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 اجرای برنامه و ورود به آن  .1

 گزینه باشید شده معرفي بخش مدیر()کاربر عنوان به شما که صورتي در خود ورود رمز و پرسنلي شماره با  سیستم به ورود از پس

 شاخه زیر به توانید مي هایتان دسترسي اساس بر که شد خواهد اضافه منو به "ها درخواست مدیریت" و "پرسنل گزارشات" های

 .  کنید پیدا دستیابي آن های

 گزارشات و عملیات پرسنل .2

در این قسمت مي توان گزارشات مورد نیاز مدیر قسمت را مشاهده نمود و عملیاتي از جمله ثبت درخواست اضافه کار گروهي را 

 انجام داد.

 اسامي حاضرین 2.1

 اپراتور توسط ساعت کردن تخلیه مستلزم امر این ولي کنید مشاهده را خود سازمان حاضرین اسامي توانید مي شمادر این بخش 

  بود. خواهید برخوردار دلخواه بندی صفحه امکان از نیز اینجا در شما. است وینکارت

انتخاب کنید و جستجو را بزنید. لیست حاضرین مربوط به قسمت انتخاب شده نمایش با توجه به تصویر زیر قسمت مورد نظر را 

 داده مي شود.

 امکان گرفتن خروجي از لیست نمایش داده شده با کلیک بر روی آیکن پرینت فراهم مي باشد.
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 ورود و خروج در تاریخ خاص 2.2

 مقایسه برای امکان این. کنید مشاهده مشخص تاریخ یک درخود را  قسمت پرسنل خروج و ورود توانید مي شما قسمت این در

 .باشد مي مفید کاری قسمت تفکیک به سازمان در حاضر شخص آخرین و اولین شدن مشخص ،پرسنل خروج و ورود

 و قسمت مورد نظر خود را انتخاب کنید و جستجو را بزنید. تاریخ

 

 

 

 

 

 

 

 ورود و خروج پرسنل 2.3

 اساس بر را نظر مورد فرد ابتدا. کنید مشاهده را مشخص زماني بازه یک در فرد یک خروج و ورود میتوانید شما قسمت این در

 دهید فشار را جستجو دکمه و کنید انتخاب را بازه انتهای و ابتدا تاریخ سپس و کنید انتخاب نام/ خانوادگي نام یا پرسنلي شماره

 دهید. انجام را جستجو عملیات فرد پرسنلي شماره یا خانوادگي نام اساس بر توانید مي شما خاص فرد یک انتخاب برای
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 مشاهده کارکرد روزانه 2.4

در این قسمت شما مي توانید کارکرد روزانه پرسنل قسمت خود را مشاهده کنید. برای مشاهده کارکرد روزانه پرسنل قسمت خود 

مورد نظر خود را وارد کنید و گزینه جستجو را بزنید . ظبق تصویر زیر کارکرد روزانه در بازه تاریخي  بایستي بازه تاریخي و پرسنل

 نمایش داده مي شود که روز های دارای غیبت با رنگ قرمز و روز های تعطیل توافقي یا رسمي با رنگ سبز مشخص شده است.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .از کارکرد در پایین صفحه نمایش داده مي شود لازم به ذکر است که خلاصه ای

 

 

 

  مشاهده کارکرد دوره ای/ ماهانه 2.5

ر خود و ظای / ماهانه پرسنل در این بخش به صورت گروهي نمایش داده مي شود یعني شما بایستي قسمت مورد ن کارکرد دوره

 قسمت انتخاب شده در لیست نمایش داده مي شود. دوره یا ماه مورد نظر را انتخاب کنید و کارکرد دوره ای/ماهانه پرسنل
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لازم به ذکر است که با کلیک بر روی پرسنل مورد نظر به صفحه ای هدایت مي شوید که جزییات کارکرد ، اضافه کار، کسر کار، 

 ماموریت ، مرخصي و تعطیلات و بخشودگي ها را نمایش مي دهد.

