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 1 شرکت دنياي پردازش 

  ppww11441100و و   ppww11440000و و   ppww11220000و و   ppww11110000معرفي سيستمهاي معرفي سيستمهاي   --بخش اول بخش اول     11

نظر به نياز روز افزون سازمانها و کارخانجات کشـور جهت اتوماسيون سيستم حضوروغياب کارکنان ، ساعت 

 .در داخل کشور طراحي و ساخته شده است  PW1410و  PW1400و  PW1100حضور وغياب تمام فارسي 

اطلاعات لازم جهت استفاده دربرنامه  نرم افزاري که به منظور بكارگيري در اين سيستم تهيه گرديده است قادر است

 حقوق و دستمزد را آماده سازد.

 طريقه کارت زدن  

باشد ، در هنگام ورود و خروج به محل کار ، شخص کارت خود را که داراي شماره اي منحصر بفرد مي 

 گردد.ذخيره مي اينكار شماره کارت ، زمان و تاريخ ورود در حافظه ساعت کند. باساعت حضور و غياب وارد مي

 کارت  1410F EPROM   :  34000ظرفيت حافظه براي نسخه 

 کارت  39000  : 27000با سريال بالاي   14F EPROMظرفيت حافظه براي نسخه 

 کارت    : 2700012000با سريال کمتر از  14F و EPROM 21Fظرفيت حافظه براي نسخه 

 کارت     EPROM 11F :    3600ظرفيت حافظه براي نسخه 

 کارت    EPROM 1000 :   1700ظرفيت حافظه براي نسخه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 2 شرکت دنياي پردازش 

  افزارافزار  سختسخت  مشخصاتمشخصات  --بخش دوم بخش دوم   22

  سخت افزارسخت افزار  نصـب و راه انـدازينصـب و راه انـدازي  2.12.1

در نهايت اطلاعات ورود و خروج توسط نرم افزار ارائه شده ، به روي ديسك سخت کامپيوتر منتقل گرديده 

گردد. داده شده در نرم افزار، امكان اخذ گزارشات مختلف فراهم ميو پس از پردازشهاي لازم بر اساس اطلاعات 

تواند درفواصل زير هزار متر از طريق سيم و در لازم بذکر است ارتباط بين کامپيوتر و ساعت حضور و غياب مي

ت به فواصل بيشتر از آن ، با استفاده از خط تلفن توسط مودم صورت گيرد در اين نوشتار سعي شده است توضيحا

گردد مطالعه اين جزوه اي باشدکه کاربر بتواند دراسرع وقت از سيستم استفاده نمايد . به همين دليل پيشنهاد ميگونه

 همزمان با عملكرد روي کامپيوتر و ساعت حضوروغياب صورت گيرد.

  : RS232کابل کشي قبل از نصب  براي  ساعت  نوع  

متري نيز قابل سفارش است ( و محل مورد نظر را قبل از  50ابل متري را تحويل گرفته ) ک 25لطفاً کابل 

مراجعه کارشناسان شرکت براي نصب ، کابل کشي نماييد . به جهت کامپيوتر و ساعت روي کابل نيز توجه فرماييد 

 توانيد يك سر کابل را قطع نماييد .. در صورت نياز مي

 : RS485يا  RS422 با پورتبراي ساعت 

براي کابل کشي  را به مقدار مورد نياز تهيه نموده و فاصله ساعت تا  8/0يا  7/0دو زوج تلفني لطفاً کابل 

 متر ( را قبلا  کابل کشي نماييد تا براي نصب ساعت آماده باشد  . 1000کامپيوتر )حداکثر 

 

 : توجه

 ار استفاده شود ددر صورت وجود برق فشار قوي در مسير کابل ، بايد از کابل شيلد 

 طفاً از وجود پريز برق در محل نصب مطمئن شويد .ل 

  . براي ساعت مودم دار وجود پريز تلفن نيز ضروري است 

  درجه کمتر شود . 5دماي محل نصب نبايد در سردترين شرايط از 

  . از نصب در معرض نور آفتاب نيز پرهيز کنيد 

 ، ) خدمات پس از فروش شرکت  در صورت عدم آمادگي )کابل کشي ، کامپيوتر يا مسئول مربوطه

 ك روز قبل از رجوع مطلع نماييد .يرا حداقل 
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  ارتباط ساعت حضور و غياب با كامپيوترارتباط ساعت حضور و غياب با كامپيوتر  2.22.2

 

روش  4 و همچنين تعداد ساعت ها از دارند اي که با کامپيوترساعتهاي حضور و غياب از لحاظ فاصله

 :   استفاده مي شود يارتباط

 

 )كابل مستقيم(    RS232قمپيوتر از طريبا كا و غياب حضور اعتس اطتبار 2.2.1

 

باشد. اين متر مناسب مي 50اين سيستم جهت استفاده از يك دستگاه ساعت حضور و غياب و فاصله کمتر از

 سيستم مستقيماً توسط کابل به کامپيوتر وصل مي شود 

 

  RS422ازطريق  با كامپيوتر و غياب حضور ساعت ارتباط 2.2.2

يا فاصله ساعت  دارند باشد که بيش از يك ساعت حضور و غيابجهت محلهايي مي استفاده از اين سيستم

رشته  بايدبراي ارتباط دستگاه رابط با ساعتها  باشد.متر مي 1000و کمتر از  50حضور و غياب با کامپيوتر بيش از 

ي کارتزن متصل گردد . به سيم مثبت از دستگاه رابط به رشته مثبت کارتزن و رشته منفي دستگاه رابط به رشته منف

عبارتي رنگ سيم تيره از کارتزن به رنگ تيره از دستگاه رابط و رنگ روشن از کارتزن به رنگ روشن از دستگاه 

 رابط متصل شود .

 

 
 



 

 4 شرکت دنياي پردازش 

  Internalمودم  و  RS422  از طريق ارتباط  و  PW1100 از متشكل ايشبكه 2.2.3

متر باشد و يا اينكه امكان  1000و غياب از کامپيوتر بيشتر از در صورتيكه فاصله محل نصب ساعت حضور 

استفاده   MODEMتوان از ساعتهاي مجهز به دلايلي امكان پذير نباشد مي به RS422کشيدن کابل جهت ارتباط 

 رشته رنگهاي زرد و 6رشته سيم هستند که از اين  6شود کرد . معمولاً رشته سيمهائي که از کارتزني خارج مي

مانند تا شود و دو رشته ديگر آزاد مياي به گوشي تلفن و رنگهاي سبز و سفيد به خط تلفن متصل مي قهوه

 استفاده شود .  RS422 درصورت نياز براي ارتباط به صورت

 

 
 

 مودم خارجي  طريق از كامپيوتر با  غياب و حضور ساعت ارتباط 2.2.4

استفاده  (hayes)توان از مودم خارجي سازگار بافواصل دور مي براي برقراري ارتباط ساعتها با کامپيوتر در

توان از حالت لازم است که يك مودم خارجي در کنار ساعت و به آن وصل باشد درسمت کامپيوتر ميکرد . در اين

 مودم کامپيوتر استفاده کرد .

 

 

 

  خارجيمودم  و  RS422  طريق انواع ساعتها از از ايشبكه 2.2.5

که داراي مودم خارجي است و ساعتهاي ديگري که از طريق  pw1400ارتباط بين ساعت  راريبراي برق

RS422 شود.به کامپيوتر متصل مي شوند از اين روش استفاده مي 
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 Pw500(RS485)از طريق رابط مخصوص  با كامپيوتر حضور وغياب ساعتارتباط  2.2.6

از نظر فاصله کارتزن با کامپيوتر  که محدوديتي استفاده از اين سيستم جهت محل هايي استفاده مي شود

مثبت از دستگاه رابط به  هايرشته سيم بايدبا ساعتها  Pw500براي ارتباط دستگاه رابط  د.نزن ها نداروتعداد کارت

شتر يوبراي فاصله بزن متصل گردد منفي کارت هاي منفي دستگاه رابط به رشته هاي مثبت کارتزن و رشته هاي رشته

 رد.ين راه قرار مي گيدر ب repeaterك يمتر  1000از 

 

 
 

 Pw502(RS422p)از طريق رابط مخصوص  با كامپيوتر حضور وغياب ساعتارتباط  2.2.7

فاصله بين دستگاه کارتزن و کامپيوتر بيشتر از استفاده از اين سيستم جهت محل هايي استفاده مي شود که 

مثبت از دستگاه  هايرشته سيم بايدبا ساعتها  Pw502ستگاه رابط براي ارتباط د. متر باشد1000متر و کمتر از  50

 .زن متصل گرددمنفي کارت هاي منفي دستگاه رابط به رشته هاي مثبت کارتزن و رشته هاي رابط به رشته
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  (Rj45)اترنت  پورت شبكه  طريق از ارتباط 2.2.8

( روي آنها نصب شود.در اين RG45اين قابليت را دارند که پروت شبكه ) Pw1400دستگاههاي مدل 

که در مسير  xIps.txtبه همراه شماره دستگاه در فايل  IPتنظيم مي گردد.و اين  Static  IPحالت روي دستگاه يك 

Pwkara\Bin قرار دارد وارد مي شود . 

به      IP Address  192.168.1.99 و  01به عنوان مثال محتويات فايل فوق براي دستگاهي به شماره  

 شكل زير مي باشد:   

                                                                                                   192.168.001.099  
001 

روي دستگاه حضور و غياب در منوي  (  NetMaskو  IPدر ارتباط اترنت بايد پارامترهاي شبكه )  نكته :

 IPبايد  xIps.txtدر فايل  Pw1410براي دستگاههاي مدل  تنظيم شوند.تنظيمات شبكه برنامه ريزي سيستم، بخش 

Broadcast :نيز وارد شود. مثلا براي حالت فوق بايد داشته باشيم 

   192.168.001.255  000 
192.168.001.099  001 

 روي دستگاه به روش زير عمل نماييد: IPبراي تنظيم کرد 

هشت بار کليد صفر سپس  )زنيم. پس از وارد کردن رمز را ميس آچار ( عك ( )Setupريزي )کليد برنامه

Enter  ) واردSetup شويم. ساعت مي 

مي د سمت راست آچاريکل Enter). ميکنمي Enterمات شبكه شده و يوارد قسمت تنظ د يحال توسط کل

 . ( 9 شماره تا د ) از شماره صفرشوآيتم نمايش داده مي 10ه، تعداد كارت شبکپس از شناسايي . باشد(
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را  Enterکنيم و ابتدا سه رقم وارد مي IPزنيم. براي وارد کردن را مي Enterکنيم و کليد صفر را انتخاب مي

را  192ابتدا  IP=192.168.200.204کنيم. به عنوان مثال براي وارد کردن زنيم سپس سه رقم بعدي را وارد ميمي

 دهيم. ادامه مي IPو به همين ترتيب تا انتهاي  168زنيم، سپس يرا م Enterوارد کرده 

تنظيم کنيم، حتماً بايد از  Pw1400در دستگاه  GATEWAYرا براي حالت  IPاگر بخواهيم نكته : 

 نيست.   GATEWAYبراي  IPنيازي به تنظيم  Pw1410در دستگاه . استفاده کنيم TELNETدستور

مقادير داده  9( را نمايش دهد. حال با زدن کليد  9يم تا همان منوهاي )صفرتا زنرا مي Enterمجدداً آنقدر 

 شويم. ساعت ، خارج مي Resetشده را ذخيره کرده وبا زدن دکمه 

 

زنيم و ( را به جاي )صفر( مي1کنيم اين بار کليد )بار همان مراحل بالا را طي مي اگر باز هم جواب نداد اين

 يم. دقت نماييد مقادير دقيقاً بايد به صورت زير باشد. کنموارد زير را چك مي

 مشخص شده است.  مهم با  قسمتهاي

BAUD RATE: 57600 
I/F MODE (4C?) 

FIOW (OO?) 
PORTNO(10001?) 

CONNECT MODE DC?  

DETA GRAM TYPE(01?) 

REMOTE IP ADDRESS (000) (000) (000) (000) 
REMOTE PORT (0?) 

PACK CNTRL (00?) 

SEND CHR 1 (00?) 

SEND CHR 2 (00?) 

 . نيمکاستفاده مي ( Save )ردنکذخيره  براي  9ليد کاز 

 نيز استفاده نماييد. ( TelNetاز دستور توا نيد) براي تنظيم موارد فوق مي

کنيم. موارد بايد به صورت زير مي Enterشويم و وارد قسمت کانال مي ساعت اين بار Setupدرقسمت 

 د. باش

 ( 99 – 01عدد در بازه )  كشماره دستگاه = ي

 19200ال( = يسرعت دستگاه ) پورت سر

 Ethernetپورت شبكه = 
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 57600ال( = يسرعت )پورت سر

 رفعال ي( = غFlowلو )کنترل فِ

 

. كسان باشديف شده در داخل نرم افزار يد با شماره دستگاه تعريتوجه داشته باشيد، شماره دستگاه با:  نكته

 . باشديساعت ملاک م يدر صورت مغايرت شماره رو

 (Pw1410)دستگاه  USBپورت  طريق از ارتباط 2.2.9

با نصب امكان پذير مي باشد. USBو از طريق پورت  Pw1410اين نوع ارتباط براي دستگاههاي مدل 

وند. اين در سيستم کپي مي ش USBبه بعد، فايلهاي مربوط به ارتباط  2.7.1از ويرايش   PWKARAبرنامه

 مورد شامل دو فايل است که بطور اتوماتيك در مسيرهاي زير قرار مي گيرند:

 نصب شده است( \:cيشن تکنيم که سيستم عامل ويندوز در پار)فرض مي

pw1410_usb.inf         C:\WINDOWS\inf 

usbser.sys                 C:\WINDOWS\system32\drivers 

 باشند. Read_onlyايد : فايلهاي فوق نب نكته

منتظر باشيد تاپنجره زير ظاهر گردد. سپس و به کامپيوتر متصل کنيد  USBساعت را از طريق کابل  -2

 را انتخاب کنيد. ”Next“را انتخاب کنيد. و سپس گزينه  ”No, not this time“گزينه 
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را انتخاب  ”Install the software automatically (Recommended)“در صفحه زير گزينه  - 3    

 را انتخاب کنيد. ”Next“کنيد و سپس گزينه 

 

 

 را انتخاب کنيد. ”Continue Anyway“در اين مرحله گزينه  -4     
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 را انتخاب کنيد. ”Finish“درانتها در صفحه زير گزينه  -5      

 

 

 د.باشبه درستي نصب شده است و آماده کار با نرم افزار مي دستگاهحالا 
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 از طريق نرم افزار PW1410مربوط به دستگاه  USBکار با  نكات -

  رده سپس برنامه را اجرا کنيد.را به کامپيوتر متصل کساعت حتما بايد اول 

  در صورتيكه به هر دليل کابل را از ساعت جدا کرديد بايد بعد از اينكه برنامه را بستيد کابل را مجدداً متصل

 اً اجرا کنيد.کرده و سپس برنامه را مجدد

  در صورتيكه به هر دليل به هنگام کار با دستگاه دکمه ريست را فشار داديد بعد از اينكه دستگاه کاملاً بالا

آمد، حتما کابل را از دستگاه جدا کنيد و مجدداً متصل کنيد.)اگر برنامه نيز در حال اجرا است حتما قبل از 

 اتصال کابل از برنامه نيز خارج شويد(

 پورت اختصاص يافته به  شمارهUSB  در بخشDevice Manager  در قسمتPorts و با عنوان 

processing World  time &  attendance  recorder PW1410   قابل مشاهده مي باشد

 USBبا نرم افزار را نداشته و در اينصورت کابل بايد به پورت امكان ارتباط  com10پورت بالاتر از  و

 ديگري نصب شود.
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  لهاي مختلف ساعت حضور و غياب دنياي پردازشلهاي مختلف ساعت حضور و غياب دنياي پردازشمدمد  2.32.3

 PPww11441100  ––مدل مدل 

 
 

 Pw-1400 مدل

 

 Pw-1200مدل     
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  كارت خوانكارت خوان  2.42.4

 نوع  بارکد ، مغناطيس ،  بدون تماس و اپتيك باشد .  4تواند يكي از کارت خوان مي

 كارت خوان باركد  2.4.1

بطور مستقيم و با   به پايين يا پايين به بالادر اين نوع کارت خوان بايد کارت را درسمت مناسب و از بالا

سرعتي تقريباً  ثابت در داخل شيار کشيد .چاپ بارکد بهتر است توسط چاپگـر ليـزري انجـام گرفته تا علاوه بر 

 کيفيت بالا از طول عمر خوبي برخوردار باشد .

و بـرش نايلون پرس توجه  هنگام تهيه کارت بايد به محل چسباندن برچسب بارکد ، جنس نايلـون پرس 

 .باشد(گردد . )نمونه کارت همراه دستگاه مي

 براي جلوگيري از کپي کردن بارکد کارتها توسط افراد متخلف ميتوان از بارکد مخفي استفاده کرد . 

