنوان به

 .شود می داده نمایش مرخصی نوع دو این فقط
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 تعریف(  ماموریت انواع /پایه اطلاعات) مسیر در وینکارت در که ماموریت های درخواست انواع :ماموریت های درخواست مجوز

 وب صفحات در تا زد تیک را نیاز مورد ماموریت نوع توان می و شود می داده نمایش بخش این در شده تعریف انواع و شود می

 تیک قسمت این در که انواعی ماموریت، نوع انتخاب به مربوط فیلد در ماموریت درخواست صفحه در مثال برای شود داده نمایش

 .شود می داده نمایش است خورده
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 در است شده تعریف وینکارت در( شهرها /پایه جداول اطلاعات /پایه اطلاعات) مسیر در که هایی شهر لیست: فرض پیش شهر

 شود انتخاب فرض پیش شهر عنوان به قسمت این در که شهری هر. ودش می داده نمایش فرض پیش شهر به مربوط کامبوباکس

 استفاده شهر عنوان ،از. شد خواهد داده نمایش صفحه این در  فرض پیش عنوان به شده تنظیم شهر   که وب صفحات تمام در

 فرض پیش بصورت است شده

 پیش صورت به شهر نام ماموریت درخواست به مربوط صفحه رد .ایم کرده انتخاب تهران را فرض پیش شهر قسمت این در مثال برای

 .شود می داده نمایش تهران فرض

 

 

 

 

 

 

 

 همه کارتابل در باشد یکسان پرسنلی تولد تاریخ با جاری روز تاریخ صورتیکه در گزینه این انتخاب با :شود اعلام پرسنل تولد

 .شود می داده نمایش تولد تبریک اعلان پرسنل
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 کارتابل در پرسنل تولد اعلان همانند جاری روز در ها مناسبت نمایش امکان گزینه این انتخاب با :شود داده نمایش ها مناسبت

 شود. می داده نمایش پرسنل همه

 از پرسنل توسط شده ثبت های مرخصی باشد تیک دارای گزینه این صورتیکه در :شوند منتقل وینکارت توسط ها مرخصی

 در( جامع انتقال /ساعت) مسیر از بایستی و شوند می منتقل وینکارت به باشند رسیده نهایی تایید مرحله هب چنانچه وب طریق

 . داد انتقال شده ثبت های مرخصی لیست به را شده تایید های مرخصی وینکارت،

 نشده داده انتقال وینکارت سمت از هنوز اینکه بدلیل اما باشد می نهایی تایید مرحله در که است شده ثبت مرخصی مثال برای

 .شود می داده نمایش( نشده داده انتقال -نهایی تایید) آن وضعیت بنابراین است
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 تایید صورت به مرخصی وضعیت زیر تصویر مانند ،(مرخصی تب/جامع انتقال /ساعت)مسیر در وینکارت از مرخصی انتقال از بعد

 .شد خواهد داده شنمای ، شده داده انتقال -نهایی

 

 

 

 

 

 

 رسیده نهایی تایید مرحله به ها ماموریت چنانچه گزینه، این انتخاب صورت در :شوند منتقل وینکارت توسط ها ماموریت

 جامع انتقال ساعت)  مسیر از وینکارت طریق از بایستی و شوند می داده نمایش( نشده داده انتقال -نهایی تایید) وصعیت در باشند

 یک قالب در مراحل که شود داده انتقال شده ثبت ماموریت های درخواست لیست به نظر مورد ماموریت درخواست( ریتمامو تب/

 .شود می داده نمایش زیر تصاویر در مثال
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 بعد از انتقال ماموریت وضعیت ماموریت در حالت تایید نهایی انتقال داده شده نمایش داده می شود.

 

 . میشود داده نمایش( شده داده انتقال-شده  تایید)  صورت به ماموریت وضعیت نهایت در و  

 

 

 

 روز با آن ابتدای که مرخصی گزینه این انتخاب با :باشد تعطیل روز آنها انتهای و ابتدا که هایی مرخصی ثبت امکان عدم

 .کرد ثبت نمیتوان باشد شده تمام تعطیل روز با آن انتهای یا و باشد شده شروع تعطیل

وجود  22/04تا تاریخ  20/04روز تعطیل رسمی باشد امکان ثیت مرخصی روزانه از تاریخ  20/04به عنوان مثال در صورتیکه تاریخ 