 پرسنل قسمت 2.6

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

 تعداد اینکه یا شوید جابجا مختلف صفحات بین در توانید مي شما که شود مي مشاهده به صورت پیش فرضنفر  10در هر صفحه 

 دهید. تغییر را صفحه هر در مشاهده

 با انتخاب قسمت مورد نظر، پرسنل شاغل قسمت انتخابي نمایش داده مي شود.
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 گزارش مغایرت های پرسنل 2.7

 خروج و ورود تمام شامل که کنید مشاهده را مشخص زماني بازه یک در فرد یک  مغایرت گزارش میتوانید شما قسمت این در

 . باشد مي پرسنل کرده تغییر یا ناقص های

 و کنید انتخاب را بازه انتهای و ابتدا تاریخ سپس و کنید انتخاب نام/ خانوادگي نام یا پرسنلي شماره اساس بر را نظر مورد فرد ابتدا

 دهید فشار را جستجو دکمه سپس

 دارد. اختلاف غیاب و حضور دستگاه در موجود اطلاعات با که است اطلاعاتي تمامي شامل مغایرتهمانطور که مي دانید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گزارش عدم حضور 2.8

 مرخصي روزانه، ماموریت روزانه، مرخصي غیبت، دلایل به مجموعه در شده انتخاب ساعت و شده انتخاب تاریخ در که پرسنلي

 .شوند مي داده نمایش باشند نداشته حضور مجموعه در سرویس تاخیر ساعتي، ماموریت ساعتي،
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 عدم حضور پرسنل قسمت انتخاب شده در تاریخ مورد نظر تا ساعت وارد شده را مشاهده کنید.  مي توانید در این قسمت

انتخاب لازم به ذکر است که مي توان علت عدم حضور )غیبت، مرخصي ساعتي/ روزانه، ماموریت ساعتي/روزانه، تاخیر سرویس( را 

 کرد و براساس علت انتخاب شده لیست فیلتر خواهد شد .

حضور نداشته اند را  دلیل غیبتبه در مجموعه قسمت نرم افزار  08:43تا ساعت  14/05به عنوان مثال لیست پرسنلي که در تاریخ 

 نمایش مي دهد .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گزارش ورود و خروج ناقص 2.9

رکورد هایي مي باشد که پرسنل در برخي روزها دارای ورود  مي باشند و خروجي برای آنها ثبت نشده ورود و خروج ناقص منظور 

 است .

 ورود داشته است اما خروجي برای آن ثبت نشده است. 08:00ساعت  15/05به عنوان مثال کاربر در روز 

 جستجو را بزنید.بازه تاریخي و قسمت مورد نظر خود را انتخاب کنید و گزینه 
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 درخواست اضافه کار گروهي 2.10

در صورتي که مدیر قسمت قصد ثیت اضافه کار برای پرسنل قسمت خود را داشته باشد از این منو مي تواند استفاده کند. بدین 

و با کلیک بر روی صورت که نام پرسنل همراه با چک باکس کنار نام نمایش داده مي شود پرسنل مورد نظر را انتخاب میکنید 

گزینه ثبت برگه به صفحه ای هدایت مي شوید که میتوانید تاریخ شروع و پایان ، ساعت شروع و پایان درخواست و توضیحات )که 

 اختیاری مي باشد( را وارد کنید و روی گزینه ثبت جهت ذخیره درخواست کلیک کنید.
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 به صفحه انتخاب پرسنل هدایت مي شوید. "انتخاب پرسنل "انتخاب گزینه در تصویر بالا با 

 تردد های کامل در تاریخ خاص 2.11

اعم از مرخصي و ماموریت، ورود و خروج را مشاهده نمود که نوع رکورد  پرسنلدر این بخش مي توان گزارشي کامل از ترددهای 

 ثبت مي شود. "نوع"در ستون مربوط به 

 .نمایش داده مي شود  در تاریخ وارد شده تاریخ و قسمت مورد نظر تردد کامل پرسنلبا انتخاب 

در صورتیکه دارای مرخصي ساعتي یا ماموریت ساعتي باشید در این بخش ماموریت و مرخصي به همراه ساعت شروع و پایان 

 مرخصي و ماموریت نمایش داده مي شود.

 نوع روزانه باشد ساعت شروع و پایان خالي نمایش داده میشود. در صورتي که درخواست مرخصي یا ماموریت از

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

 قرار دارند.   "انتقال داده شده "در خواست هایي هستند که در وضعیت نهایي درخواست یعني انتقال داده شده: 

واست هایي هستند که هنوز در مرحله درخواست جدید، درحال پیگیری و یا تایید شده ) در صورتي در مرحله درخ عدم انتقال:

تایید شده وضعیت درخواست عدم انتقال مي باشد که اپراتور سیستم وینکارت هنوز درخواست را انتقال نداده است منوط بر اینکه 

 .شرط انتقال از سمت وینکات فعال باشد( قرار دارند

درخواست هایي هستند که از ساعت تخلیه شده اند ولي هنوز اپراتور سیستم وینکارت درخواست های  تخلیه قبل از انتقال:

 تخلیه شده را انتقال نداده است. 