 

 كارت خوان مغناطيسي   2.4.2

 باشد(.باشد )دو جهته ميمانند کارت خوان بارکد مي ـ روش زدن کارت 

هايي که ميـدان مغناطيسـي درآنهـا وجـود دارد نزديك  ز قـرار دادن ايـن کـارت در محيـطا :تذکر مهم 

 آهن ربا ، آهن رباي کيف خانمها ، الكتروموتورها و يا تلويزيون خودداري گردد .
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 توان همزمان با شماره کارت نام شخص را روي صفحه نمايش مشاهده کرد . در مورد سيستم مغناطيسي مي

 

 خوان بدون تماس كارت 2.4.3

در اين نوع کارت خوان بايد کارت را درست روبروي کارتخوان قرار داده  و فاصله آن از کارتخوان حداکثر 

 سانتي متر باشد. 10

 :لازم به توضيح است در هر نوع از کارت خوان 

شود و زنگ در صورتيكه کارت بطور صحيح زده شود روي صفحه نمايش شماره کارت ظاهر مي-

رسد . اگر زدن کارت با هردو يا يكي از اين دو علامت همراه نباشد دليل  بر خوانده نشدن وصي به گوش ميمخص

 باشد . در اينصورت بايد عمل زدن کارت تكرار گردد . کارت مي

 

تواند تكراري کارت بزند در غير اينصورت پيام تكرار شماره کارت روي صفحه يك فرد تا يك دقيقه نمي-

 اهر خواهد شد . نمايش ظ

توان کارت حضور و غياب  افراد را به سيستم حضـور و غياب به صورتـي طراحي شده است که مي-

نياز به سه دستگاه  سازمانياي تعريف کرد که فقط با دستگاه خاصي خوانده شود . به عنوان مثال فرض کنيد گونه

خش موظف به زدن کارت در دستگاه نصب شده در حضور و غياب در سه محل مختلف داشته باشد و کارکنان هر ب

تعريف کرد که اين کد متمايـز « کدگروه»خوان کدي را بنام توان براي هرکارتمحل کار خود باشند . در اينجا مي

باشد . حال اگر پرسنلي به دليل سنخيت کاري مجبور باشد بين اين سه مرکز رفت و کننده کارکنان آن سه واحد مي

توان براي اين افراد کد ديگري در نظر گيرد مشخص نباشد مياينكه ورود و خروج از کجا صورت ميآمد کند و 

گرفت که به عنوان کد گروهي مشترک بين سه سيستم حضور و غياب تعريف شده باشد . در اينصورت مشكل 

زار در قسمت ارتباطات ورود از طريق يك محل و خروج از طريق محل ديگر وجود ندارد . اينكار از طريق نرم اف

 باشد.که بعداً توضيح داده خواهد شد امكان پذير مي

اي که در گوشه پائين در قسمت سمت راست صفحه ساعت  پس از هر بار خوانده شدن کارت شمارنده 

 يابد . قرار دارد افزايش مي

ود است . در سمت چپ ساعت يك سوکت براي اتصال يك کارتخوان ديگر موج Pw1400در ساعتهاي 

 لازم به ذکر است که نوع اين کارتخوان با کارتخوان اصلي خود کارتزن بايد يكي باشد.
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 دلايل خوانده نشدن كارت 2.4.4

 :در صورتيكه کارتخوان همه کارتها را نخواند 

اگر ساعت پيغام کد گروه غير مجاز داد کد گروه برنامه ريزي شده روي ساعت حضور و غياب با  - 1مورد 

توان از طريق کليد راهنماي روي ساعت کد گروه را عمال شده روي کارتها يكسان نيست براي بررسي ميکدگروه ا

بايست در قسمت ارتباطات گروهي که به ساعت ارسال شده يكي نباشد مي قرائت کرد. اگر کد گروه کارت با کد

باشد اين کد گروه در بالاي ع بارکد مي)تعيين کدگروه( کد گروه را به ساعت ارسال نماييد. در کارتهايي که از نو

اي که در سمت راست خط اند . شمارهبارکد مشخص است بطوريكه بالاي برچسب دو شماره با خط تيره جدا شده

هاي مختلف  باشد بديهي است اگر کارتهاي شما داراي کد گروهباشد کد گروه کارت ميمي تيره است و سه رقمي

توان با کشيدن کارت در کارتزن عت ارسال کنيد کد گروه کارتهاي مغناطيس و  پانچ را ميباشند بايد آنها را به سا

 مشاهده نمود .

باشد يا آيا روي صفحـه نمايشگـر ساعـت،  تصـوير نوع کارتخـوان مطابق با نوع کارتخوان مي - 2مورد  

را زده و  F4بايست کليد باشد ميخير اگر نوع کارتخوان با آنچه که روي صفحه ساعت نمايش داده شده يكي ن

 بارکد را انتخاب نماييد.  -اپتيك  -يكي از موارد مغناطيس 

آيا چراغ کارتخوان ) روشن است يا خير ( . در صورتي که چراغ کارتخوان خاموش باشد بايد از  - 3مورد 

 برنامه ريزي ( کارتخوان را فعال کنيد -طريق ) ارتباطات 

 را زده و از وجود برق اطمينان حاصل کنيد. Resetدرغير اين صورت کليد  

کابلي که از کارتزن به طرف کامپيوتر رفته است را جدا کنيد و مجدداً در کارتزن کارت بكشيد اگر  - 4مورد 

 کارت خوانده شد نشان دهنده اينست که کابل اتصال کوتاه دارد و بايستي اقدام به رفع اين مشكل کنيد .

 :وان بعضي از کارتهارا نخوانددر صورتيكه کارتخ

شود با کد گروهي کارتهايي که آيا کد گروهي کارتهايي که خوانده نمي - 1مورد 

 باشد يا خير؟شوند يكي ميخوانده مي

شوند با کد گروه کارتهايي که در صورتيكه کد گروه کارتهايي که خوانده نمي -

شود به ساعت هايي که خوانده نميشوند يكي نباشد ممكن است کد گروه کارتخوانده مي

 ارسال نشده باشد در اينصورت بايد کد گروه همه کارتها را به ساعت ارسال نماييد.

در صورت يكي بودن کد گروه ممكن است اشكال از کثيفي کارتها يا خرابي پرس  -

مناسب پرس باشد ، در مورد کارتهاي مغناطيس ممكن است اشكال به علت از  يا جنس نا

 ين رفتن اطلاعات روي نوار مغناطيس باشد.ب
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ممكن است کارتخوان کثيف باشد و نياز به تميز کردن کارتخوان باشد که در اينصورت به طريقه  - 2مورد 

 زير کارتخوان را تميز کنيد .

 :طرز تميزکردن کارتخوان

ييد . ) فقط مايع شيشه پاک اي کارتخوان را به مايع پاک کننده آغشته نماابتدا با گوش پاک کن قسمت شيشه

 کن ( استفاده شود .

 جهت افزايش شفافيت سطح شيشه و رفع جرم گرفتگي آن ،  

اي که شيشه را در جهتي که برآمدگي آن مقابل شيشه باشد، قرار داده و دقيقاً در ناحيه "کارت پاک کن   "

 وارد کنيد . (A)خوان قرار دارد ، در جهتکارت

 حرکت دهيد تا شيشه کاملاً تميز شود . C-Cو در جهت  D-Dرا در فاصله  " کارت پاک کن "حال  

اگر پيغام کارت غيرمجاز روي صفحه ساعت آمد اين کارتها توسط نرم افزار بعنوان غير مجاز به  - 3مورد 

کارتها  کارتهاي غير مجاز ( آن -کارتهاي خاص –ساعت ارسال شده اند که در اينصورت بايد در قسمت ) ارتباطات 

 را در قسمت حذف ، حذف نموده و وضعيت حذف شده را به ساعت ارسال نماييد.

 

)مثلا صبح درهواي آزاد ( مشكل خواندن کارت داريد؟ در  آيا وقتي هوا خيلي سرد است – 4مورد 

 اينصورت ساعت را به جاي گرمتر منتقل کنيد .

باشد که کيفيت بارکد بد باشد ، احتمال اين مي در صورت چاپ بارکد کارتها توسط پرينتر سوزني - 5مورد 

 لذا بهتر است چاپ بارکد با پرينتر ليزري انجام شود .
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  صفحه كليد صفحه كليد   2.52.5

 پردازيم :در اينجا به شرح عملكرد هريك از کليدهاي صفحه کليد مي

Pw1200 

 
Pw1400 
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 عمل تاييد:
 

 يا

  

 عمل بازنشاني:
 

 يا
 

 يا  جهت بالا
 اعداد زوج

 

 جهت پايين

 اعداد فرد يا  

   کليد ورود )آغاز شيفت( :  
 

 يا
 

 ان شيفت( :کليد خروج ) پاي
 

 يا
 

 

 يات كليد هاي عمل 2.5.1

 

 Pw1400/1410 Pw1200 کليد ها

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

استفاده از اين کليدها براي کساني لازم است که موظفند مقدار ساعت ثابتي را در روز کار کنند ولي  

محدوديتي ندارند که چه ساعتي از روز وارد سازمان شوند فقط مهم اين است که آن مقدار کار موظفي را در سازمان 

شود . اين درنظر گرفته  "بدون محدوديت  "در مشخصات پرسنلي اين افراد نوع ورود و خروج بايد   پر کنند 

کند مي "آغاز شيفت  "اشخاص در بدو ورود به سازمان کليد ورود را فشار داده که سيستم شروع به زدن آلارم 

زند و پس از اتمام کار در آخرين خروج حين تا زمانيكه آلارم به اتمام نرسيده شخص بايد کارت خود را ب درهمين

بايستي کليد خروج را زده تا سيستم آلارم پايان شيفت بزند ، سپس شخص کارت خود را بزند حال در  از سازمان

اين فاصله اگر کسي بخواهد از سازمان خارج شود بايد کارت عادي بزند و نبايد کارت پايان شيفت بكشد . توجه 

باشد چون افراد ساعتي موظف نيستند در روز مقدار کنند نميراي کساني که ساعتي کار ميکنيد که اين کليدها ب

 ثابتي را کار کنند .
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افراد سرويس  شود براي اينكهرودکه سرويس دارند و سرويس با تأخير وارد ميهائي بكار ميبراي سازمان 

 شود .کسرکار نخورند از اين کليد استفاده مي

 

 

 

 

از کليد مأموريت جهت رفتن به مأموريت ساعتي )کار اداري( و از کليد مرخصي جهت رفتن به مرخصي 

نوع مرخصي يا مأموريت ساعتي مختلف  4توان شود به طوريكه ميساعتي ) کار شخصي ( در بين روز استفاده مي

که به طور مثال مرخصي ساعتي  ارتزن اعلام کرد . روش کار به اين صورت است که شخصياز اين طريق در ک

رود ابتدا بايد کليد مرخصي ر ا فشار داده تا سيستم آلارم مرخصي ساعتي بزند سپس تا زماني که آلارم به اتمام مي

دهد ساعتي است که ش مينرسيده است بايستي شخص کارت خود را بكشد در اينصورت ساعتي را که کارتزن نماي

آن شخص به مرخصي ساعتي رفته است . حال در برگشت از مرخصي ساعتي کافي است که شخص فقط کارت 

بكشد و نيازي به زدن کليد مرخصي ساعتي نيست . همچنين اگر شخص با تاخير به محل کار وارد شده باشد و 

 رود ابتدا کليد مرخصي و سپس کارت خود را بزند .تواند در بدو ومجوز مرخصي ساعتي اول وقت داشته باشد مي

 

 

 

 

  

 

نوع مختلف مرخصي يا مأموريت  ساعتي از طريق   4توان مجموعاً لازم بذکر است که بنا به نياز سازمان مي

نرم افزار به کارتزن ارسال گردد درحالتيكه به عنوان مثال بيش از يك نوع مرخصي ساعتي به کارتزن ارسال شده 

  "مورد وجود دارد  4  "دهد که مثلاًشود در روي صفحه ساعت پيغام ميوقتي کليد مرخصي ساعتي زده ميباشد 

را  با کليدهاي رقم روي کارتزن انتخاب کرده سپس شخص   4تا  1لذا براي انتخاب مرخصي کد  مربوطه  از  

 کارت خود را بايد بكشد. 

زده شود ساعت بطور موقت در مد  F1سرويس همراه باکليد اگر کليد مرخصي يا مأموريت يا تأخير  : توجه

  15ماند بعد از ثانيه براي زدن کارت بعدي منتظر مي 15ماند و تا مرخصي يا مأموريت يا تأخير سرويس باقي مي

کليد 

  :تأخيرسرويس

کليد 

  مأموريت :

 يا

  

کليد 

  مرخصي :
 يا

 



 

 20 شرکت دنياي پردازش 

گردد . لازم به ذکر ثانيه اگر هيچ کارتي زده نشود از مد مرخصي  يا مأموريت خارج شده و به مد عادي بر مي

 براي تنظيم زمان غير فعال است و براي باقي ماندن در مد خاص فعال مي باشد . F1ت که کليد اس

شود . البته اين کليد زماني از اين کليد هنگام گزارش گيري از طريق ارتباط مستقيم با چاپگر استفاده مي 

خروج افراد را مستقيماً روي  پرينتر کاربرد دارد که دسترسي به کامپيوتر نداشته باشيد و بخواهيد اطلاعات ورود و 

باشد لذا هيچ چون گزارش مستقيم از اين کليد صرفاً فقط از اطلاعات خام ورود و خروج مي . گزارش بگيريد

 :انجام نشده است . نحوه عمل  اي روي آنپردازش و محاسبه

 :داشت  يد( و موارد زير را خواهاسم رمز را وارد نماييد ) رمزچهاررقمي

 گزارش روي نمايشگر ، گزارش برحسب فرد ، گزارش برحسب روز ( .) 

توان گزارش از امروز و روز قبل را مشاهده نمود بدين ترتيب که ابتدا شماره در گزارش روي نمايشگر مي

را  2يا  1کارت سپس تاريخ گزارش گيري را مشخص نموده سپس در صورتي که بخواهيد روز قبل را ببينيد کليد 

 .بزنيد 

 توانيد در هر روز ساعت هاي ورود و خروج افراد را مشاهده نماييد در گزارش برحسب روز مي

توانيد براي هر فرد در روزهاي مختلف ساعتهاي ورود وخروج را مشاهده نماييد در گزارش برحسب فرد مي

. 

 

 

 زن دريافت نمود  ها  راجع به کارتراهنمائي توان يكسريتوسط اين کليد مي

 

 

 

 کاربردي ندارد.   pwkaraاين کليد براي نرم افزار 

 

 

 

 

 

 کليد گزارش:
 

 يا
 

 کليد راهنما:
 

 يا
  

 کليد پيوستگي:
 

 يا
 



 

 21 شرکت دنياي پردازش 

 

در صورتيكه شخص بخواهد ببيند امروز و ديروز چه کارتهائي زده است بازدن اين کليد  و سپس کشيدن 

 ه کند .تواند ساعت ورود و خروج خود را مشاهدکارت خود مي

 

 

 

 گيرد .شخص در دسترس نيست انجام مي اين کار در مواقعي که کارت

  

 

 

 

رقم ( . شماره کارت را با ارقام واردکرده اگر ورود يا خروج  4را  فشار داده ، اسم رمز را وارد کنيد . )  کليد

بزنيد در غير اينصورت با وارد کردن يك رقم ، مد مورد نظر را براي مرخصي   Enterخروج کنيد روي ورود و مي

 کنيد . Enterبزنيد و براي ثبت مجدداً   Enterساعتي يا غيره انتخاب نموده و 

 

باشد . آن مي رقمي  8جهت ايمني بالا در اطلاعات ، کار کردن با اين دستگاه منوط به دانستن رمز  :توضيح

توانيد تغيير دهيد . براي انجام اين کار به قسمت ن اسم رمز را از طريق ارتباط با کامپيوتر و نرم افزار ارائه شده مياي

 شود هاي برنامه ريزي و تنظيم ساعت بكار برده مي هنگام استفاده از کليد رقمي 8ارتباطات مراجعه کنيد . اسم رمز 

خواهد بود که در واقع رقمهاي مكان فرد همان اسم رمز  رقمي 4ارد هرگاه اسم رمز سئوال شود در ديگر مو

انتخاب کرده باشيد اسم رمز چهار   54283926را   رقمي  8اگر اسم رمز  ”  باشد . مثلامي رقمي 8

 5232رقمي خواهد بود .:

 

 

 

 کليد گزارش فردي:

 

 يا
 

کليد ورود و خروج 

  دستي:
 يا

 

کليد برنامه 

 ريزي:

 

 يا
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 عملكرد ها:

 مي تواند براي دربازکن باشد. رله دوم   آژير ....رله اول ) زبان ) فارسي ـ انگليسي ( ، کنترل خروجي

 رله دوم   کارتخوان اول ...رله اول  –براي استفاده از خروجيهاي با ولتاژ بالاست  براي آژير است . خروجي 

روي کارتزن در اين قسمت   Escدن کليد با ز -  خروجي  رله دوم   کارتخوان دوم ...رله اول  - خروجي 

عناوين پيش فرض ) کپي نشود  يعني پيش فرض باشد يا از    -توان زمان فعال بودن کارتخوان را مشخص کرد مي

Flash    ) نور       -چاپ آني ورود و خروجها )فعال يا غير فعال ( –کپي شودLCD    در وجود برق )فعال يا غير

 فعال (

 

  :صفحه کليد

بدون  کارتخوان ) بارکد ـ مغناطيس ـ براي فعال و غيرفعال کردن کليدهاي ساعت و صداي بوق کليدها

 تماس ( 

 کـانــال :

 . (Pwhayesيا   Hayes، نوع مودم داخلي  يا  19200، سرعت  1)شماره دستگاه : 

 

  :حذف اطلاعات

رود در غير اينصورت حذف ند بكار ميباشبراي پاک کردن ورود و خروجهاي آزمايشي که مورد نياز نمي

 ت کار خطرناکي است .ااطلاع

 

 گردد جهت تنظيم ساعت و تاريخ دستگاه از اين کليد استفاده مي

 

 
تنظيم ساعت و تاريخ با 

 يا  کليد:
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            ارتباط مودم   کليد

گردد . در ازطريق مودم داخلي استفاده ميPW-1000/1100 از اين کليد جهت ارتباط کامپيوتر با دستگاه 

 باشند اين کليد کاربردي ندارد .سيستمهايي که فاقد مودم مي

 

 

 

 

کنيم )توضيحات بيشتر براي اينكه بخواهيد کارتزن از حالت مانيتورينگ خارج شود از اين طريق عمل مي

 شود(.راجع به مونيتورينگ در نرم افزار توضيح داده مي

 

 

 

 

براي اينكه ثبت کارتها در ساعت همواره طبق مد خاصي انجام شود بطور مثال در يك کارتزن فقط 

زده و با کليدهاي رقم مد مربوطه را   Enterهاي ساعتي ثبت شود .توسط کليد حضور روي تعيين مد مرخصي

 بزنيد .  Enterانتخاب کرده و 

 

 

 

2.5.2 LED3 ،LED2  ،LED1 )سه لامپ پاييني صفحه كليد( 

 :باشد بشرح زير مي LEDعملكرد اين سه 

LED1 : باشد که دائماً در حال چشمك زدن است اگر تندتند اي براي شارژ باطري مياين چراغ نشانه

 باطري شارژ کامل است .چشمك بزند يعني درحال شارژ باطري است و درصورتي که آهسته چشمك بزند يعني 

LED2 :  در صورت استفاده از برق شهر اينLED . روشن خواهد بود 

 ارتباط مودم
 

 يا
 

 مانيتورينگ با: حذف
 

 يا
 

 د:تعيين مد خاص با کلي
 

 يا
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LED3    اگر کارت خوان به دليل قطع برق بمنظور صرفه جويي درمصرف باطري به حالت خاموشي رفته  :

وان کارت خوان تخاموش خواهد شد . در اينصورت قبل از زدن کارت با فشار يكي از کليدها مي LEDباشد ، اين 

 را روشن کرد .