 ندارد.
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 وجود ندارد. 20/04تا تاریخ  18/04روز تعطیل باشد امکان ثبت مرخصی از تاریخ  20/04همچنین در صورتیکه تاریخ 

 

 

 

 

 

 

 

 مرخصی درخواست فرد تعطیلات از قبل که شرایطی در باشد تعطیلات از بعد که هایی مرخصی ثبت امکان عدم

 : باشد داشته

 از بعد مرخصی از مجدد استفاده امکان باشد کرده استفاده مرخصی از تعطیلات از قبل پرسنل صورتیکه در گزینه این انتخاب با

 .ندارد را تعطیلات

 تعطیل می باشند. 21/04- 20/04 – 19/04دارای مرخصی می باشد و تاریخ های  18/04نل برای تاریخ به عنوان مثال پرس

درخواست مرخصی ثبت کند به دلیل اینکه قبل از تعطیلات از مرخصی استفاده کرده است  22/04در صورتیکه پرسنل برای تاریخ 

 مرخصی بعد از تعطیلات را نخواهد داشت. اجاره ثبت
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 شود می داده نمایش مرخصی مانده آن در  که هایی فرم شود زده گزینه این تیک صورتیکه در :مرخصی مانده نمایش عدم

 . شد نخواهد داده نمایش ها فرم این در مرخصی مانده دیگر

 زیر تصاویر در باشد می دسترس در( ها مرخصی آرشیو/ها درخواست) مسیر از که شده ثبت مرخصی جزییات بعد و قبل از مثالی

 .است شده داده نمایش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عدم نمایش

 مانده مرخصی
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 در باشد خورده گزینه این تیک که صورتی در :باشد اشته را خروج و ورود برگه در ساعت دستگاه انتخاب امکان کاربر

 . شود می داده نمایش  ساعت دستگاه انتخاب برای فیلدی خروج و ورود درخواست صفحه

 بدین :باشد پرسنل کاری تقویم مبنای بر کاری اضافه و ماموریت مرخصی، خروج، و ورود اتعملی در روزها محاسبات

 . شود استفاده کاری تقویم از کارکرد روزهای محاسبات برای که باشد می معنی

 و رودو درخواست ثبت امکان باشد تبک دارای گزینه این صورتیکه در :باشد داسته را جاری روز در خروج و ورود ثبت امکان

 و ورود ثبت اجازه و میدهد خطا نباشد تیک دارای گزینه این صورتیکه در داشت خواهد وجود جاری روز در پرسنل توسط خروج

 . دهد نمی را خروج

 روز صورتیکه در مثال عنوان به 13/04درخواست ثبت هنگام زیر تصویر طبق صورت این در نباشد، تیک دارای گزینه این و باشد 

 شود می داده نمایش زیر تصویر خطای خروج و ورود ختاری جاری

 

 

 

 

 

 

 وارد روزانه ماموریت درخواست ثبت از بعد باشد فعال آیتم این صورتیکه در :دارد وجود ماموریت های ساعت ثبت امکان

 . کرد وارد جداگانه را روز هر خروج و ورود های ساعت تفکیک به توان می که شویم می ای صفحه

 ماموریت درخواست ثبت هنگام گزینه، این کردن فعال با :باشد اجباری ماموریت برگه برای توضیحات فیلد کردن وارد

 . کنید وارد را توضیحات فیلد حتما بایستی و دهد نمی را درخواست ثبت اجازه باشد خالی توضیحات فیلد چنانچه

 کار اضافه مجوز ثبت هنگام گزینه، این کردن فعال با :باشد اجباری کار اضافه مجوز برگه برای توضیحات فیلد کردن وارد

 . کنید وارد را توضیحات فیلد حتما بایستی و دهد نمی را مجوز ثبت اجازه باشد خالی توضیحات فیلد چنانچه
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 مرخصی درخواست ثبت هنگام گزینه، این کردن فعال با :باشد اجباری مرخصی برگه برای توضیحات فیلد کردن وارد

 . کنید وارد را توضیحات فیلد حتما بایستی و دهد نمی را درخواست ثبت اجازه باشد خالی توضیحات یلدف چنانچه

 و ورود درخواست ثبت هنگام گزینه، این کردن فعال با :باشد اجباری خروج و ورود برگه برای توضیحات فیلد کردن وارد