 در انواع درخواست جدید، در حال پیگیری، تایید شده مي باشد: مرحله درخواست: 

تازگي ثبت شده است و هنوز مدیر مربوطه به درخواست رسیدگي نکرده  درخواست هایي که توسط شما به درخواست جدید:

 است.

درخواست هایي که توسط شما ثبت شده است ولي تمام مدیران مربوطه درخواست را مشاهده و وضعیت  در حال پیگیری:

 درخواست را تعیین نکرده اند.
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 نهایي که تایید شده مي باشد قرار دارند.درخواست هایي که توسط شما ثبت شده است و در مرحله  تایید شده :

 

 

 

 

 

 

 

 

 تردد کامل پرسنل 2.12

مي باشد که با این تفاوت در این صفحه مي توان بازه تاریخي انتخاب کرد.  تردد های کامل در تاریخ خاصنیز مانند  این قسمت 

براساس نام و نام خانوادگي یا کد پرسنلي، پرسنل را جستجو کرد که مي توان  با انتخاب بازه تاریخي  و پرسنل مور نظر بنابراین

 تردد کامل پرسنل را مشاهده نمود.
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انتقال داده نشده اند و لازم به ذکر است که در این بخش رکورد هایي که از ساعت تخلیه شده اند و هنوز توسط اپراتور وینکارت 

 همچنین رکوردهایي که در مرحله درخواست جدید یا درحال پیگیری و یا تایید شده مي باشند نیز نمایش داده مي شود.

 گزارش وضعیت حضور پرسنل 2.13

نمود  را مشاهدهدر روز و ساعت جاری در این بخش با انتخاب قسمت مورد نظر میتوان وضعیت حضور پرسنل قسمت انتخابي 

 مانند تصویر زیر پرسنل منا بنکدار در مرخصي ساعتي مي باشد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 راهنمای رنگ سطر ها در پایین صفحه نمایش داده مي شود.
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 مدیریت درخواست ها .3

 و ببیند را کار اضافه و خروج و ورود ماموریت، مرخصي، درخواست از اعم را خود پرسنل های درخواست بتواند باید قسمت مدیر

 .کند رد یا  برگشت تایید، را نظر مورد درخواست یعني کند مشخص را آن وضعیت

 به تعاریف برخي از عنوان های استفاده شده در این بخش مي پردازیم:

 هنوز و شده ثبت پرسنل توسط که کار اضافه مجوز ،خروج و ورود ،ماموریت ،مرخصي از اعم درخواستي نوع هر: جدید درخواست

 . است را درخواست جدید مي نامیم  نشده داده برگشت یا رد یا تائید مسئولي مقام هیچ توسط

 ثبت پرسنل توسط که کار اضافه مجوز ،خروج و ورود ،ماموریت ،مرخصي از اعم درخواستي نوع هر:  پیگیری حال در درخواست 

 به برگه این وضعیت تا شود تائید باید دیگر مسئولان یا مسئول توسط هنوز ولي شده تائید مسئول های مقام از یکي توسط و شده

 کند تغییر نهایي تائید شکل

 پرسنل توسط که کار اضافه مجوز ،خروج و ورود ،ماموریت ،مرخصي از اعم درخواستي نوع هر درخواست های پذیرفته نشده:

 پذیرفته نشده مي نامیم.و توسط مقام مسئول رد شده است را درخواست های شده  ثبت

 توسط که کار اضافه مجوز ،خروج و ورود ثبت ،ماموریت ،مرخصي از اعم درخواستي نوع هر درخواست های در حالت تعلیق:

 در بازه زماني که در تنظیمات وبکارت توسط ادمین سیستم مشخص شده است، مسئولي  مقام هیچ توسط و شده ثبت پرسنل

 حالت تعلیق در مي آید.بررسي نشود، درخواست به 

 پرسنل توسط که کار اضافه مجوز ،خروج و ورود ثبت ،ماموریت ،مرخصي از اعم درخواستي نوع هر درخواست های تایید شده:

 تمام مقام های مسئول تایید شده باشد درخواست های تایید شده مي نامیم. توسط و شده ثبت

 موافق...  و درخواست نوع یا و درخواست تاریخ مثل درخواست از بخشي با دلیلي هر به مدیر که صورتي در برگشت درخواست:

 تغییر دهد بنابراین14 /04 به 15/04از  را تاریخ درخواست که میکند موافقت صورتي در شده ثبت درخواست با مدیر مثلا نباشد