     Pw1100و   Pw1400در ساعتهاي   
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  هاي مجهز به سنسور اثرانگشتهاي مجهز به سنسور اثرانگشتسيستمسيستماثر انگشت در اثر انگشت در ارائة ارائة   ةةطريقطريق  2.62.6

 

 ( کليد فلش بالا را بزنيد. )کليد

 باشد.(مي 00000000بار صفر است. ) پيش فرض  8رمز اوليه  را بزنيد ،   اسم رمز را وارد کنيد و کليد 

 ( کنيد. ) Enterگيري در قسمت نمونه

 کارت خود را بكشيد. 

باشد. مي« 6»را بزنيد. شماره انگشت پيش فرض  وارد و کليد زيرطبق نمودار  شماره انگشت صحيح را

 کنيد.  Enterاگر هميـن شـماره انـگشت صحيح است، فقط 

 

 Bروي سنسور باشد. يعني قسمت  Aانگشت را روي سنسور قرار داده، بطوريكه بند انگشت منطبق بر زائده 

 باشد. 3شكل شماره  Aمنطبق بر قسمت  2شكل شماره 

 

دهد که انگشت را برداريد تگاه پيغام ميپس از چند ثانيه قرار داشتن انگشت روي سنسور با فشار متعادل، دس

گيري انجام بايست مجدداً نمونهباشد، مي %40کند. در صورتيكه کيفيت اثر انگشت زير و کيفيت را نيز ثبت مي

گيري از انگشت شست استفاده کنيد. )به دلبل گردد. اگر کيفيت پوست انگشتان مطلوب نمي باشد، جهت نمونه

 بزرگي سطح تماس(

 گيري :ات لازم در مورد نمونهتوضيح

 سنسور  باشد.  Aبند انگشت روي زائده 

 تماس کامل و متعادل باشد. 

 انگشت خيس نباشد. 

 هاي آرايشي، گريس و. .. ( نباشد. انگشت آغشته به مواد چرب ) کِرم

انگشت( مي  گاهي اوقات سرماي محيط )برودت هوا در زمستان(، باعث عدم نمونه گيري ) و يا نخواندن اثر
 گردد که در اين حالت با گرم کردن انگشت مورد نظر، اين مشكل برطرف مي گردد.
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  مشخصات نرم افزار مشخصات نرم افزار   --بخش سوم بخش سوم   33

  آماده كردن كامپيوتر آماده كردن كامپيوتر   3.13.1

حداقل سیستم عامل مورد نیاز  )تحت شبکه( Hو  Fبرای نسخه های  یا بالاتر.Windows 7سیستم عامل  -1

Windows Server 2008  ستم عامل از نوع سرور نباشد کارآیی و امنیت و پایداری )در صورتیکه سی

 ( .سیستم کاهش پیدا می کند

2-  SQL Server 

Microsoft SQL Server 2008   حداقل 

 .4GB (RAM)حداقل حافظه اصلی موردنیاز  -3

   USBپورت  -4

 (10Gفضای آزاد کافی در درایو مورد نظر جهت نصب برنامه  و درایو سیستم عامل)حداقل  -5

 

 صب دستگاه حضور و غياب :محل ن

 نود شبکه )جهت ارتباط از طریق شبکه( .  -1

 پریز برق -2

 :توجه  

قبلی نصب شده بایستی با نسخه   SQL ServerMSبرنامه، نسخه  نصب مجدد در صورت نیاز به

 یکسان و یا از آن بالاتر باشد.

  نصب وراه اندازي نرم افزار نصب وراه اندازي نرم افزار   3.23.2

را نصب نماييد ودر مرحله بعد  با قرار دادن  Microsoft SQL Serverرنامه ابتدا بايد را ه اندازي ببراي 

CD  نصب برنامه درCD drive  فايلinstall.exe   رمزکاربر را اجرا نماييد. در هنگام نصبSQL  در صورت(

وکد فعال ساز )با واحد فروش هماهنگ شود( راوارد نموده تا  shortcutداشتن رمز(و مسير نصب برنامه وساختن 

 مه نصب شود .برنا

 

  سيستمسيستماندازي اندازي راهراه  3.33.3

 

 اندازي ضروري است .حضور اپراتور آشنا به کامپيوتر در هنگام راه

 موارد زير را درجايي يادداشت کنيد تا درصورت اشكال درارتباط با ساعت به آن رجوع نماييد : 
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و محل سيمهاي ورودي به دستگاه  پورت رابط ، نوع کانال ، شماره ساعتها ، رنگ :پارامترهاي ارتباط شامل  

 يا مودم دار .RS422  ،RS485رابط براي ساعتهاي نوع 

 

از  که از سمت رابط به سمت ساعت کشيده شده است را رالي رعد و برق در محيطهاي باز ، کابهنگام 

 ساعت جدا کنيد تا از آسيبهاي احتمالي جلوگيري شود . 

مدار مطمئن گرديد براي اين منظور اگر دستگاه در برق نيست و قبل از نصب دستگاه از اتصال باتري در 

دقيقه (  به برق متصل نماييد در صورتيكه   2روي صفحه نمايشگر مطلبي نوشته نشده دستگاه را براي چند دقيقه )

گاه و چراغ نارنجي که زير آن عكس باتري کشيده شده چند دقيقه يا بيشتر روشن گردد به معني اتصال باتري به دست

شود . باشد در اکثر موارد نبايد چراغ روشن شود زيرا در کارخانه کليد باتري خاموش ميشارژ شدن آن مي

درصورت روشن نشدن چراغ فوق با پيچ گوشتي مناسب در سوارخ پشت کارتزن کليد را فشار دهيد و مشاهده 

دقيقه دو شاخه را  از برق خارج  10حدود  خواهيد نمود که چراغ نارنجي روشن گرديد براي اطمينان بيشتر پس از

نماييد دستگاه بايستي به کار خود ادامه دهد در صورت مشاهده کار عادي دستگاه کليد متصل گرديده و دستگاه ، 

 آماده نصب ميباشد .

 

  شركت در كلاس آموزششركت در كلاس آموزش  3.43.4

شرکت  شود . لطفاً رأس ساعت مقرر دررگزار ميب هماهنگي با واحدپشتيبانيکلاس آموزش طي  

معذور است . لازم است از قبل ،   حضور يابيد ، در غير اينصورت کلاس از  پذيرش مشتري گرامي

 آشنايي کافي با کامپيوتر داشته باشيد .

قبل از جلسه اول و نيز در بين دو جلسه حتماً کتاب راهنما را مطالعه بفرماييد و با برنامه صدور  

در صورت   .براي جذب مطالب کلاس و نيز رفع  اشكال داشته باشيدژتون نيز کار کنيد تا آمادگي ذهني 

 نياز به شرکت بيش از دو نفر با هم در کلاس لطفاً با شرکت از قبل هماهنگ بفرماييد.
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  PPWWkkaarraaآشنايي با كاربري نرم افزار آشنايي با كاربري نرم افزار   3.53.5

 

 پرسنل 3.5.1

  روه وبرنامه چرخشي (گ شيفت ، بعد از انجام تعاريف اوليه در پارامترهاي سيستم و منو شيفتكاري )تعريف

 بايد مشخصات پرسنل سازمان در نرم افزار وارد شود .

مي توان بصورت گروهي براي کليه پرسنل  را که در مشخصات پرسنل وارد مي شود تنظيمات بعضي از

روش ←،احكام خاص  کسرکار جبران شونده←، احكام خاص اضافه کار بي نياز به مجوز اصلاح نمود از قبيل

 .درصد نوبتكاري←، احكام خاص ارکردمحاسبه ک

 مشخصات پرسنل 3.5.1.1

، درصد نوبتكاري، روش در اين قسمت مشخصات کارمند و تعاريف محاسباتي از قبيل ) اضافه کار ثابت 

محاسبه کارکرد ، سقف اضافه کار بي نياز ازمجوز ، کسرکار جبران شونده ، وضعيت شغلي ، تاخير وتعجيل مجاز 

 مشخص نمود. ي توانم روزانه، نوع کار (را

 حال در قسمت دوم موارد زير را انتخاب نماييد :

 مشخصات کارمند:

مي بايست  ، پارامترهاي سيستم ←پشتيباني  ل از وارد نمودن مشخصات کارمند از منويابتدا قب

 مدارک تحصيلي وسرويس ها را تعريف کرده و سپس مشخصات کارمند، سمت ها ، نوع استخدامبخشهاوقسمتها ، 

  ، سمت  ، نوع استخدام  ، بخش  ، جنسيت  پرسنليشماره ، شماره کارت و  نام خانوادگي ، نام  شامل را که 

 .نماييد در اين قسمت تكميل  رامي باشد تاريخ شروع وپايان استخدام   ،مدرک تحصيلي ،

ه و غير قابل تغيير شد  Block: پس از وارد کردن و ذخيره کردن مشخصات پرسنلي ،فيلد شماره کارت  نكته

مي شود.لذا اگر در آينده بنا به هر دليلي لازم باشد که شماره کارت يك پرسنل را به شماره ديگري تغيير دهيد ،از 

را در  Card2prs.exeطريق مشخصات پرسنلي قادر به انجام اين کار نخواهيد بود. براي انجام اينكار بايد فايل 

قرارمي گيرد.با اجراي اين فايل ،ابتدا شماره کارت قديمي را  Pwkara\Binدر مسير  اختيار داشته باشيد که اين فايل

گزينه شماره کارت جاري و شماره جديد را در مقابل گزينه شماره کارت جديد وارد کرده و کليد تاييد را در مقابل 

 کليك کنيد . خروجبزنيد.در صورت انصراف از انجام تغيير روي کليد 

کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه ،سال  ريخ روي کليدبراي تنظيم تا

 مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:
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 ي کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.براي انتخاب سال روي نام سال جار

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

پارامترهاي سيستم ←شتيباني نوع استخدام قراردادساعتي )سومين نوع استخدام که از طريق منوي پ : نكته

موظف نيستند  ،ساعت ورود وخروج آنها آزاد مي باشدبراي افرادي مي باشد که  نوع استخدام تعريف مي شود(←

، غيبت و کسرکار براي آنها لحاظ نمي شود و در پايان ماه با توجه به جمع هر روز در سازمان حاضر شوند 

 .مي کنند ساعتهاي حضورشان در سازمان حقوق دريافت

 نوع استخدام پرسنلي را قراردادساعتي قرار دهيم دو آيتم زير فعال مي شود: اگر:  نكته

 در پايان هر ماه اين مقدار به کل حضورپرسنلاگر در مقابل اين گزينه عددي را وارد کنيد ،کارکرد ثابت : 

 ساعتي اضافه مي شود . قرارداد
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ددي را وارد کنيد ،در پايان هر ماه کل حضور پرسنل قراردادساعتي : اگر در مقابل اين گزينه ع کارکرد موظف

با اين عدد مقايسه مي گردد ،اگر حضور فرد کمتراز کارکرد موظف باشد ،به اندازه اختلاف حضور و کارکرد موظف 

ف و به اندازه اختلاف کارکرد موظ تعلق مي گيرد واگر حضور فرد بيشتراز کارکرد موظف باشد ، کسرکار به وي

 تعلق مي گيرد . مازادحضور به وي 

 دوم موارد زير را انتخاب نماييد : حال در قسمت

 : اضافه کار ثابت

اگر در اين قسمت مدت اضافه کاري را وارد نماييد ،اين مدت در پايان ماه به اضافه کارپرداختي اضافه مي 

 گردد.

 
 ي : درصد نوبتكار

مي توانيم يكي از موارد زير راانتخاب  گردد،محاسبه  نوبتكاري چرخشي در صورتي که بخواهيم براي پرسنل

 نماييم :

 : مي شودبه روش زير محاسبه نوبتكاري  ، درصد  نوع شيفت پرسنل براساس تردد: براساس
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  خواهدبود . %10آمده باشد درصد نوبتكاري وي  عصراگر در طول ماه در شيفتهاي نوع صبح و

  خواهدبود. %15نوع صبح ،عصر وشب آمده باشد درصد نوبتكاري وي  اگر در طول ماه در شيفتهاي

 % 5/22اگر در طول ماه در شيفتهاي نوع عصر وشب يا صبح وشب آمده باشد درصد نوبتكاري وي 

  خواهدبود.

 

 
  .مي کنيمبه پرسنل نوبتكاري تعلق گيرد اين گزينه را انتخاب  صفر: در صورتي که نخواهيم

به پرسنل تعلق مي  %10ديگرنوع شيفت کنترل نمي شود ونوبتكاري ا انتخاب اين گزينه : ب %10نوبتكاري 

  گيرد .

به پرسنل تعلق مي %15ديگرنوع شيفت کنترل نمي شود ونوبتكاري با انتخاب اين گزينه :  %15نوبتكاري 

  گيرد .
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به پرسنل تعلق  % 5/22ري : با انتخاب اين گزينه ديگرنوع شيفت کنترل نمي شود ونوبتكا % 5/22نوبتكاري

  . مي گيرد

 روش محاسبه کارکرد:

 را انتخاب نمود :يكي از سه گزينه زير مي توان  کارکرد براي تعيين نحوه محاسبه در اين قسمت

 براساس تردد:

، اضافه کار ،کسرکار وساير خلاصه وضعيت کارکرد مجموع کارکرد کارکرد روزانه وگزارش در گزارش 

 ردد فرد محاسبه مي شود. موارد براساس ت

 
 کامل : 

بدون در نظر براي پرسنلي که نحوه محاسبه کارکرد آنها کامل مي باشد ،در گزارش خلاصه وضعيت کارکرد 

حرف  ر گرفته مي شود و در کنار نام آن پرسنلدر نظ محدوده زماني انتخاب شدههرکارکرد کامل براي  ،گرفتن تردد

K   يکسر مرخصي ساعتي از کاردکس استحقاقي از طريق منو جهتاين پرسنل  . براينمايش داده مي شود 

از مرخصي و مرخصي هاي روزانه با ورود برگه  انجام مي شود کاهش وافزايش مرخصي←مرخصي روزانه ←تردد

 . انتخاب مي شود مانند مديران اين روش براي افرادي که کارت نمي زنند کاردکس استحقاقي کسر خواهد شد.

  دستي:

به دلايلي ورود وخروج شان را ثبت  روش محاسبه کارکرد به صورت دستي براي پرسنلي انتخاب مي شود که

کارکرد اين افراد  کارکرد ،غيبت ،اضافه کار وکسرکار آنها به صورت دستي محاسبه مي شود .در پايان ماه  ونمي کنند

خلاصه وضعيت  انجام دهيدو بعداز آن گزارشتي ورود کارکردهاي دس←پشتيباني  يمنو ازبراي ماه مورد نظر را 

داده نمايش  Dحرف پرسنلي که روش محاسبه کارکرد آنها دستي مي باشد  نامدر کنار تهيه کنيد.در گزارش، کارکرد

  مي شود .

 : پرسنلي که روش محاسبه کارکرد آنها کامل يا دستي مي باشد در گزارش کارکرد روزانه نمي آيند. نكته

 کار بي نياز ازمجوز: سقف اضافه

که هر پرسنل تا چه مدت مي تواند بدون صدور مجوز اضافه کاري ،اضافه در اين قسمت تعيين مي شود 

وارد شود  24:00در اين قسمت عدد در صورتي که  کاري قبل از شيفت ،بعداز شيفت واضافه کار تعطيلي بگيرد.