 .کنید وارد را توضیحات فیلد حتما بایستی و دهد نمی را درخواست ثبت اجازه باشد خالی توضیحات فیلد چنانچه خروج

 انجام مرخصی درخواست عملیات مرخصی، پایان تاریخ از بعد روز ----- تا مرخصی شروع از قبل روز ----- از

 : شود

 پر زیر صورت به بالا عبارت که صورتی در مثال برای کرد محدود را مرخصی درخواست ثبت بازه توان می عبارت این از استفاده با

 . باشد شده

روز بعد از تاریخ پایان مرخصی، عملیات درخواست مرخصی انجام شود. 1روز قبل از شروع مرخصی تا  5از   

باشد 13/04روز جاری تاریخ   

 دو شرط جدا بررسی می شود

 روز قبل از شروع مرخصی امکان ثبت مرخصی وجود دارد 5از  •

 وجود دارد 19/04بعد از روز جاری یعنی  روز 5در این صورت امکان ثبت مرخصی تا 

 باشد امکان ثبت آن وجود ندارد. 19/04اگر برگه مرخصی ثبت شود که شروع آن 

 ( باشد.18/04روز بعد از روز جاری ) 5بنابراین طبق عبارت بالا تاریخ شروع مرخصی باید تا 

 روز بعد از پایان مرخصی امکان ثبت مرخصی وجود دارد 1تا  •

درخواست مرخصی ثبت کرداما برای روز  12/04می باشد فقط می توان برای یک روز قبل  13/04ه اینکه روز جاری با توجه ب

 روز گذشته می باشد( امکان ثبت مرخصی وجود ندارد. 2روز فاصله دارد ) تاریخ  2به دلیل اینکه از روز جاری  11/04

 .باشد اریج روز از قبل روز یک مرخصی پایان تاریخ باید بنابراین
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 انجام ماموریت درخواست عملیات ماموریت، پایان تاریخ از بعد روز ----- تا ماموریت شروع از قبل روز ----- از

 : شود

 . کند می صدق نیز ماموریت برای مرخصی، برای شده داده توضیح موارد

 انجام کار اضافه درخواست عملیات ار،ک اضافه پایان تاریخ از بعد روز ----- تا کار اضافه شروع از قبل روز ----- از

 : شود

 .کند می صدق نیز کار اضافه برای مرخصی، برای شده داده توضیح موارد

پر شود ) تا  1در صورتی که عبارت بالا با عدد  برگه ورود و خروج انجام شود.عد از تاریخ مورد نظر عملیات ب روز ---- تا

روز قبل از روز جاری امکان  1ه ورود و خروج انجام شود( بدین منظور می باشد که برای روز بعد از تاریخ مورد نظر عملیات برگ 1

 ثبت برگه ورود و یا حروج وجود دارد.

 11/04وجود دارد ولی برای روز  12/04باشد امکان ثبت برگه ورود و یا خروج برای روز  13/04در صورتیکه تاریخ روز جاری 

 ت.امکان ثبت برگه وجود نخواهد داش

 و برگه یک تایید مهلت پایان از پس. است مرخصی درخواست تاریخ از بعد روز --- مرخصی درخواست تایید مهلت

 :بود خواهد( تعلیق نشده، تایید شده، تایید) برگه وضعیت آن، تایید عدم

 وضعیت همچنان و گذردب درخواست تایید مهلت صورتیکه در و میکنیم تعیین را مرخصی درخواست تایید مهلت بالا عبارت در

 . کرد خواهد تغییر( تعلیق نشده، تایید شده، تایید) صورت به برگه وضعیت صورت این در باشد نشده مشخص درخواست

 .شود می تنظیم شده ذکر عبارت در تعلیق یا و نشده تایید شده، تایید وضعیت که است ذکر به لازم

 : مثال

 تایید مهلت3 برگه وضعیت آن، تایید عدم و برگه یک تایید مهلت پایان از پس. است مرخصی درخواست تاریخ از بعد روز 

  بود خواهد( تعلیق) مرخصی درخواست
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روز بعد از تاریخ ثبت  3)  16/04ثبت کرده باشد و تا تاریخ  13/04 تاریخ برای مرخصی درخواست پرسنلی صورتیکه در 

 وضعیت خودکار صورت به حالت این در باشد( پیگیری حال در ای و جدید) حالت در همچنان درخواست( وضعیت درخواست