 .کند ارسال مجدد و کند ویرایش را درخواست تاریخ پرسنل تا دهد مي برگشت را درخواست

 .کرد ارسال مجدد و کرد ویرایش را درخواست توان مي مدیر صلاحدید طبق که باشد مي دلیلي بر بنا درخواست برگشت بنابراین

 .میکند تایید را درخواست کند موافقت شده ثبت درخواست با مدیر که صورتي در :درخواست تایید
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 درخواست ویرایش امکان و میکند رد را آن نباشد موافق شده ثبت درخواست با کل در پرسنل مدیر که صورتي در : درخواست رد

 .ندارد وجود شده رد

 مدیریت مرخصي ها 3.1

 مورد مرخصي درخواست و کرد فیلتر را ها مرخصي لیست توان مي شود مي داده نمایش زیر تصویر در که جستجو پنل به توجه با

 .نمود مشخص را درخواست وضعیت و کرد انتخاب را نظر

 

 

 

 

 

 

 نمایش هایي درخواست تنها باشد خورده عبارت این تیک صورتیکه در :کنم تایید میتوانم که هایی درخواست مشاهده تنها

 همه مشاهده دسترسي مدیر اگر برداریم را گزینه این تیک صورتیکه در کند تایید را ها درخواست تواند مي مدیر که شود مي داده

 . کند مشاهده را کند تایید تواند نمي که هایي درخواست حتي تواند مي باشد داشته را ها درخواست

 تواند مي مدیر باشد داشته تیک عبارت این صورتیکه در :است شده بررسی من توسط که هایی درخواست مشاهده

 . کند مشاهده را است کرده مشخص قبلا را آنها وضعیت و است کرده بررسي که هایي درخواست

 که شود مي داده نمایش جدایي پنجره در شده انتخاب درخواست شود، کلیک درخواستي روی ها مرخصي لیست در که صورتي در

 .شود مي داده نمایش پنجره پایین در برگه جریان روند همچنین. کرد رد یا برگشت تایید، توان مي
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 .کرد رد یا تایید گروهي صورت به و کرد انتخاب را نظر مورد های درخواست توان مي ها درخواست لیست صفحه در

 

 

 

 

 

 

 مي داده نمایش زیر تصویر طبق نظر مورد درخواست کنار در مدیر کارتابل در موجود های درخواست تعداد که است ذکر به لازم

 .شد خواهد کم آن تعداد از درخواست وضعیت شدن مشخص با که شود
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 مدیریت ماموریت ها 3.2

 باشد مي ها مرخصي مدیریت مشابه

 مدیریت ورود و خروج ها 3.3

 باشد مي ها مرخصي مدیریت مشابه

 مدیریت اضافه کارها 3.4

 باشد مي ها مرخصي مدیریت مشابه

 گزارش مرخصي، ماموریت ، ورود و خروج و اضافه کار افراد 3.5

 مشاهده های مرخصي، ماموریت، ورود و خروج و اضافه کار افراد را درخواست لیست از گزارشي توان مي صفحات این طریق از

 .نمود

 سطوح تایید مدیر 3.6

  مثال برای نمود مشاهده را نظر مورد درخواست تایید سطح توان مي درخواست نوع و نظر مورد قسمت انتخاب با بخش این در

 . باشد مي نهایي تایید آن ساعتي استحقاقي مرخصي تایید سطح آریایي مهدی مدیر

 .است نشده تعریف هنوز آنها برای مدیر تایید سطح که باشند مي هایي سطر رنگ قرمز های سطر که است ذکر به لازم
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 درخواست اضافه کار ویژه  3.7

 شده انتخاب قسمت در ویژه کار اضافه ثبت جهت.  کند ثبت ویژه کار اضافه خود دست زیر پرسنل برای میتواند مدیر بخش این در

 توان مي ها قسمت ویژه کار اضافه سقف کردن اضافه برای باشد داشته مقدار وینکارت در قسمت برای ویژه کار اضافه سقف بایستي

 .  نمود ثبت ویژه کار اضافه نظر مورد قسمت برای وینکارت در( ها قسمت ویژه کار اضافه حداکثر/احکام/عملیات) مسیر از

 خود پرسنل بین را ویژه کار اضافه این تواند مي مدیر باشد مي ویژه کار اضافه سقف دارای انتخابي قسمت اینکه به توجه با حال

 .  کند تقسیم

 .نمود اختصاص ویژه کار اضافه انتخابي دوره برای جداگانه صورت به پرسنل هر به توان مي زیر تصویر به توجه با

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