وارد شود به اين معني  00:00و اگر عدد  وجود ندارد فرد تي براي آن اضافه کاربه اين معني است که محدودي

 مجوز اضافه کاري برايش صادر شود. تعلق نمي گيرد مگر اينكه  اين فرد اضافه کاري بهاست که 
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  : کسرکار جبران شونده

کسرکار جبران شونده درقسمت  ،در همان روز پاس شودش با اضافه کار فردکسرکار ددر صورتي که بخواهي

 جبرانبا اضافه کار پرداختي   در پايان ماه مجموع کسرکارها دخواهيمي و اگر  کنيدد نظر را وارد مور دتمروز در 

 .کنيد کسرکار جبران شونده درماه مدت مورد نظر را وارد درقسمت  ،شود

به عنوان مثال اگر بخواهيد در روز تا يك ساعت کسر کار با اضافه کار جبران شود و ما بقي آن حتي در 

وارد  01:00صورت وجود اضافه کار به عنوان کسرکار لحاظ شود)شناوري( ،کسرکار جبران شونده در روز را 

 نماييد.

 وضعيت شغلي:

  : عادي

 عادي در نظر گرفته مي شود. شغلي وضعيت غيرجانباز ،پرسنل  برايدر اين قسمت 

  : جانباز

با انتخاب اين حالت گزينه اضافه شود.  در نظر گرفته مي شغلي جانبازوضعيت جانباز ، پرسنل براي

کارجانبازي فعال مي شود که بر حسب درصد جانبازي مقدار اضافه کار جانبازي تعيين مي شود.نوع اضافه کار 

  جانبازي به دو صورت زير مي باشد:

 در کارکردوزاضافه کار جانبازي به ازاي هر ر مقدار اگرنوع اضافه کار جانبازي ثابت در نظرگرفته شود،ثابت :

 نيزاضافهاضافه کار پرداختني  بهبه صورت اضافه کار جانبازي در گزارشات نمايش داده مي شود و روزهاي عادي 

 مي گردد.

،ابتدا اگر فرد در آن روز کسرکار داشته باشد اگرنوع اضافه کار جانبازي جبراني در نظرگرفته شود، جبراني :

کسر کار  فرداگرن اضافه کار درنظر گرفته مي شود.مازاد آ سپسو مي شودجبران اضافه کار جانبازي   کسرکار با

 پرداختي اضافه مي شود. اضافه کار کل مدت اضافه کار جانبازي بهنداشته باشد 

نكته : اگر بخواهيد اضافه کار جانبازي در صورت کاردر روز تعطيل نيز تعلق بگيرد،از منوي پشتيباني 

در صفحه دوم گزينه ،اضافه کارجانبازبه روزهاي کاري عادي و تعطيل هاي سيستم ،پارامتر←پارامترهاي سيستم ←

 تعلق گيرد را انتخاب نماييد.

 تاخير مجاز روزانه :

ولي برايشان کسرکار تاخير مجازروزانه مدت زماني است که پرسنل مي توانند تاخيردر ورود داشته باشند 

 00:15اشتاخيرمجازروزانه باشد و  07:00شيفت شخصي  شروع ساعتلحاظ نشود.به عنوان مثال فرض کنيد

به بعد  07:15بزند کسرکار نمي گيرد و اگراز ساعت کارت ورودش را  07:15باشد ،اگر اين شخص تا ساعت 
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به عنوان کسرکار براي آن فرد لحاظ مي شود مثلا اگر  07:15کارت ورود بزند ،اختلاف بين ساعت ورود و 

 کسرکار مي گيرد . 00:01زند ،به مدت کارت ورودب 07:16ساعت 

 تعجيل مجاز روزانه:

تعجيل مجازروزانه مدت زماني است که پرسنل مي توانند تعجيل در خروج داشته باشند ولي برايشان کسرکار 

 00:15باشد و تعجيل مجازروزانه اش16:00لحاظ نشود.به عنوان مثال فرض کنيدساعت پايان شيفت شخصي 

به بعد کارت خروجش را بزند کسرکار نمي گيرد و اگراز ساعت  15:45از ساعت  باشد ،اگر اين شخص

به عنوان کسرکار براي آن فرد لحاظ مي  15:45به قبل کارت خروج بزند ،اختلاف بين ساعت خروج و 15:45

 کسرکار مي گيرد . 00:01کارت خروج بزند ،به مدت  15:44مثلا اگر ساعت  ،شود

 : سرويس

 سرويسها از ليست ،سرويس مورد نظررادنگر پرسنل از سرويس خاصي استفاده مي کندر اين قسمت ا 

 انتخاب کنيد.

 سرويس ها اقدام نماييد. ←پارامترهاي سيستم←نكته : براي تعريف کردن سرويسها از منوي پشتيباني 

 نوع کار : 

ادي انتخاب نماييد و اگر نوع کار را ع ،اگر پرسنل داراي يك برنامه کاري با دوره گردش منظم مي باشد

)مانند پزشكان يا پرستاران( نوع کار را تقويم خاص  نمي باشد داراي برنامه کاري با دوره گردش مشخصي

 قراردهيد.  
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شيفتكاري  يبايد در منو براي پرسنلي که نوع کار آنها عادي مي باشد، کاري : قبل از تعيين گروه نكته

 تا بتوانيد در اين قسمت گروه کنيدو برنامه چرخشي را تعريف  روه کاريشيفت کاري،گ← ها و گروه هاشيفت←

دهيد و براي تعريف برنامه کاري افراد تقويم خاص بايد از منوي شيفتكاري  نسبتمورد نظر را به پرسنل  کاري 

←TimeShift   ماهانه ياTimeshift   .هفتگي اقدام نماييد 

 دهيد،گزينه هاي زير فعال خواهند شد:اگر نوع کار پرسنلي را تقويم خاص قرار

 که شامل سه گزينه عادي ،مازاد روزانه ومازاد ماهانه مي باشد.روش محاسبه اضافه کار :

ازساعت شروع  قبلپرسنل ،يعني اگرمي باشدبر طبق شيفت  پرداختي:در اين روش محاسبه اضافه کار عادي

 ،اضافه کار مي گيرد. به مجوز اضافه کار در آن روز ، با توجهيا پس از ساعت پايان شيفت برود شيفت بيايد

مازاد روزانه : در اين روش در مقابل گزينه مازاد روزانه بايد مدت زماني را که فرد موظف است در طي يك 

روز کاري در سازمان حضور داشته باشد را وارد نماييد .محاسبه اضافه کار پرداختي در روش مازاد روزانه طبق 

 مي باشد:فرمول زير 

)غيبت  -مدت زمان موظف روزانه   ×تعداد روزهاي کاري ماه)با توجه به تقويم رسمي سازمان( =موظف ماه

 مرخصي بدون حقوق ساعتي و روزانه( کارساعتي+کسر بيماري+ مرخصي +

 –کل حضور+ انواع مرخصي هاي روزانه و ساعتي با حقوق و ماموريتهاي روزانه  =اضافه کار پرداختي 

 کارنامجاز   اضافه -ف ماهموظ

 : کل حضور شامل ماموريتهاي ساعتي نيز مي باشد. نكته

مازاد ماهانه : در اين روش در مقابل گزينه مازاد ماهانه بايد مدت زماني را که فرد موظف است در طي يك 

ماهانه طبق فرمول زير ماه در سازمان حضور داشته باشد را وارد نماييد .محاسبه اضافه کار پرداختي در روش مازاد 

 مي باشد:

 

 –کل حضور+ انواع مرخصي هاي روزانه و ساعتي با حقوق و ماموريتهاي روزانه  =اضافه کار پرداختي 

اضافه  - مرخصي بيماري+ کسرکارساعتي+ مرخصي بدون حقوق ساعتي و روزانه( +)غيبت -انهموظف ماهمدت 

 کارنامجاز

 تي نيز مي باشد.نكته : کل حضور شامل ماموريتهاي ساع

( کوچكتر باشد ،در کسورات -نكته : اگر در روش مازاد ،)کل حضور + کليه عوامل با حقوق( از )موظفي 

 سيستم باري آن پرسنل کسر شيفت در نظر گرفته مي شود .

  کسر هر روز مرخصي در روز تعطيل :



 

 36 شرکت دنياي پردازش 

چندروز تعطيل وجودداشته باشد  برخي از سازمانها اگر مابين مرخصي هاي روزانه متوالي پرسنل يك يادر

،آن تعطيلات را نيز جزء مرخصي به حساب مي آورند وازکاردکس استحقاقي آن پرسنل کسر مي کنند.براي اعمال 

پارامترهاي سيستم ←پارامترهاي سيستم ←قانون فوق براي پرسنل تقويم خاص ،ابتدا مي بايست از منوي پشتيباني 

ن مرخصي استحقاقي براي افراد تقويم خاص تعطيل شود را از حالت انتخاب ،در صفحه سوم ،گزينه تعطيلات بي

،مدت زماني را که به ازاي کسر هر روز مرخصي در روز تعطيلخارج کرد سپس در مشخصات پرسنلي در مقابل 

 .از کاردکس کم مي شود را وارد نماييدمرخصي در روز تعطيل 

 ميزان کسر مرخصي استحقاقي :

مرخصي استحقاقي بگيرند به اگر پرسنل تقويم خاص در روز کاري با انتخاب اين گزينه ،:به اندازه شيفت 

  آنها کسر مي شود. مدت شيفت آن روز از کاردکس استحقاقي اندازه

با انتخاب اين گزينه ،گزينه کسر هر روز مرخصي فعال مي شود که مدت کاهش از کاردکس  به مقدار ثابت :

مرخصي استحقاقي در اين قسمت وارد مي شود .اگر پرسنل تقويم خاص در روز کاري استحقاقي به ازاء هرروز 

 مرخصي استحقاقي بگيرند به اندازه مدت ثابت فوق از کاردکس استحقاقي آنها کسر مي شود. 

با انتخاب اين گزينه ،اگر پرسنل تقويم خاص در روز کاري مرخصي استحقاقي بگيرند به اندازه  برابر غيبت :

 ار غيبت در شيفت ) هنگام تعريف کردن شيفت تعيين مي گردد(، از کاردکس استحقاقي آنها کسر مي شود. کسرک
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مي کند ،کارتي با همان شماره کارت : در برخي از سازمانها هنگاميكه يك پرسنل کارتش را گم  المثني

مثني بودن را دارند.حال اگر قابليت ال Maifarبصورت المثني براي وي صادر مي شود.کارتهاي مغناطيسي و 

در مقابل گزينه المثني ، المثني بودن کارت  (شود بخواهيد کارت اول اين پرسنل در دستگاه خوانده نشود)غيرمجاز

غيرمجاز -کارتهاي مجاز ←کارتهاي خاص ←اين پرسنل را مشخص کنيد.سپس از طريق منوي ارتباط با کارتزن 

 اين کارت را غيرمجاز نماييد.

 

 ها :کليد

مي يا نام خانوادگي فرد را در اختيار داشته باشيد ، ،شماره پرسنلي،نامدر صورتيكه شماره کارت جستجو :

دوبار کليك کردن روي نام بابا زدن کليد جستجو وتايپ کردن اطلاعات ،پرسنل مورد نظر را پيدا کرده و توانيد

از توانيد گروه يا بخش مورد نظر را  سانتر ميجهت جستجوي آ پرسنل ،مشخصات کامل پرسنل را مشاهده نماييد.

 مشاهده کنيد.را آن گروه يا آن بخش  افراد تا ليست نيدانتخاب کليست گروهها و بخشها 

 کليك کنيد .اين کليد  روي براي مشاهده مشخصات پرسنل بعدي بعدي :

 کليك کنيد .اين کليد  رويبراي مشاهده مشخصات پرسنل قبلي  قبلي :

 

 کليكاين کليد  رويروي مشخصات پرسنل مربوطه قرار گرفته وکردن يك پرسنل ،اي حذف بر حذف :

که اين  پيغام اخطار  مي دهد ،هنگام حذف ،داشته باشد اين فرد در برنامه ورود و خروجکه  . در صورتيکنيد

 نيد .شخص داراي تردد مي باشد که در صورت تمايل به حذف آن پرسنل بايد روي کليد تاييد کليك ک

در ليست  نام اين افراد نمي خواهيد شما سازمان رفته باشند و ازبراي افرادي که به هر دليلي  قطع کار:

،براي اينكار روي کليد قطع کار در ليست پرسنل قطع کار شده قراردهيد،مي توانيد آنها راموجودباشد گزارشات

 يد.کليك کنيد و تاريخ ودليل قطع کار راوارده کرده و تاييد کن
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 تغييرات و خروج ،ازاين کليد استفاده کنيد .شدن براي اعمال  ذخيره :

 از اين کليد استفاده کنيد.اعمال تغييرات و خروج،در صورت منصرف شدن از  انصراف :

 براي خارج شدن وبستن پنجره از اين کليد استفاده کنيد. خروج :

  

 پرسنل قطع كار شده 3.5.1.2

در  ديگر در گزارشات نمي آيند و دنمشخصات پرسنلي قطع کار شده باش تقسمپرسنلي که به هردليلي از 

 .داده مي شوندنمايش  ودليل قطع کارليست پرسنل قطع کارشده به همراه تاريخ قطع کار

 

فعال نمودن  ال براي فعال کردن فرد قطع کارشده ابتدا پرسنل مورد نظر را انتخاب کرده و وروي کليدح

 کليد قبول را بزنيد.تاريخ پايان استخدام ازاصلاح  پسکليك کنيد و کارمند
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کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه ،سال  براي تنظيم تاريخ روي کليد

 مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 اه مورد نظر را انتخاب نماييد:براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، م

 
 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.

 
اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.
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 مجوز به ار بي نيازاضافه ك 3.5.1.3

سقف اضافه کار در روز براي قبل ازشروع شيفت و  به صورت جداگانه در اين قسمت براي هر يك از پرسنل

،به آنها اضافه اضافه کار بدون صدور مجوزبعد از پايان شيفت و در روز تعطيل تعيين مي شود که تا چه ميزاني 

وارد شود به اين معني است که محدوديتي براي آن اضافه  24:00اين عدد كه يدر صورتکاري تعلق مي گيرد .

 وجود ندارد. آن فردکار

: در صورتيكه فرد در يك روز بيشتر از سقف تعيين شده در سازمان حضور داشته باشد) بيشتر از سقف  نكته

را برابر با کل مدت تعيين شده اضافه کار داشته باشد( و شما بخواهيد آن اضافه کار را تاييد کنيد، بايد مدت مجوز 

 اضافه کار فرد در آن روز وارد نماييد.

 براي جستجوي پرسنل مورد نظر مي توانيد از کليد جستجو استفاده نماييد .

 
 

براي اينكه براي همه پرسنل به صورت يكجا اضافه کار بي نياز به مجوز را وارد کنيد بايد در اين قسمت بعد 

(کليد براي همه را بزنيد و عدد  و بين وقت از شيفت ، بعد از شيفت ،روز تعطيل از انتخاب يكي از سه گزينه )قبل

 مورد نظر را وارد کنيد .