 .کرد خواهد تغییر تعلیق حالت به درخواست

 و برگه یک تایید مهلت پایان از پس. است ماموریت درخواست تاریخ از بعد روز --- ماموریت درخواست تایید مهلت

  بود دخواه( تعلیق نشده، تایید شده، تایید) برگه وضعیت آن، تایید عدم

 .میکند صدق نیز مامورتی برای مرخصی به مربوط بالا عبارت توضیح

 یک تایید مهلت پایان از پس. است کاری اضافه درخواست تاریخ از بعد روز --- کاری اضافه درخواست تایید مهلت

  بود خواهد( تعلیق نشده، تایید شده، تایید) برگه وضعیت آن، تایید عدم و برگه

 . میکند صدق نیز کاری اضافه برای مرخصی به مربوط لابا عبارت توضیح

 تایید مهلت پایان از پس. است خروج و ورود درخواست تاریخ از بعد روز --- خروج و ورود درخواست تایید مهلت

  بود خواهد( تعلیق نشده، تایید شده، تایید) برگه وضعیت آن، تایید عدم و برگه یک

 . میکند صدق نیز خروج و ورود ایبر مرخصی به مربوط عبارت توضیح

 این انتخاب با: شود اعمال استحقاقی ساعتی مرخصی برای فقط ساعتی های مرخصی زمان مدت و تعداد در محدودیت

 ساعتی نوع از های مرخصی برای ساعتی های مرخصی زمان مدت و تعداد به مربوط های محدودیت که شود می تنظیم عبارت

 . شود اعمال استحقاقی

 اول ورود دارای پرسنل صورتیکه در :نشود اعمال وقت اول ورود ثبت صورت در وقت، اول مرخصی ثبت در حدودیتم

 به مربوط های محدودیت است داشته وقت اول ورود اینکه به توجه با برود ساعتی مرخصی به وقت اول ورود از بعد و باشد وقت

 شد. نخواهد اعمال وقت اول مرخصی تعداد

می باشد ) لازم به ذکر است که ساعت کاری پرسنل از ساعت  08:00ساعت  13/04ال کاربری دارای ورود برای تاریخ بعنوان مث

 ورود داشته است. 09:00خروج با دکمه مرخصی و ساعت  08:20می باشد( ساعت  1700تا  08:00
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 نخواهد اعمال آن برای وقت اول های مرخصی دتعدا محدودیت شود ثبت 08:20 – 9:00  بازه برای ساعتی مرخصی صورتیکه در

 .  شد

 : کار شروع زمان از بعد دقیقه ---- تا ساعتی های مرخصی برای وقت اول محدودیت اعمال

 ساعتی مرخصی  باشد رفته مرخصی به پرسنل اگر کار شروع زمان از بعد دقیقه چند تا که شود می مشخص عبارت این تنظیم با

 . شود می محاسبه وقت ولا های مرخصی جزو آن،

 : باشیم کرده تنظیم زیر صورت به را مربوطه عبارت که صورتی در

 کار شروع زمان از بعد دقیقه240  تا ساعتی های مرخصی برای وقت اول محدودیت اعمال

 ساعت بعد از زمان شروع کار بازه مرخصی اول وقت می باشد. 4بدین منظور می باشد که تا 

 مرخصی عنوان به باشند شده ثبت 08:00 – 12:00 بازه در که هایی مرخصی بنابراین باشد 08:00 کار شروع ساعت صورتیکه در

 آیند. می حساب  به وقت اول

 : نشود اعمال جاری روز از بعد های مرخصی درخواست برای وقت اول مرخصی ثبت در محدودیت

 مرخصی ثبت در محدودیتی گزینه، این انتخاب با باشیم ردهک ثبت وقت اول مرخصی درخواست آتی، روزهای برای صورتیکه در

 .کرد ثبت جاری روز از بعد وقت اول مرخصی تعداد هر میتوان و داشت نخواهیم وقت اول

به بعد هر تعداد مرخصی اول وقت که در نظر  15/04باشد  می توان برای روز  14/04برای مثال در صورتیکه تاریخ روز جاری 

 . داریم ثبت کنیم

 : باشد ----- از بیشتر نباید ماه، یا دوره یک در درخواستی ساعتی های مرخصی تعداد
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 است ذکر به لازم باشد می تعداد چه ماه یا دوره در ساعتی های مرخصی تعداد حداکثر که شود می مشخص بالا عبارت تنظیم با