 

محاسبه شدن اضافه کار در صورت حضور فرد، در زمان استراحت اضافه کار بين وقت براي مجوز :  نكته

شيفتها  ←تراحت از منوي شيفتكاري براي تعيين محدوده زمان اسستفاده مي شود. تعيين شده در شيفت کاري وي ا

 استفاده مي شود. معرفي شيفتها و زدن کليد استراحت ،  ←و گروهها  
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حال اگر بخواهيد براي پرسنل چند بخش خاص مدت اضافه کار بي نياز به مجوز را وارد کنيد،ابتدا کليد 

 زده و عدد مورد نظرتان را وارد کنيد . بخشهارا زده و بخشهاي مورد نظررا انتخاب نماييد سپس کليد براي همه را

 کليدازدر صورت منصرف شدن از ويرايش براي ثبت تغييرات در سيستم از کليد ذخيره استفاده کنيد و

 استفاده کنيد. انصراف

 پرسنل تقويم خاص مازاد كار 3.5.1.4

 وجود دارد.اين منو در برنامه هاي با نسخه بيمارستاني 

خاص مي باشد را مشاهده کرده و  ي پرسنلي را که نوع کار آنها تقويمقسمت شما مي توانيد اسامدر اين 

مازادروزانه يا مازاد ماهانه آنها را ويرايش نماييد.براي ويرايش اطلاعات يك پرسنل کافي است که پس  موظف مدت

 و مدت موظف را ويرايش نماييد . از جستجوي فرد مورد نظر، روي نام آن دوبار کليك کنيد

کليد  بايد در اين قسمتروش يا مدت موظف را تغيير دهيد ،ه براي همه پرسنل به صورت يكجا براي اينك

 مورد نظر را وارد کنيد . روش و مدت موظفبراي همه را بزنيد و

،ابتدا کليد بخشهارا زده روش يا مدت موظف را تغيير دهيد حال اگر بخواهيد براي پرسنل چند بخش خاص 

 عدد مورد نظرتان را وارد کنيد . روش وهمه را زده و براي تخاب نماييد سپس کليدو بخشهاي مورد نظررا ان
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 کليدازدر صورت منصرف شدن از ويرايش براي ثبت تغييرات در سيستم از کليد ذخيره استفاده کنيد و

 استفاده کنيد. انصراف

 كسر مرخصي پرسنل تقويم خاص 3.5.1.5

 جود دارد.اين منو در برنامه هاي با نسخه بيمارستاني و

در اين قسمت شما مي توانيد اسامي پرسنلي را که نوع کار آنها تقويم خاص مي باشد را مشاهده کرده و 

مدت کسرمرخصي به ازاء هر روز مرخصي استحقاقي )براي افراديكه کسر مرخصي آنها به مقدار ثابت مي باشد(را 

ت ،پرسنل با زدن کليد جستجو وتايپ کردن اطلاعا با دو بار کليك کردن ويرايش نماييد.براي جستجو،مي توانيد

از ليست گروهها و بخشها توانيد گروه يا بخش مورد نظر را  جهت جستجوي آسانتر مي .مورد نظر را پيدا کنيد 

 مشاهده کنيد.را آن گروه يا آن بخش  افراد تا ليست نيدانتخاب ک

ت کسر مرخصي به ازاء هر روز مرخصي مد به صورت يكجا  تقويم خاص براي همه پرسنل اگر بخواهيد

 مورد نظر را وارد کنيد . کليد براي همه را بزنيد و مدت کاهش بايد در اين قسمتاستحقاقي را تغيير دهيد ،

حال اگر بخواهيد براي پرسنل چند بخش خاص  مدت فوق را تغيير دهيد ،ابتدا کليد بخشهارا زده و 

 کليد براي همه را زده و عدد مورد نظرتان را وارد کنيد .بخشهاي مورد نظررا انتخاب نماييد سپس 
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 کليداز اعمال تغييرات در صورت منصرف شدن ازبراي ثبت تغييرات در سيستم از کليد ذخيره استفاده کنيد و

 استفاده کنيد. انصراف

 يک بخش مشاهده پرسنل  3.5.1.6

نسبت  به آنها خصات پرسنليدر مششاغل در بخشهاي مختلف)پرسنل  ليست مي توانيدشمااين قسمت  از

  ( را به تفكيك بخشها مشاهده نماييد .داده ايد

سپس روي نام  ،را انتخاب کنيدو آن  کردهرا تايپ بخش مورد نظر  نام براي انجام اينكار در قسمت جستجو

 .مشاهده نماييدرا  آن بخش تا ليست پرسنل کنيد Double Click بخش مورد نظر
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،ليست بخشها ظاهر مي شود و شما مي توانيد مجددا طبق روال فوق ليست پرسنل بخش  با زدن کليد قسمتها

با زدن کليد جستجو وتايپ کردن نام يا نام خانوادگي يا شماره  مي توانيد براي جستجو، .را مشاهده کنيد يديگر

 کارت يا شماره پرسنلي ،پرسنل مورد نظر را پيدا کنيد .

 

 
قط مي توانيد ليست پرسنل هر بخش را مشاهده نماييد و براي تهيه پرينت از آن : از اين قسمت شما ف نكته

 گزارشات انتخابي پرسنلي استفاده نماييد. ←گزارشات پرسنلي  ←ليست از منوي گزارشات 
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 حكام خاصا 3.5.1.7

 انهسقف اضافه کار ماه 3.5.1.7.1

ه کار قابل قبول مي باشد و در برخي از سازمانها براي هر يك از پرسنل  در پايان هر ماه تا سقف معيني اضاف

چنانچه پرسنلي در پايان ماه بيش از آن سقف ، اضافه کار داشته باشد تا سقف تعيين شده در اين قسمت، اضافه کار 

 پرداختي و مابقي آن  اضافه کار مازاد محاسبه مي شود .

سال سقف اضافه  در تمام ماههاي نوار رنگي روي ماه جاري قرار دارد و بطور پيش فرضدر اين قسمت 

با زدن کليد جستجو وتايپ براي تعيين سقف  .در نظر گرفته شده استساعت  999:00همه پرسنلکارپرداختي 

سقف اضافه کار را  ،روي ماه مورد نظر کليك کردهکردن يكي از مشخصات ،پرسنل مورد نظرتان را پيدا کنيد سپس 

 واردنماييد.

ابتدا روي ماه مورد نظر ،سقف اضافه کار ماهانه را وارد کنيد  كجا همه پرسنل به صورت ياينكه براي براي  

 مورد نظر را وارد کنيد . عدديد براي همه را بزنيد و کليك کنيد بعد کل

روي ماه مورد  ،ابتدا سقف اضافه کار ماهانه را وارد کنيدحال اگر بخواهيد براي پرسنل چند بخش خاص  

راي همه را کليد بسپس را انتخاب نماييد تان و بخشهاي مورد نظر خشهارا بزنيدنظر کليك کرده وبعد از آن  کليد ب

 را وارد کنيد . زده و عدد مورد نظر

 کليداز اعمال تغييرات در صورت منصرف شدن ازبراي ثبت تغييرات در سيستم از کليد ذخيره استفاده کنيد و

 استفاده کنيد. انصراف

ديتي براي اضافه کار وجود ندارد ،در ابتداي هر سال يكبار  کليد ذخيره : حتي اگر در سازمان شما محدو نكته

 را بزنيد .
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 اضافه کار خارج از کارت 3.5.1.7.2

همانطور که مي دانيد در برنامه، اضافه کار پرسنل با توجه به ساعات ورود و خروج آنها و روش محاسبه 

يف گروههاي کاري تعيين مي شود(محاسبه مي گردد اضافه کار)عادي ،مازاد روزانه ومازاد ماهانه که در هنگام تعر

در پايان هرماه به صورت ثابت يك عدد به اضافه کار پرداختي اضافه کنيد يا مي توانيد اين عدد  حال اگر بخواهيد

ثابت را در مشخصات پرسنلي در مقابل گزينه اضافه کار ثابت وارد کنيد يا در اين قسمت اين عدد را در زير ستون 

ريك يا چند به عنوان تشويق چند ساعت به اضافه کا يك يا چند ماه خاص بخواهيددر پايان  ه وارد نماييد.اگرهر ما

 بايد از اين قسمت استفاده نماييد. آنها کسر کنيدبيفزاييد يا به هر دليلي چند ساعت از اضافه کار پرسنل

خصات ،پرسنل مورد نظرتان را پيدا کنيد انجام اين کار با زدن کليد جستجو وتايپ کردن يكي از مشبراي  .

با علامت مثبت وارد  اين عدد  در صورتي که را واردنماييد. وعدد مورد نظرروي ماه مورد نظر کليك کرده سپس 

اگر با علامت منفي وارد شود از اضافه کار پرداختي در  و شود به اضافه کار پرداختي در پايان ماه اضافه خواهد شد

 خواهد شد.  پايان ماه کسر

اين عدد را وارد کنيد ،ابتدا روي ماه مورد نظر  يكجا همه پرسنل به صورتدر صورتي که بخواهيد براي  

 مورد نظر را وارد کنيد . کليك کنيد بعد کليد براي همه را بزنيد و عدد

ماه مورد  حال اگر بخواهيد براي پرسنل چند بخش خاص  اضافه کار خارج از کارت وارد کنيد ،ابتدا روي

نظر کليك کرده وبعد از آن  کليد بخشهارا بزنيد و بخشهاي مورد نظرتان را انتخاب نماييد سپس کليد براي همه را 

 زده و عدد مورد نظر را وارد کنيد .
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 کليداز اعمال تغييرات در صورت منصرف شدن ازبراي ثبت تغييرات در سيستم از کليد ذخيره استفاده کنيد و

 ده کنيد.استفا انصراف

 

 درصد نوبتكاري 3.5.1.7.3

.در اين قسمت شما همانطور که مي دانيد درصد نوبتكاري در قسمت مشخصات پرسنلي قابل تنظيم مي باشد 

 %10)براساس تردد ،صفر ،  شاهده کرده و درصد نوبتكاريرا م اسامي پرسنلي و درصد نوبتكاري آنها مي توانيد

با زدن کليد جستجو وتايپ  ايش نماييد.براي جستجو،مي توانيدکردن وير  DoubleClickبا  را (22.5%، 15%،

نوبتكاري را درصد  Spaceکردن يا زدن کليد  Double Clickکردن اطلاعات ،پرسنل مورد نظر را پيدا کرده و با

 تغيير دهيد .

ي همه اين درصد نوبتكاري را تغييردهيد ،کليد برا يكجا همه پرسنل به صورتدر صورتي که بخواهيد براي 

 کنيد . را بزنيد و درصد مورد نظر را انتخاب

حال اگر بخواهيد براي پرسنل چند گروه کاري خاص درصد نوبتكاري را تغيير دهيد ،ابتدا کليد گروه ها را 

بزنيد و گروه هاي مورد نظرتان را انتخاب نماييد سپس کليد براي همه را زده و درصد مورد نظرتان را انتخاب کنيد 

. 
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 کليداز اعمال تغييرات در صورت منصرف شدن ازاي ثبت تغييرات در سيستم از کليد ذخيره استفاده کنيد وبر

 استفاده کنيد. انصراف

: رکوردهاي ويرايش شده که هنوز در سيستم ذخيره نشده اند به رنگ قرمز مي باشند.با زدن کليد  نكته 

 مي شوند. ذخيره ،تغييرات ذخيره شده و رکوردهاي فوق سياه رنگ

   

 روش محاسبه کارکرد 3.5.1.7.4

همانطور که مي دانيد روش محاسبه کارکرد در قسمت مشخصات پرسنلي قابل تنظيم مي باشد .در اين 

روش محاسبه کارکرد  اسامي پرسنلي و روش محاسبه کارکرد آنها را مشاهده کرده و قسمت شما مي توانيد

با زدن کليد  کردن ويرايش نماييد.براي جستجو،مي توانيد  DoubleClick)براساس تردد ،کامل ،دستي( را  با 

روش  Spaceکردن يا زدن کليد  Double Clickجستجو وتايپ کردن اطلاعات ،پرسنل مورد نظر را پيدا کرده و با

 محاسبه کارکرد را تغيير دهيد .

يد ،کليد براي همه روش محاسبه کارکرد را تغييرده يكجا همه پرسنل به صورتدر صورتي که بخواهيد براي 

 کنيد . را بزنيد و روش محاسبه کارکرد مورد نظر را انتخاب
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حال اگر بخواهيد براي پرسنل چند بخش خاص روش محاسبه کارکرد را تغيير دهيد ،ابتدا کليد بخشها را 

نظرتان را  بزنيد و بخشهاي مورد نظرتان را انتخاب نماييد سپس کليد براي همه را زده روش محاسبه کارکرد مورد

 انتخاب کنيد .

 کليداز اعمال تغييرات در صورت منصرف شدن ازبراي ثبت تغييرات در سيستم از کليد ذخيره استفاده کنيد و

 استفاده کنيد. انصراف

 : پرسنلي که روش محاسبه کارکرد آنها کامل يا دستي مي باشد در گزارش کارکرد روزانه نمي آيند. نكته

 کسرکار جبران شونده 3.5.1.7.5

ر برخي از سازمانها کسر کار پرسنل با اضافه کار آنها پاس مي شود بدين ترتيب که اگر اضافه کار آنها از د

کسر کارشان بيشتر باشد ،اختلاف اضافه کار باکسرکار براي آنها اضافه کار محاسبه مي شود واگر کسرکار آنهااز 

آنها کسرکار محاسبه مي شود.براي اعمال اين مورد در  اضافه کارشان بيشتر باشد ، اختلاف کسرکاربا اضافه کار براي

علاوه بر اينكه در مشخصات پرسنلي مي توان کسرکار جبران شونده در روز و ماه را مشخص کرد در اين برنامه 

وهي )براساس گروه (  را براي پرسنل بصورت فردي يا گر کسر کار جبران شونده در روز و ماه مي تواننيز  قسمت

 .ودتعيين نم

 

پرسنل مورد نظر ، دن کليد جستجو وتايپ کردن يكي از مشخصات فرد مورد نظربا ز براي جستجو،مي توانيد

در ستون جبران شونده در روز يا جبران شونده در ماه عدد مورد نظرتان کردن  Double Clickرا پيدا کرده و پس از

 مي باشد. 999:00ت ودر ماه ساع 24:00سقف کسر کار جبران شونده در روز را وارد نماييد.
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ابتدا روي ستون مورد ، روش اين عددرا وارد کنيد يكجا همه پرسنل به صورتدر صورتي که بخواهيد براي 

 تايپمورد نظر را عددکليد براي همه را بزنيد و نظر)جبران شونده در روز،جبران شونده در ماه( کليك کنيد سپس 

 کنيد .

گروه ها را تغيير دهيد ،ابتدا کليد عدد کسرکار جبران شوندهخاص  گروهل چند حال اگر بخواهيد براي پرسن

عدد کسرکار جبران شونده  و مورد نظرتان را انتخاب نماييد سپس کليد براي همه را زده را بزنيد و گروه هاي کاري

 . را تايپ کنيد

 کليداز اعمال تغييرات ف شدن ازدر صورت منصربراي ثبت تغييرات در سيستم از کليد ذخيره استفاده کنيد و

 استفاده کنيد. انصراف
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 تردد 3.5.2

 اصلاح تردد ماهيانه 3.5.2.1

پس از دريافت کردن ورود و خروجها از کارتزن).براي دريافت ورود و خروجها از منوي ارتباط با کارتزن 

را به تفكيك هر ماه از طريق اين منو شما مي توانيد ترددهاي پرسنل خروجها را انجام دهيد.( ، –دريافت ورود ←

 يا حذف مشاهده نموده و اصلاحات مربوط به ترددها از قبيل اضافه کردن يا حذف کردن يك تردد يا اعمال

با زدن کليد جستجو و تايپ کردن نام يا نام خانوادگي يا شماره .ريت هاي ساعتي را انجام دهيد ومرخصي ها يا مام

 کردن روي نام پرسنل ،ترددهاي وي نمايش داده مي شود  Double Clickکارت يا شماره پرسنلي فرد مورد نظر و 

 تا ليست نيدانتخاب کاز ليست گروهها و بخشها توانيد گروه يا بخش مورد نظر را  جهت جستجوي آسانتر مي  .

 مشاهده کنيد.را آن گروه يا آن بخش  افراد

ظاهر شد از  "تعريف نشده xرنامه چرخشي ب": اگر پس از کليك کردن روي نام پرسنل مورد نظر پيغام  نكته

معرفي برنامه چرخشي گروهها کليك کنيد.در اين قسمت گروه کاري با  ←شيفتها و گروهها ←شيفتكاري  منوي

قبل يا برابر با اين تاريخ حتما بايد انتخاب نماييد و به تاريخ شروع آن دقت کنيد. ارا از ليست گروهه xشماره 

 روع گزارشگيري در سيستم باشد.( شوسال ماهتاريخ)روز،

براي اضافه کردن يك تردد کافي است که در يك سلول خالي در تاريخ مورد نظر کليك کرده و ساعت مورد  

 نظر راوارد کنيد.براي حذف کردن يك تردد بايد روي تردد مربوطه کليك کرده و عدد صفر را تايپ نماييد .

 روش وجوددارد : ،سهي از اين قسمتريت هاي ساعتومرخصي ها يا مام جهت اعمال

کنيد تا ليست عناوين ساعتي ظاهر شود ،سپس روي عنوان مورد  Double Clickروي تردد مورد نظر -1

 نظرتان کليك کنيد .

: جهت افزودن مرخصي هاي ساعتي نوع دوم به بعد يا ماموريت هاي ساعتي نوع دوم به بعد در اين منو   نكته

 مرخصي هاي معتبر يا ماموريت هاي معتبر استفاده نماييد. ←ارامترهاي سيستم پ ←از منوي پشتيباني 

ابتدا روي تردد مورد کليك کنيد سپس از برگه کليدها روي کليد مجوزها کليك کنيد . ليست عناوين -2

 ساعتي ظاهرمي  شود ،سپس روي عنوان مورد نظرتان کليك کنيد .

دوم به بعد يا ماموريت هاي ساعتي نوع دوم به بعد در اين منو   : جهت افزودن مرخصي هاي ساعتي نوع نكته

 مرخصي هاي معتبر يا ماموريت هاي معتبر استفاده نماييد. ←پارامترهاي سيستم  ←از منوي پشتيباني 

را  Ctrl+F1براي درج مرخصي ساعتي شخصي روي تردد موردنظر کليك کرده و يك بار کليدهاي  -3

را به ترتيب دوبار،سه بار وچهاربار  Ctrl+F1ساعتي نوع دوم تا چهارم بايد کليدهاي بزنيد.براي درج مرخصي 

را  Ctrl+F2براي درج ماموريت ساعتي نوع اول روي تردد موردنظر کليك کرده و يك بار کليدهاي  بزنيد.
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سه بار وچهاربار را به ترتيب دوبار، Ctrl+F2رم بايد کليدهاي ابزنيد.براي درج ماموريت ساعتي نوع دوم تا چه

 بزنيد.

 وانيد از دو روش فوق استفاده نماييداز اين قسمت مي ت براي حذف کردن مرخصي يا ماموريت هاي ساعتي

 با اين تفاوت که در ليست عناوين ساعتي ،عنوان عادي را انتخاب نماييد .

 تاخير سرويس، سه روش وجوددارد : جهت اعمال

کنيد تا ليست عناوين ساعتي ظاهر شود ،سپس روي عنوان  Double Clickروي تردد مورد نظر  -1

 تاخيرسرويس کليك کنيد .

ابتدا روي تردد مورد کليك کنيد سپس از برگه کليدها روي کليد مجوزها کليك کنيد . ليست عناوين  -2

 ساعتي ظاهرمي  شود ،سپس روي عنوان تاخيرسرويس کليك کنيد .