 یا دوره یک در ساعتی های مرخصی کل تعداد که عنیم بدین.  باشند می عبارت این شامل نیز وقت اول ساعتی های مرخصی که

 . شود بیشتر بالا عبارت در شده مشخص تعداد از تواند نمی نباشد چه باشد وقت اول چه ماه

 باشد شده تنظیم زیر صورت به ساعتی های مرخصی تعداد به مربوط عبارات که صورتی در مثال عنوان به

 عدد باشد  4ماه نباید بیشتر از  /تعداد مرخصی اول وقت ساعتی در یک دوره •

 عدد باشد: 6تعداد مرخصی ساعتی در یک دوره یا ماه نباید بیشتر از  •

مرخصی ساعتی ثبت کرده است بنابراین  6مرخصی عادی باشد. سرجمع تعداد  3مرخصی اول وقت و  3در صورتیکه پرسنل دارای 

 عدد باشد دیگر امکان ثبت مرخصی ساعتی را نخواهد داشت. 6ر از با توجه به اینکه تعداد مرخصی های ساعتی نمیتواند بیشت

مرخصی ساعتی دیگر می تواند ثبت کند چون سقف تعداد  2مرخصی ساعتی اول وقت داشته باشد تنها  4یا در صورتیکه پرسنل 

 می باشد. 6مرخصی های ساعتی 

 

  مرخصی توضیحات مشابه :ودنش اعمال وقت اول ورود صورت در وقت، اول ماموریت ثبت در محدودیت

  مرخصی توضیحات مشابه : کار شروع زمان از بعد دقیقه ---- تا ساعنی های ماموریت برای وقت اول محدودیت اعمال

  توضیحات مشابه :نشود اعمال جاری روز از بعد های ماموریت درخواست برای وقت اول ماموریت ثبت در محدودیت

  مرخصی

  مرخصی توضیحات مشابه : باشد --- از بیشتر نباید ماه،/دوره یک در درخواستی ساعتی وقت اول های ماموریت تعداد

  مرخصی توضیحات مشابه :باشد ---- از بیشتر نباید ماه، یا دوره یک در درخواستی ساعتی های مامورتی تعداد

 . شود می تنظیم کرد استفاده لسا در توان می که ساعتی مرخصی حداکثر عبارت این در: سال در ساعتی مرخصی حداکثر

 :باشند نداشته را ها درخواست منو مشاهده امکان استخدام تاریخ از پس روز --- تا جدید کارکنان
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باشد برای پرسنل جدید منو درخواست ها  01/01پر شده باشد و تاریخ استخدام پرسنل جدید  10در صورتیکه عبارت بالا با عدد 

 11/01، ماموریت، ورود و خروج، اضافه کار و آرشیو درخواست های ذکر شده می باشد تا تاریخ که شامل ثبت درخواست مرخصی

 روز بعد از تاریخ استخدام می باشد نمایش داده نخواهد شد. 10که 

 : دقیقه ----- مرخصی مانده مقدار تا مرخصی درخواست اجازه

ساعت می باشد برسد  2دقیقه که  120پرسنل به مانده مرخصی  دقیقه پر شده باشد اگر 120در صورتیکه عبارت بالا با عدد  

 دیگر امکان ثبت مرخصی برای پرسنل وجود نخواهد داشت.

 : باشد دقیقه --- از بیشتر نباید روز، یک در درخواستی ساعتی های مرخصی ساعات مجموع

 از چنانچه و باشد تواند می سقفی چه ات درخواستی ساعتی های مرخصی طول مجموع روز یک در که میکند مشخص بالا عبارت

 .داشت نخواهد وجود ساعتی مرخصی ثبت امکان شود بیشتر سقف این

 دقیقه( مرحصی ساعتی در روز ثبت کرد. 240ساعت ) 4دقیقه پر شد، در مجموع می توان  240بعنوان مثال چنانچه عبارت بالا با 

 : باشد دقیقه ---- از بیشتر نباید  ماه، یا دوره یک در درخواستی ساعتی های مرخصی ساعات مجموع

 و باشد تواند می سقفی تاچه درخواستی ساعتی های مرخصی طول مجموع ماه، یا دوره یک در که کند می مشخص بالا عبارت

 .شود نمی داده درخواست ثبت اجازه سقف این از بیشتر

ساعت درخواست مرخصی  20دوره یا ماه حداکثر میتوان تا دقیقه پر شود در یک  1200به عنوان مثال چنانچه عبارت بالا با 

 ساعتی ثبت کرد.