 را بزنيد. Ctrl+F4وردنظر کليك کرده و کليدهاي براي درج تاخيرسرويس روي تردد م -3

 

قبل از در سيستم خروج پرسنلي  در اولين روز ماه بعد باشد  و سيستم اين خروج را تشخيص ندهد،  اگر

 Double Click تهيه گزارش بايد اين خروج را به خروج ماه قبل تغيير دهيد.براي انجام اينكار روي تردد مورد نظر

يد ويا روي تردد کليك کروه و ناوين ساعتي ظاهر شود ،سپس روي عنوان خروج ماه قبل کليك کنتا ليست عکنيد 

 را بزنيد. Ctrl+F5کليدهاي 

در مشخصات پرسنلي  سقف اضافه کار بي نياز از مجوزر يك روز بيش از حد تعيين شده دراگر پرسنلي د

تا ساعت خروج پرسنل تاييد نماييد ،روي تردد ،اضاف کار داشته باشد و شما بخواهيد اضافه کار آن روز خاص 

يا  عنوان اضافه کاربا مجوز را انتخاب نماييد ،کنيد تا ليست عناوين ظاهر شود و از ليست Double Click مورد نظر

را بزنيد و اگربخواهيد اضافه کار يك روز را نامجاز کنيد مراحل قبل را طي  Ctrl+F6روي آن تردد دوبار کليدهاي 

  . را بزنيد Ctrl+F6و از ليست عناوين، اضافه کار نامجاز را انتخاب نماييد ويا روي آن تردد يك بار کليدهاي کرده 
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از منوي پشتيباني  ،: در صورت نياز به عناوين ساعتي بيشتر ،براي افزودن عناوين ساعتي ديگر به ليست نكته

را انتخاب کنيد.در پنجره باز شده عناوين  عتبرميا ماموريت هاي  مرخصي هاي معتبر←پارامترهاي سيستم  ←

ند.براي تغيير نام اين عناوين در حالت فعال قرار دهيد تا به ليست اضافه شو Double Clickساعتي مورد نظر را با 

، عنوان مورد نظر را انتخاب کنيد  اقلام گزارش مالي ←پارامترهاي سيستم  ←از منوي پشتيباني  ساعتي در ليست،

 را وارد نماييد. دلخواهتاناز زدن کليد تغيير عنوان ،عنوان و پس 

پارامترهاي ارتباط ←البته اگر ازسيستم در حالت مانيتورينگ استفاده کنيد و در منوي ارتباط با کارتزن : نكته

عات ،با هر بار زدن کارت اين اطلاتيك داشته باشد"در هنگام مانيتورينگ ،ورودوخروجها جمع آوري گردد  "،گزينه

 در پايگاه داده ها ذخيره مي شود و نيازي به دريافت ورود و خروجها نيست .

  

هر شيفت  ، شمارهيفتستون ش راين صفحه شامل ستونهاي شماره شيفت ،ترددها و تاريخ مي باشد.د

ر برگه يا زدن کليد شيفت ها د Ctrl + Fبا توجه به گروه کاري جاري وي وجوددارد که با زدن کليدهاي پرسنلروز

البته اگر پرسنل در يك روز مي توانيد ليست شيفتهاو ساعت شروع و پايان شيفتها را مشاهده نماييد . کليدها

 درج شده، در کنار شماره شيفت ،عنوان مرخصي يا ماموريت آن تاريخمرخصي يا ماموريت روزانه داشته باشد در 

 نمايش داده مي شود.

،تقويم خاص باشد شما مي توانيد علاوه براينكه براي تعريف  اين قسمت جاري دراگر نوع کار پرسنل :  نكته

هفتگي استفادده نماييد   Timeshiftماهانه يا   TimeShift←برنامه کاري افراد تقويم خاص از منوي شيفتكاري 
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وارد ن مثال براي شماره شيفت فرد را در تاريخ مورد نظر تغيير دهيد.به عنوا اين صفحه با گرفتن کليدهاي ميانبر،در 

استفاده  Alt+F9تا   Alt+F1از کليدهاي  18تا  10وبراي وارد کردن شيفت   F9 تا F1،کليد  9تا  1کردن شيفت 

يا کليد شيفت ها  را گرفته Ctrl+Fمي شود.راه ديگر تعيين شماره شيفت پرسنل تقويم خاص اين است که کليدهاي 

روي شيفت مورد نظرکليك کنيد تا شماره شيفت مورد نظر در ستون و  که در برگه کليدها وجود دارد را بزنيد

 شماره شيفت وارد شود .

 

تردد قابل رويت است و اگر شخصي در يك روز بيش از اين  12در صفحه اول اصلاح ترددها حداکثر تا 

وي را ببينيد و براي  مي توانيد ترددها بعدي  Ctrl+ Pتردد( با زدن کليدهاي  24تعداد تردد داشته باشد)حداکثر تا 

 را بزنيد .  Ctrl+Nبازگشت به صفحه اول کليدهاي 

 

را بگيريد   Ctrl+Y: در صورتيكه بخواهيد تردد سالهاي قبل را ببينيد،در صفحه اصلي برنامه کليدهاي نكته 

 ،در پنجره باز شده سال جاري را به سال مورد نظر تغيير دهيدو بعد تاييد کنيد.

تغييرات در فرم  "،صفحه اول،گزينهپارامترهاي سيستم←پارمترهاي سيستم  ←ي پشتيباني اگردر منو :نكته 

شده علامت *  ددها اعمال کند ،کنار تردد اصلاحدر تر را تيك داشته باشد وکاربر تغييري "تردد نمايش داده شود

 نشان داده مي شود.

 

ه گيريد يا روي کليد اصلاحات در برگبرا  Ctrl+Sکافي است کليدهاي  شده ات انجامبراي مشاهده اصلاح

 نمايش داده مي شود. پنجره نوع ويرايش، تاريخ انجام ويرايش و نام کاربر در اينکليدها کليك کنيد.

لازم است که پرسنل بنا به ضرورت سازمان به مدت معين يا مدت نامعلومي در گروه کاري گاهي اوقات 

ر شود که در اين مواقع لازم است اين پرسنل به از گروه کاري خود ديگري غير از گروه کاري خودش مشغول به کا

روي تاريخي که قرار است از آن به گروه کاري ديگري جابجا شود.براي انجام جابجايي از اين قسمت مي توانيد 

ا روي را بگيريد يا در برگه کليده  Ctrl+Gتاريخ به بعد پرسنل به گروه ديگر جابجا شود کليك کنيد و کليدهاي 

کليد جابجايي کليك کنيد.در پنجره جابجايي، تعداد روزهايي را که قرار است اين فرد در گروه ديگري باشد را وارد 

کنيد.دقت داشته باشيد که اگر در مقابل مدت عدد صفر وارد کنيد ،اين فرد تا اعمال جابجايي بعدي)تا اطلاع ثانوي( 

خانه اي که ارد کردن مدت جابجايي ،براي انتخاب گروه کاري روي به گروه کاري ديگر منتقل مي شود .پس از و

را بزنيد و گروه کاري   Ctrl+F2کليك کنيدو سپس براي ديدن ليست گروهها کليدهاي  "به گروه"در مقابل گزينه 

ابجايي هاي مورد نظر را انتخاب نماييد و کليد تاييدرا بزنيد.اگر در اين پنجره کليد جابجايي هاي قبلي را بزنيد ،ج

 ماه جاري براي اين فرد را نمايش مي دهد.
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 نيز استفاده نماييد . جابجايي افراد در گروهها←البته براي انجام جابجايي مي توانيد از منوي شيفتكاري 

براي اينكه از اين قسمت احكام روزانه مانند مرخصي ها يا ماموريت هاي روزانه را وارد کنيد ،پس از 

ب پرسنل مورد نظر روي تاريخ مورد نظرتان کليك کرده و براي ديدن ليست احكام روزانه کليدهاي جستجو وانتخا

Ctrl+M  را بگيريد يا در برگه کليدها روي کليد مجوزروزانه کليك کنيد سپس مرخصي يا ماموريت مد نظر را

مرخصي هاي ←پارامترهاي سيستم  ←براي افزودن عناوين روزانه ديگر به ليست، از منوي پشتيباني انتخاب نماييد.

در  Double Clickيا ماموريت هاي معتبر را انتخاب کنيد.در پنجره باز شده عناوين روزانه مورد نظر را با  معتبر

 ←حالت فعال قرار دهيد تا به ليست اضافه شوند.براي تغيير نام اين عناوين در ليست، از منوي پشتيباني 

، عنوان مورد نظر را انتخاب کنيد و پس از زدن کليد تغيير عنوان ،عنوان  رش مالياقلام گزا ←پارامترهاي سيستم 

 دلخواهتان را وارد نماييد.

ورود برگه ←مرخصي هاي روزانه ←البته براي ورود برگه مرخصي هاي روزانه مي توايند از منوي تردد 

ماموريت روزانه ←توايند از منوي تردد  و براي ورود برگه ماموريت هاي روزانه ميهاي مرخصي استفاده نماييد .

 .ورود برگه ماموريت استفاده نماييد←
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کاردکس ←مرخصي هاي روزانه ←بايد از منوي تردد  روزانه استحقاقيبراي حذف کردن مرخصي :  نكته

 مرخصي استحقاقي استفاده نماييد و براي حذف کردن ساير مرخصي ها)استعلاجي ،بيماري ،بدون حقوق و ...( از

 ساير مرخصي ها استفاده نماييد .←مرخصي هاي روزانه ←منوي تردد  

استفاده  مشاهده و اصلاح←روزانه  ماموريت←روزانه بايد از منوي تردد  ماموريت براي حذف يا ويرايش

 .نماييد

اده در را بزنيد،کليدهاي ميانبر قابل استف Ctrl+Homeدر برگه کليدها اگر کليد راهنما را بزنيد يا کليدهاي 

 اين قسمت رامشاهده خواهيد نمود.

يا  شماره پرسنلي ،گروه ، بخش بر حسب   مي توانيد پيمايش کليك کنيد، حال اگر در اين قسمت روي برگه

 ترددهاي پرسنل بعدي ،قبلي ،اولين پرسنل ياآخرين پرسنل را مشاهده نماييد . نام خانوادگي

صي ساعتي شخصي : قرمز،مرخصي مجوزهاي ساعتي)مرخشما مي توانيد رنگ  با انتخاب برگه مجوزها

ساعتي بدون حقوق : بنفش ،ساير مرخصي هاي ساعتي : نارنجي ،ماموريت ساعتي : آبي ،تاخير سرويس : سبز 

که ترددهاي عادي سياه رنگ بوده و پس  ( را ببينيدروشن ،خروج ماه قبل : قهوه اي و مجوز اضافه کاري : صورتي 

 ساعتي به رنگهاي ذکر شده تغيير رنگ مي دهند . از اعمال مجوزهاي

 با انتخاب برگه اطلاعات ديگر شما مي توانيد نوع استخدام و ساير اطلاعات پرسنل جاري را مشاهده نماييد .

،گروه جاري ،  : با قرار گرفتن ماوس روي هر رکورد يا روز ، اطلاعات مربوط به آن روز از قبيل گروه پرسنلي نكته

 نمايش داده مي شود. و کد مربوط به آن تردد  شماره شيفت تاريخ جاري ،بخش ، 

 

 ماموريت روزانه 3.5.2.2

توان ي توان از منوي اصلاح ترددها ،ماموريت هاي روزانه را ثبت نمود ازاين قسمت نيز مي علاوه بر اينكه م

 براي درج کردن يا حذف کردن ماموريت هاي روزانه استفاده نمود .

 يت ورود برگه مامور 3.5.2.2.1

براي وارد کردن برگه ماموريت روزانه با زدن کليد جستجو و وارد کردن يكي از مشخصات ،پرسنل مورد نظر 

نيز مي توانيد استفاده کنيد.پس از انتخاب فرد مورد نظر ،نوع ماموريت   F7رابيابيد البته براي جستجو کردن از کليد 

براي تنظيم تاريخ  نماييد . خ شروع و پايان ماموريت را انتخابروزانه را از ليست ماموريتهاي معتبر سازمان  وتاري
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کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد  روي کليد

پايان در صورت تمايل در مقابل گزينه بابت ،علت ماموريت روزانه را وارد کنيد و در  نظرتان را انتخاب نماييد.

 فقط و اگر نمي خواهيد ماموريت در سيستم ثبت شودکليدتاييد کليك کنيد براي ثبت ماموريت در سيستم روي 

 .روي کليد خروج کليك کنيد

 البته همانطور که در قسمت اصلاح ترددها توضيح داده شد ،براي ثبت برگه ماموريت روزانه مي توان از

علاوه بر آن براي ورود برگه ماموريت روزانه متوانيد از منوي تردد ده کرد .استفا لاح تردد ماهيانهاص ←تردد  منوي

 مشاهده و اصلاح استفاده نماييد . ←ماموريت روزانه   ←

 
 

 مشاهده و اصلاح 3.5.2.2.2

اگر شما اشتباها يك برگه ماموريت در سيستم ثبت نموده باشيد،براي حذف کردن يا ويراش آن بايد از اين 

لبته از اين قسمت مي توانيد کليه برگه هاي ماموريت روزانه پرسنل را مشاهده کنيد و قسمت استفاده کنيد .ا

وارد کردن يكي از مشخصات جستجو و زدن کليد پس از .همينطور برگه هاي ماموريت را در سيستم وارد نماييد 

 پنجره زير باز مي شود : انتخاب پرسنل مورد نظرو
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يد درج کليك کنيد و نوع ماموريت روزانه را از ليست ماموريتهاي معتبر براي ورود برگه ماموريت روي کل

سازمان  وتاريخ شروع و پايان ماموريت را انتخاب نماييد و در صورت تمايل در مقابل گزينه بابت ،علت ماموريت 

مي خواهيد کليدتاييد کليك کنيد و اگر ن روي براي ثبت ماموريت در سيستم انه را وارد کنيد و در پايانروز

 ماموريت در سيستم ثبت شود فقط روي کليد خروج کليك کنيد.

 .يا تاريخ شروع و پايان آن روي کليد ويرايش کليك کنيد و براي تغيير نوع ماموريت روزانه

براي حذف کردن يك برگه ماموريت از سيستم روي کليد حذف کليك کنيد و سپس روي کليد ذخيره کليك 

 از حذف روي کليد خروج کليك کنيد . کنيد ودر صورت انصراف

و براي مشاهده يا اصلاح ماموريت پرسنل  کليد بعديبراي مشاهده يا اصلاح ماموريت پرسنل بعدي روي 

آخري وبراي اولين پرسنل براي مشاهده يا اصلاح ماموريت آخرين پرسنل روي  .قبلي روي کليد قبلي کليك کنيد

 روي اولي کليك کنيد.

 انه مرخصي هاي روز 3.5.2.3

 ورود برگه هاي مرخصي 3.5.2.3.1

برگه هاي مرخصي شما مي توانيد بصورت فردي يا گروهي )به تفكيك گروه کاري و بخش(در اين قسمت 

.براي افزودن  کنيد .يماري و ساير مرخصي ها را  وارد روزانه پرسنل اعم از مرخصي استحقاقي،بدون حقوق،ب

را  مرخصي هاي معتبر←پارامترهاي سيستم  ←تيباني عناوين روزانه ديگر به ليست مرخصي ها، از منوي پش

در حالت فعال قرار دهيد تا به ليست  Double Clickانتخاب کنيد.در پنجره باز شده عناوين روزانه مورد نظر را با 

،  اقلام گزارش مالي ←پارامترهاي سيستم  ←اضافه شوند.براي تغيير نام اين عناوين در ليست، از منوي پشتيباني 

 وان مورد نظر را انتخاب کنيد و پس از زدن کليد تغيير عنوان ،عنوان دلخواهتان را وارد نماييد.عن

جستجو  زدن کليد پس از، روي گزينه فردي کليك کرده ابتداورود برگه مرخصي بصورت فردي ، براي 

يك کردن روي ،در مقابل گزينه نوع مر خصي با کلانتخاب پرسنل مورد نظروارد کردن يكي از مشخصات وو

ن را ،از ليست مرخصي هاي معتبر در سازمان،مرخصي مورد نظرتان را انتخاب و سپس تاريخ شروع وپايان آ▼کليد

 تنظيم نماييد .

مرخصي ثبت کنيد، روي گزينه گروهي کليك کرده و پس از انتخاب گروه اگر مي خواهيد بصورت گروهي 

،از ليست مرخصي هاي معتبر ▼خصي با کليك کردن روي کليدکاري و بخش مورد نظر ،در مقابل گزينه نوع مر 

پس از تنظيم تاريخ  در سازمان،مرخصي مورد نظرتان را انتخاب و سپس تاريخ شروع وپايان آن را تنظيم نماييد .

،مدت مرخصي هاي در  ودر مقابل گزينه معادلتعداد روزهاي مرخصي  ،شروع وپايان مرخصي ،در مقابل آيتم مدت

 که در مقابل آيتم معادل مي توانيد تعداد ساعتهاي درخواستي را تغيير دهيد . به ساعت نمايش داده مي شودخواستي 
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. اگر در تاريخ هاي انتخابي قبلا برگه مرخصي يا ماموريت روزانه ثبت شده باشد با پيغام تداخل روبرو مي شويد و 

 اجازه ثبت برگه جديد را نداريد. 

 
تعطيلات بين مرخصي "معرفي گروهها ،گزينه :←شيفتها و گروهها  ←شيفتكاري منوي : اگر در  نكته

تيك نداشته باشد تعطيلات بين مرخصي استحقاقي براي پرسنلي که نوع کار آنها گروهي مي "استحقاقي تعطيل شود 

وز کسر هرروز مرخصي در ر"و مدت وارد شده در مقابل گزينه  باشد جزء مدت مرخصي آنها محسوب مي شود

براي افرادي که نوع کار آنها تقويم خاص  .جزء ساعتهاي مرخصي در مقابل گزينه معادل محاسبه مي شود  " تعطيل

تعطيلات بين "،صفحه سوم ،گزينه پارامترهاي سيستم←پارمترهاي سيستم  ←مي باشد، اين آيتم از منوي پشتيباني 

بيماري و بدون حقوق م مي شود.براي مرخصي هاي تنظي "مرخصي استحقاقي براي افرادتقويم خاص تعطيل شود. 

 ،صفحه سوم تنظيم مي گردد .پارامترهاي سيستم←پارمترهاي سيستم  ←نيز اين آيتم از منوي پشتيباني 

تا تاريخ را  اگر از ليست مرخصي هاي معتبر ، مرخصي استحقاقي را انتخاب نماييد، مانده مرخصي فرد : نكته

  مشاهده خواهيد نمود .  ت که به رنگ قرمز است راروز و ساع به ه،صدور برگ

در  مرخصيدر صورت تمايل در مقابل گزينه بابت ،علت مرخصي روزانه را وارد کنيد و در پايان براي ثبت 

در سيستم ثبت شود فقط روي کليد خروج کليك  مرخصيسيستم روي کليدتاييد کليك کنيد و اگر نمي خواهيد 

 کنيد.

 

 تحقاقي کاردکس مرخصي اس 3.5.2.3.2

پرسنل را از تاريخ ابتداي دوره به بعد مشاهده  مي توانيد عملكرد مرخصي استحقاقي در اين قسمت شما

 قبل ازتوضيح کاردکس لازم است که مراحل راه اندازي کاردکس استحقاقي در برنامه بيان شود.کنيد.

 مراحل راه اندازي کاردکس استحقاقي :
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)تاريخي که از آن به بعد مي خواهيد عملكرد مرخصي روع کاردکسابتدا طلب مرخصي پرسنل تا تاريخ ش

مرخصي هاي روزانه ←ترددرا به ساعت محاسبه کرده و اين عدد را از منوي  استحقاقي پرسنل در برنامه ثبت شود(

مرخصي هاي ←تردد،وارد نماييد.براي تنظيم تاريخ شروع کاردکس نيز مي توانيداز منوي  مانده ابتداي دوره←

در اين سيستم افزايش کاردکس ،با کليك روي کليد تغيير تاريخ کاردکس استفاده نماييد.مانده ابتداي دوره←زانه رو

 رت دستي و اتوماتيك انجام مي شود:به دو صو

از  اين عدد روش دستي : در اين روش محاسبه طلب ابتداي هر سال يا هر ماه بصورت دستي محاسبه شده و

 افزايش و کاهش مرخصي انجام مي شود .←هاي روزانه  مرخصي←طريق منوي تردد 

 
 

در اين روش براي همانطور که مي دانيد افزايش کاردکس استحقاقي بر مبناي کارکرد مي باشد. حال :  نكته

به ازاي هر روز غيبت ، مقدار مورد نظر براي کاهش به ازاي هر روز  مدت زمان معين از مقدار افزوده شده،کاهش 

کاهش "صفحه سوم، در مقابل گزينه  ←پارامترهاي سيستم  ←پارامترهاي سيستم  ←از منوي پشتيباني غيبت را 

 وارد نماييد. "استحقاق به ازاء هر روز کسر کار )غيبت (

روش اتوماتيك : در اين روش محاسبه طلب مرخصي پرسنل در پايان هر ماه براساس کارکرد هر پرسنل در 

پارامترهاي سيستم ←ي اينكه اين روش در سيستم اعمال شود بايد از منوي پشتيباني آن ماه محاسبه مي شود.برا

 "در کاردکس بر اساس کارکرد انجام پذيرد افزايش مرخصي استحقاقي"صفحه سوم ،گزينه پارامترهاي سيستم ،←

 : شدء هر روز کارکرد طبق فرمول زير مي باتيك داشته باشد.روش محاسبه مدت افزايش کارکرد به ازا

 روز به طلب مرخصي پرسنل افزوده مي گردد.  5/2طبق قانون کار به ازاء يك ماه کارکرد 

 طول يك روز مرخصي به ساعت ×  5/2طلب مرخصي در ازاء يك ماه کارکرد به ساعت = 
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 60× طلب مرخصي در ازاء يك ماه کارکرد به دقيقه = طلب مرخصي در ازاء يك ماه کارکرد به ساعت 

 30÷ ش کاردکس به ازاي هرروز کارکرد = طلب مرخصي در ازاء يك ماه کارکرد به دقيقه مدت افزاي

 براي توجيه بيشتر به مثال زير توجه نماييد :

 ساعت باشد،بنابراين خواهيم داشت : 8:00فرض کنيد طول يك روز مرخصي در يك سازمان معادل 

 5/2×  8=   20         طلب مرخصي در ازاء يك ماه کارکرد به ساعت             

  20×   60=     1200طلب مرخصي در ازاء يك ماه کارکرد به دقيقه                  

  1200÷   30=   40مدت افزايش کاردکس به ازاي هرروز کارکرد                     

 زدن کليد با پارامترهاي سيستم ،صفحه سوم ،←پارامترهاي سيستم ←که عدد فوق از قسمت پشتيباني 

 .وارد مي شود "مدت افزايش کاردکس به ازاي هرروز کارکرد"

 
پس از کليك کردن روي منوي کاردکس مرخصي استحقاقي ،پنجره جستجو باز مي شود.در اين قسمت شما 

 مي توانيدبا تايپ يكي از مشخصات ،پرسنل مورد نظررا يافته و کاردکس مرخصي استحقاقي اش را مشاهده کنيد.

 مي باشدکاردکس  درتاريخ اول تون ذخيره همان طلب مرخصي استحقاقيجره کاردکس اولين عدد در سدر پن

، ستون مانده  و در سطرهاي بعدي ،مانده مرخصي فرد قبل از اعمال افزايش يا کاهش مرخصي استحقاقي مي باشد.

ذخيره در سطر  عدد دد همانو اين ع در هر سطر نشان دهنده مانده مرخصي پرسنل بعد از صدور برگه مي باشد

 .بعدي است

ستونهاي شروع و خاتمه اگر مرخصي روزانه باشد تاريخ شروع و پايان مرخصي روزانه نمايش داده مي در 

 شود.

در در ستون شروع تاريخ روز شروع ماه واگر افزايش مرخصي استحقاقي در سيستم بصورت اتوماتيك باشد ،

پارامترهاي  ←پارامترهاي سيستم ←در صورتيكه در منوي پشتيباني.مي شود شان دادهنميزان افزايش ،ستون مدت 

را تيك بزنيد مرخصي ساعتي نيز در "مرخصي ساعتي استحقاقي از کاردکس کسر شود " گزينه،صفحه سوم ،سيستم

  . به تاريخ پايان ماه، مجموع مرخصي هاي ساعتي آن ماه از کاردکس کاهش مي يابدکاردکس ثبت مي شود و

پس از تهيه گزارش خلاصه  مرخصي ساعتي و کاهشهايي مرخصي در روش اتوماتيك : افزايشها  كتهن

 ، در کاردکس ثبت مي شود.يا گزارش کارکرد روزانه  وضعيت
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افزايش و کاهش مرخصي انجام ←مرخصي هاي روزانه ←حال اگر افزايش يا کاهشي از طريق منوي تردد 

 اهش و مدت آن در کاردکس ثبت مي شود .ثبت آن افزايش يا کشود، به تاريخ 

مانده مرخصي "گزينه  ،صفحه سوم ، برايپارامترهاي سيستم ←پارامترهاي سيستم ←منوي پشتيباني اگر در 

فردي بيشتر از طلب مرخصي اش از مرخصي استحقاقي و  انتخاب شده باشد "در کاردکس ثبت شود"آيتم   "منفي 

در کاردکس استحقاقي سطر هاي مربوط به مانده منفي با رنگ  ومي شود منفي يمرخصي ومانده کرده باشد استفاده 

 قرمز نمايش داده مي شود.

 
 

و پس از  را بزنيد F4يا کليد  براي ورود برگه مرخصي استحقاقي از اين قسمت روي کليد درج کليك کرده

ثبت روي کليد ذخيره ودر صورت  تنظيم تاريخ شروع وپايان مرخصي وتايپ کردن بابت )در صورت دلخواه(،باري

 انصراف روي کليد خروج کليك کنيد .

داده  در صورتيكه فرد در تاريخ ثبت برگه مرخصي تردد داشته باشد،سيستم پيغامي مبني بر وجود ترددنكته : 

 و ترددهاي آن پرسنل را نمايش مي دهد.
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به جاي اين کار  .حذف کليك کنيدکليد  يك برگه روي برگه مورد نظر قرار گرفته و روي کردن براي حذف

استفاده کنيد وبراي ذخيره روي کليد ذخيره کليك کنيد، به اين ترتيب آن برگه از کاردکس  F8مي توانيد از کليد

 حذف مي شود.

برگه خاصي را ويرايش کنيد روي برگه مورد نظر قرار  تاريخ شروع يا پايان يا مدت در صورتيكه بخواهيد

تاييد  کليد ،ويرايش مورد نظر را انجام داده و روي(استفاده کنيد F6)مي توانيد از کليدويرايش را بزنيد کليد و گرفته

 ذخيره کليك کنيد. کليد براي ذخيره تغييرات روي کليك کنيد. 

با استفاده از هر يك از کليدهاي بعدي يا قبلي مي توانيد کاردکس نفر بعد يا نفر قبل را مشاهده و اصلاح 

در اين قسمت مي  .جستجو کليك کنيد کليد در صورتيكه بخواهيد پرسنل خاصي را جستجو کنيد روي .ئيدنما

 .جستجو کنيد ،گروه کاري يا بخشنام خانوادگي ،،نام ،شماره کارتتوانيد پرسنل را بر اساس شماره پرسنلي

 .استفاده کنيد اولي و آخريآخرين پرسنل از کليد هاي  يابراي مشاهده کاردکس اولين پرسنل 

: امكان فعال شدن کاردکس به روز در برنامه وجود دارد.براي ايجاد اين حالت در برنامه با کارشناسان  نكته

 دنياي پردازش تماس حاصل نماييد.
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 ساير مرخصي ها  3.5.2.3.3

اصلاح ترددماهانه ،ماه ←همانطور که گفته شد براي ثبت مرخصي هاي روزانه مي توانيد از منوي تردد 

راه ديگر ورود برگه هاي مرخصي به جز  ده و مجوزروزانه را ثبت نماييد.نظر،پرسنل مورد نظررا انتخاب کرمورد

 استفاده از اين قسمت مي باشد . مرخصي استحقاقي

در اين قسمت کليه مرخصي ها به جز مرخصي استحقاقي ديده مي شوند و امكان حذف کردن يا ويرايش 

 آنها نيز وجوددارد.

و تشويقي که نقشي در کاردکس استحقاقي  ،استعلاجيهمچون بيماري،بدون حقوق ييمرخصي هابراي ثبت 

وپس از انتخاب نوع  (را زده F4کليك کرده)يا کليد  درجروي کليدپس از جستجوي پرسنل مورد نظر، ،ندارند

 مرخصي مورد نظر و تنظيم تاريخ شروع و پايان ،کليد تاييد را بزنيد .

به جاي اين کار ،حذف کليك کنيد کليد روي برگه مورد نظر قرار گرفته و روي ،برگهيك  کردن براي حذف

 استفاده کنيد و بعد روي کليدذخيره کليك کنيد.  F8مي توانيد از کليد

برگه خاصي را ويرايش کنيد روي برگه مورد نظر قرار  تاريخ شروع يا پايان يا مدت در صورتيكه بخواهيد

استفاده کنيد(،ويرايش مورد نظر را انجام داده و روي کليد تاييد  F6)مي توانيد از کليدبزنيد کليد ويرايش را و گرفته

 ذخيره کليك کنيد. کليد براي ذخيره تغييرات روي کليك کنيد. 

نفر بعد يا نفر قبل را مشاهده و  ليست مرخصي هايبا استفاده از هر يك از کليدهاي بعدي يا قبلي مي توانيد 

در اين قسمت  .جستجو کليك کنيد کليد در صورتيكه بخواهيد پرسنل خاصي را جستجو کنيد روي .داصلاح نمائي

 .جستجو کنيد ،گروه کاري يا بخشنام خانوادگي ،،نام ،شماره کارتمي توانيد پرسنل را بر اساس شماره پرسنلي

را آن بخش و گروه  ن افرادجهت جستجوي آسانتر ميتوانيد گروه يا بخش مورد نظر را انتخاب کرده تا ليست آ

 کنيد. Double Clickروي نام آن فرد  سپس و دهدنمايش 



 

 65 شرکت دنياي پردازش 

 

 

 .استفاده کنيد اولي و آخريآخرين پرسنل از کليد هاي  يااولين پرسنل  ليست مرخصي هاي براي مشاهده 

 

 مانده ابتداي دوره   3.5.2.3.4

کاردکس مرخصي  کردن لبراي فعاردکس مرخصي استحقاقي توضيح داده شد ،اهمانطور که در قسمت ک

 راتاريخ  تا آنو مانده مرخصي پرسنل  ابتداي دوره تعيينتاريخ به عنوان  را استحقاقي ميبايست يك تاريخ مشخص

( از آن  دستييا  خودکارصورت  )بهليه افزايش و کاهش ها وارد نمود.در کاردکس استحقاقي کسيستم  ساعت در به

 .براي تغييرتاريخ فوق از اين قسمت استفاده مي شودي شود.تاريخ به بعد ثبت شده ونمايش داده م

تاريخ اول دوره تاريخي است که قبلا ،براي تغيير تاريخ کاردکس روي کليد تغيير تاريخ کاردکس کليك کنيد 

 .وتاريخ اول کاردکي همان تاريخ اول دوره جديد مي باشد کاردکس در آن تاريخ فعال شده است

مربوط به سال جديد را داشته باشيد و عملكرد  اهيدهر سال کاردکس استحقاقيبه عنوان مثال اگر بخو

نظيم تاريخ اول براي ت .مرخصي سالهاي قبل در کاردکس نمايش داده نشود، تاريخ اول دوره جديد را تنظيم کنيد

تاييد  کليد سال، ماه و روز مورد نظر را انتخاب و روي .کليك کنيدتغييرتاريخ کاردکس کليد  دوره جديد روي

کامپيوتر مي توان  جاري توجه داشته باشيد که تاريخ اول دوره جديد را حد اکثر تا دو ماه قبل از تاريخ .کليك کنيد

انتخاب نمود. با کليك کردن روي تاييد اين تاريخ به عنوان تاريخ اول دوره جديد در نظر گرفته مي شود و در 

 .جديد نشان ميدهداول دوره تاريخ  با توجه بهده مرخصي پرسنل را مانصورتيكه قبلا کاردکس فعال شده باشد 

 : با تغيير تاريخ ابتداي دوره ، مانده هاي ابتداي دوره نيز با توجه به تاريخ واردشده تغيير خواهند کرد. نكته
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پرسنل ،روي  براي وارد نمودن يا تغييرمانده ابتداي دروه براي همهپس از تنظيم تاريخ ابتداي دوره کاردکس ، 

. در اين قسمت براي وارد کردن مانده  کليد تغييرمانده اول دوره کليك کنيد و سپس عددموردنظرتان را وارد نماييد.

و پس از وارد کردن عدد مورد نظر روي کليد ذخيره  مانده،علامت منفي را تايپ کنيد عددردن منفي قبل از وارد ک

 کليك کنيد .

را وارد  مانده مرخصي  ي کاري،به تفكيك گروه ها ،اول دورهتاريخ  ز تنظيمپس ابخواهيد در صورتيكه  

در مقابل گروه هاي موردنظر را انتخاب کرده و سپس ،روي کليد تغيير مانده اول دوره براي همه کليك کنيد ،نماييد

ده مرخصي مورد نظررا ميزان مان که در قسمت بالاي اين پنجره قراردارد، "براي تمام افراد مانده مرخصي "گزينه

مانده،علامت منفي را تايپ کنيد و  عددردن . در اين قسمت براي وارد کردن مانده منفي قبل از وارد ک وارد کنيد.

 براي ذخيره روي ذخيره کليك کنيد.

بازدن کليد جستجو وتايپ کردن يكي از مشخصات پرسنلي مانند شماره کارت ،شماره پرسنلي ، نام يا نام 

  . نماييد ظررا جستجوپرسنل موررد نمي توانيد ي ،خانوادگ

 

 

 افزايش و کاهش مرخصي 3.5.2.3.5



 

 67 شرکت دنياي پردازش 

مت استفاده اگر روش افزايش کاردکس دستي باشد براي افزايش يا کاهش مرخصي در کاردکس از اين قس

افزايش بابت تشويق برخي از  .براي مثالبراي افزايش يا کاهش مرخصي وجود دارد ديگري نيزدلايل مي شود.البته 

 پرسنل، کاهش مرخصي بابت تعطيلات اجباري سازمان و ساير موارد.