به  (999999999لازم به ذکر است چنانچه قصد دارید هیچ محدودیتی در این عبارت وجود نداشته باشد می توان یک رقم بزرگ)

 جای سقف طول مرخصی تنظیم کرد.

  :باشد ---- از بیشتر نباید ساعتی ماموریت یک زمان مدت

 مقدار از بیشتر ماموریت طول که هایی ماموریت و باشد می چقدر حداکثر ساعتی ماموریت طول که کند می مشخص بالا عبارت

 . داشت نخواهد وجود آنها ثبت امکان باشد بالا عبارت در شده ثبت

 : باشد دقیقه ---- از بیشتر نباید روز، یک در درخواستی ساعتی های ماموریت ساعات مجموع
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 در و باشد میتواند چقدر حداکثر شده ثبت ساعتی های ماموریت بازه طول مجموع روز، یک در که میکند مشخص بالا بارتع

 .داشت نخواهد وجود ماموریت ثبت امکان شود بیشتر مقدار این از صورتیکه

 استخراج اتوماتیک ورتص ندارندبه ورود ساعت متناوب، روز --- یا متوالی روز --- جاری سال ابتدای از که افرادی

 : شوند داده نمایش ها قسمت مدبران به و شوند

 مدیر کارتابل در اند نداشته ورود مجموعه در متناوب یا و متوالی روز چند جاری سال در که پرسنلی لیست گزینه این انتخاب با

 .شود می داده نمایش اصلی صفحه در لاگین از بعد

 

 

 

 : باشند نداشته دوره/ماه در را خروج و ورود برگه ---- از بیشتر ثبت اجازه پرسنل

 بود. نخواهد ثبت امکان تعداد این از بیشتر و شود می مشخص دوره یا ماه در خروج و ورود برگه تعداد سقف عبارت این تنظیم با

 . شود می ذخیره تغییرات تغییرات، اعمال گزینه روی بر کلیک با

 ثبت بیشتر توضیحات لینک این در که پردازیم می پرسنل عمومی های دسترسی تنظیم هب قسمت این در : ها دسترسی تنظیم

 .است شده

 پیام ها .13

 پروفایل اصلی صفحه در ارسالی های پیغام. کند ارسال پیغام سازمان پرسنل برای بخش این طریق از  تواند می سیستم مدیر

 به پیغام ارسال. باشند داشته دسترسی نیز آن محتوای به توانند می مشاهده روی بر کردن کلیک با و شود می داده نمایش پرسنل

 .  شود می استفاده منو این از پیام دریافت و ارسال جهتگیرد می صورت شکل دو

 . دهد می نمایش را شده ارسال های پیام لیست :ارسالی های پیام

 .دارد وجود پیام متن مشاهده امکان مشاهده گزینه ویر بر کلیک با زیر تصویر طبق
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 لیست پیامهای دریافتی را نمایش می دهد. پیام های دریافتی:

 ارسال پیام:

 قصد که کاری قسمت  و کرده وارد را پیام متن و عنوان زیر تصویر به توجه با. شود می استفاده صفحه این از پیام ارسال جهت

 لیست به مربوط کادر در شده انتخاب کاری قسمت به مربوط پرسنل کاری قسمت انتخاب با. کنید انتخاب دارید را پیام ارسال

 . کرد انتخاب را نظر مورد قسمت از نظر مورد پرسنل توان می که شود می داده نمایش پرسنل
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 اکتیودایرکتوری .14

 . شود هدایت برنامه اصلی صفحه به مستقیم میکند باز را وب صفحه ربرکا وقتی که صورتی به عبور رمز و کاربری نام ذخیره جهت

 کاربری نام با همراه پرسنل لیست صفحه پایین در. شود ذخیره باید شبکه دامنه نام صفحه این در دایرکتوری اکتیو تنظیم جهت

 .شود می داده نمایش ایم کرده وارد قبلا( دامنه کاربری اسم هذخیر /پرسنل مشاهده صفحه) لینک این در که دامنه
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 . داد برنامه به فایل اعمال و خواندن گزینه طریق از فایل قالب در را پرسنل دامنه نام توان می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