اين  .دتاريخ ثبت در کاردکس را تنظيم کني مرخصي استحقاقي در کاردکس ، براي انجام افزايش يا کاهش

و نمايش مانده مرخصي در آن تاريخ پس از اعمال افزايش يا کاردکس  در ستون شروع در نمايش تاريخ جهت 

اگر شما در دو تاريخ يكسان بخواهيد افزايش يا کاهش را انجام دهيد به آيتم .به کار مي رودکاهش مورد نظر

را انتخاب نماييد ،عدد "جايگزين شود"آيتم گزينه رکوردهاي تكراري در قسمت پايين پنجره دقت نماييد.اگردر اين 

جديد جايگزين عدد قبلي )افزايش يا کاهش( که درهمين تاريخ در کاردکس ثبت شده بوده است مي شود. اگر 

را انتخاب نماييد ،عدد جديد با عدد قبلي )افزايش يا کاهش( که درهمين تاريخ در کاردکس  "اضافه شود"گزينه 

را انتخاب نماييد ،عدد جديد در کاردکس ثبت نمي  "تغييرنكند"جمع مي شود و اگر گزينه  ثبت شده بوده است

 شود وعدد قبلي )افزايش يا کاهش( که درهمين تاريخ در کاردکس ثبت شده بوده است بدون تغيير باقي خواهدماند

. 

 

 :قابل انجام مي باشداز موارد زير مي تواند براساس يكي  مرخصي،افزايش وکاهش 

اين گزينه را انتخاب  افزايش يا کاهش را براي افراد خاصي انجام دهيداگر بخواهيد  :يك يا چند نفر 

نماييد.براي انتخاب افرادمورد نظر روي کليد انتخاب افرادکليك کنيد.در اين قسمت مي توانيد بر اساس شماره 

به همراه  Ctrlل مورد نظر با گرفتن کليد کارت يا نام خانوادگي جستجورا انجام دهيد و پس از پيدا کردن پرسن

کليك چپ ماوس آنها را در حالت انتخاب قراردهيد ،سپس روي تاييد کليك کنيد.پس از انتخاب افرادمورد نظر، 

 کل افراد نشان داده مي شود.در مقابل گزينه تعداد افراد انتخاب شده 

کاهش وارد کرده ودر صورت تمايل در مقابل تعدادساعات افزايش يا حال عدد موردنظررا در مقابل گزينه 

در غير  بت ،متن مورد نظررا تايپ نموده وبراي اعمال افزايش يا کاهش مورد نظر، کليدتاييد را بزنيدگزينه با

 اينصورت روي کليد خروج کليك کنيد.

انجام اگربخواهيد افزايش يا کاهش مرخصي را براي پرسنل با نوع استخدام خاص  : نوع استخدام خاص

 نماييد. نوع استخدام موردنظر را انتخاب اين گزينه، از کادر مقابل کرده ودهيد گزينه نوع استخدام خاص را انتخاب 

تعدادساعات افزايش يا کاهش وارد کرده ودر صورت تمايل در مقابل حال عدد موردنظررا در مقابل گزينه 

افزايش يا کاهش مورد نظر، کليدتاييد را بزنيد در غير گزينه بابت ،متن مورد نظررا تايپ نموده وبراي اعمال 

 اينصورت روي کليد خروج کليك کنيد.
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گزينه گروه کاري  ،کاهش مرخصي به تفكيك گروههاي کارييا براي انجام افزايش : گروه کاري خاص

 نماييد. موردنظر را انتخاب گروه کاري  اين گزينه، و در کادر مقابلکرده خاص را انتخاب 

تعدادساعات افزايش يا کاهش وارد کرده ودر صورت تمايل در مقابل عدد موردنظررا در مقابل گزينه  حال

گزينه بابت ،متن مورد نظررا تايپ نموده وبراي اعمال افزايش يا کاهش مورد نظر، کليدتاييد را بزنيد در غير 

 اينصورت روي کليد خروج کليك کنيد.

افزايش يا کاهش مرخصي براي کليه افراد ثبت شود گزينه کليه افراد را در صورتيكه بخواهيد  : کليه افراد

حال  .نمايش داده مي شود سازمان در قسمت پايين پنجره تعداد کل افراد،پس از انتخاب اين گزينه انتخاب کنيد

 ر را واردمورد نظتعداد ساعات  ،اهشافزايش و براي کاهش مقابل گزينه ک تعداد ساعتگزينه براي افزايش مقابل 

 کنيد.

 براي اعمال افزايش يا کاهش مورد نظر، کليدتاييد را بزنيد در غير اينصورت روي کليد خروج کليك کنيد.

 را انتخاب نماييدبخش ، گزينه باشد هار صورتيكه بخواهيد افزايش يا کاهش مرخصي براساس بخشد : بخش

 .نمايش داده مي شود آن بخش در قسمت پايين پنجرهآن شاغل در  تعداد کل افرادپس از انتخاب بخش مورد نظر، 

 نماييد. موردنظر را انتخاب بخش اين گزينه، از کادر مقابل

مورد تعداد ساعات  ،اهشافزايش و براي کاهش مقابل گزينه ک تعداد ساعتگزينه حال براي افزايش مقابل 

را بزنيد در غير اينصورت روي کليد خروج  براي اعمال افزايش يا کاهش مورد نظر، کليدتاييدکنيد. نظر را وارد

 در صورت تمايل در مقابل گزينه بابت ،متن مورد نظررا تايپ کنيد. کليك کنيد.

 پايان استخدام پرسنلي پس از تاريخ در کاردکس و کاهشهايي که تاريخ ثبت آنها حالت عادي افزايشهادر 

قراردادشان تمام  مرخصي براي کساني که"اگر گزينه ، در کاردکس استحقاقي آن پرسنل ثبت نمي شود، ولي باشد

تيك داشته باشد،اين افزايش يا کاهش مرخصي براي پرسنلي که تاريخ پايان استخدام آنها قبل از  "شده ثبت شود

 تاريخ ثبت اين تغيير در کاردکس باشد اعمال مي شود .
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  YYYY*کاهش مازاد سال  3.5.2.3.6

 در برنامه ظاهر مي شود. (YYYY+1)/20/01تا تاريخ اري( )سال ج YYYY/15/12اين منو از تاريخ 

روز به سال بعد منتقل شده و مازاد بر آن طبق  9در طي يك سال  پرسنل از مانده مرخصي طبق قانون کار،

 تصميم سازمان يا سوخت مي شود و يا تسويه مي گردد.براي اعمال قانون فوق در برنامه ،مراحل زير را طي کنيد: 

روز مرخصي را به ساعت تبديل کنيد، به عنوان مثال اگر طول يك روز مرخصي در سازمان شما  9ابتدا 

 ←در منوي پشتيباني د.ساعت مي شو 66:00ضرب کنيد که عدد حاصل   7:20را در  9مي باشد عدد 07:20

زده و اين عدد  را دعسقف مرخصي قابل انتقال به سال ب مترهاي سيستم ،صفحه سوم،کليدپارا←پارامترهاي سيستم 

 را وارد نماييد.

در پايان سال براي اطلاع از اينكه کداميك از پرسنل داراي مازاد مرخصي هستند ،از منوي گزارشات 

مرخصي اجباري سال جاري را زده و پس از انتخاب افراد مورد نظر گزارش را تهيه ←مرخصي و ماموريت ←

 يف شده است همان مازاد مرخصي سال جاري مي باشد.کنيد.در اين گزارش عددي که در ستون اجباري تعر

 در اين  قسمت روي کليد کاهش از کاردکس کليك نماييد.براي کسر مازاد مرخصي از کاردکس استحقاقي 

کليد براي کاهش در کاردکس اعمال شود ، ناگر بخواهيد مرخصي اجباري کليه پرسنل را تغيير دهيد و بعد اي

 نظر را تايپ کرده و براي ثبت آن روي کليد ذخيره کليك کنيد .و عدد مورد  همه را بزنيد

 

را تغيير دهيد و بعد از کاردکس کم کنيد،کليد جستجورا بزنيد اگر بخواهيد مازاد مرخصي يك پرسنل خاص 

و يكي از مشخصات پرسنل مورد نظر مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره پرسنلي را تايپ کرده وروي 

 Double Click اي تغيير عدد مازاد مرخصي روي عدد مرخصي اجباريبر کنيد . Double Clickخصات وي مش

 براي ثبت آن روي کليد ذخيره کليك کنيد . کرده و عدد مورد نظر را تايپ کنيد،
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حال اگر بخواهيد براي پرسنل چند بخش خاص  مازاد مرخصي سال جاري را از کاردکس کم کنيد ،روي 

رخصي اجباري کليك کرده و روي ستون م سپس .شهاکليك کنيد و بخشهاي مورد نظرتان را انتخاب نماييدکليد بخ

د.براي نکليد ذخيره را بزنيد تا اين اعداد در سيستم ثبت شو،و عدد مورد نظر را وارد کنيد  زده بعد کليد براي همه را

 س را بزنيد.اعمال کليه کاهش ها از کاردکس استحقاقي کليد کاهش از کاردک

 

 مجوزهاي ساعتي 3.5.2.4

 صي ساعتي شخصي،ماموريت ساعتي ،تاخيرمانند مرخمعتبر در سازمان ،براي ثبت مجوزهاي ساعتي  

توانيد از اين قسمت استفاده کنيد.ابتدا تاريخ و نوع مجوز  ميمجاز و يا اضافه کاري نامجاز اضافه کاري  سرويس ،

ص بيش از مثال در صورتيكه يك يا چند نفر از پرسنل در يك روز خا به عنوان مورد نظرتان را انتخاب نماييد .

براي تاييد اين اضافه کاري گزينه اضافه کار با  ،اضافه کار داشته باشند ي،پرسنل مشخصاتسقف تعيين شده در 

 .مجوز را انتخاب کنيد

.درپنجره استفاده کنيد F7يا  ctrl+F7 هايکليدبراي جستجوي پرسنل مورد نظر کليد جستجورا بزنيد ويا از 

جستجو با تايپ يكي از مشخصات پرسنل مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره پرسنلي مي توانيد پرسنل 

.پس از انتخاب پرسنل مورد نظر کردن او را در حالت انتخاب قرار دهيد Double Clickمورد نظر را پيدا کرده و با 

ترددهاي اين پرسنل در  enterحال با زدن کليد ، شماره پرسنلي وي کليك کنيددر پنجره مجوزهاي ساعتي، روي 

کليك  موردنظر تردد مجوز ساعتي مورد نظربراي اين پرسنل،رويبراي تاييد  .شود تاريخ تنظيم شده نمايش داده مي

 کنيد .

براي  و ب کنيدمجوزهاي ديگر در اين تاريخ خاص در قسمت نوع مجوز،مجوز موردنظر را انتخا براي ثبت

 طيرا  فوقو مراحل  وبعد کليد جستجو را بزنيد اضافه کردن پرسنل جديد به اين ليست روي جديد کليك کنيد

   کنيد. 
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 مجوزهاي اضافه كاري  3.5.2.5

 مجوزهاي اضافه کار فردي 3.5.2.5.1

 تاييد برايارند و بقيه پرسنل مي بايست در برخي از شرکت ها تعدادي از پرسنل نياز به مجوز اضافه کاري ند

. براي وارد کردن مجوز اضافه کاري و مدت آن و يا اصلاح يا مجوز اضافه کاري داشته باشند ،ي خوداضافه کار

 .استفاده مي شوداين قسمت  حذف مجوزهاي قبلي، از

تنظيم  را (تاريخ از تاريخ تا)تاريخ موردنظرمحدوده ابتدا در قسمت تاريخ، براي ثبت مجوز اضافه کاري ،

اولين خانه خالي در قسمت شماره کارت کليك کرده و براي جستجو وانتخاب پرسنل موردنظر در از آن پس کنيد.

کنيد  Double Clickو پس از جستجو ويافتن پرسنل مورد نظر براي انتخاب روي مشخصات وي  را بزنيد F7کليد 

 سپس در خانه مقايل نام پرسنل، مدت اضافه کاري مجاز را تايپ نماييد.

: اگر پرسنلي در تاريخ خاص مجوز اضافه کاري داشته باشد ، در صورت انتخاب مجدد وي در همان نكته 

تاريخ ،پنجرهاي با مي شود که پيغام مي دهد اين فرد در اين تاريخ چه مدت مجوز اضافه کاري دارد .پس از زدن 

 را تغيير دهيد .مي توانيد مدت مجوز اضافه کاري پرسنل کليد قبول 

 

 
روال فوق را طي مجاز به داشتن اضافه کاري  پرسنل ساير ترتيب براي ثبت مجوز اضافه کاري برايهمين به  

 .،در غير اينصورت روي کليد خروج کليك کنيد  ثبت اين مجوزها روي کليد ذخيره کليك کنيد نماييد . براي

ويرايش کليك  کليد يرويا حذف کردن آنها ،مجوزهاي اضافه کاري ثبت شده  مدت براي ويرايش کردن

را بزنيد تا کليه مجوزهاي صادر  Enter.در قسمت شماره کارت ،شماره پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و کليد کنيد

براي تغيير مدت مجوز اضافه کاري ، مجوز مورد نظر را يافته وروي آن شده براي آن پرسنل را مشاهده نماييد .
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Double Click  کردن  براي حذفکليك کنيد و مدت مجوز جديد را تايپ نماييد . کنيد و يا روي کليد مدت 

براي ثبت .روي کليد حذف کليك کنيد و سپس روي مجوز مورد نظر قرار گرفته ،مجوز اضافه کاري ثبت شده

   کليك کنيد. خروجو در غير اين صورت روي کليد  تغييرات روي ذخيره کليك کنيد

 

 

 

 مجوز اضافه کار گروهي  3.5.2.5.2

 .مجوز اضافه کاري گروهي وارد کرد ،توان براي يك بازه زماني خاص قسمت ميدر اين 

 اضافه کاري را مجوز مدتدر قسمت ساعت تا تاريخ را تنظيم نماييد. تاريخمحدوده زماني ،از براي تنظيم  

اين اضافه کاري براي پرسنل گروه کاري  که مي توانيد مشخص کنيدشماوارد کنيد. در قسمت مجموعه 

 در نظر گرفته شود. افراد ،بخش خاص يا تماميخاص

مجوز اضافه کاري صادر کنيد در اين قسمت روي  گروه خاص : اگرمي خواهيد براي پرسنل يك گروه خاص

کليك کرده و گروه کاري مورد نظر را انتخاب نماييد . با زدن  ▼روي کليد کنيد ،سپسگزينه گروه خاص کليك 

اگر کليد  ده زماني تنظيم شده براي کليه پرسنل آن گروه کاري اعمال مي شود.کليد اضافه ،مجوز فوق در محدو

         حذف را بزنيد کليه مجوزهاي پرسنل آن گروه در محدوده زماني تنظيم شده حذف مي شود.

مجوز اضافه کاري صادر کنيد در اين قسمت  خاص بخش اگرمي خواهيد براي پرسنل يك: بخش خاص 

مورد نظر را انتخاب نماييد . با زدن  بخشکليك کرده و  ▼روي کليد کنيد ،سپسص کليك خا بخشروي گزينه 

اگر کليد حذف را  اعمال مي شود. شده براي کليه پرسنل آن بخشکليد اضافه ،مجوز فوق در محدوده زماني تنظيم 

     در محدوده زماني تنظيم شده حذف مي شود. بزنيد کليه مجوزهاي پرسنل آن بخش
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، در اين قسمت مجوز اضافه کاري صادر کنيدشاغل در سازمان پرسنل کليه اگرمي خواهيد براي  افراد : تمام

. با زدن کليد اضافه ،مجوز فوق در محدوده زماني تنظيم شده براي کليه پرسنل کنيدکليك  روي گزينه تمام افراد

در محدوده زماني تنظيم شده  سازمان شاغل در اگر کليد حذف را بزنيد کليه مجوزهاي پرسنل اعمال مي شود.

 حذف مي شود .

 گزارشات 3.5.3

 گزارشات كاركرد 3.5.3.1

 کارکرد روزانه 3.5.3.1.1

از ورود خروجها،اضافه کاريها،کسرکار)ديرکرد ،تعجيل در  در صورتيكه بخواهيد گزارش مشروحي

را تهيه کنيد. براي تهيه اين گزارش کارکرد روزانه داشته باشيد ميتوانيد به تفكيك روز خروج(،ماموريتها و مرخصيها

که پس از انتخاب ماه گزينه هاي تاريخ آغاز و پايان غير  انتخاب نماييد▼گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن کليد

دوده زماني غيراز محدوده ماه انتخابي گزارش بگيريد اگر بخواهيددر يك محفعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال 

سپس گزينه  و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قراردارد(  را انتخاب نماييد.را زده ▼،کليد 

م براي تنظي هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا انتخاب نماييد.

کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه ،سال مورد نظر ،ماه و روز  تاريخ روي کليد

 مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:

 
 

 جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد. براي انتخاب سال روي نام سال
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اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 روز باشد. 50داکثر ميتواند ،ح يك فاصله زماني مشخص محدوده انتخاب شده در : نكته

 گزارش مالي کليك کنيد. مپس از تنظيم تاريخ گزارشگيري روي کليد اقلا
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در اين قسمت شما مي توانيد ليست کليه آيتمهاي گزارشگيري را مشاهده نموده و عنوانهاي دلخواه خودتان 

از اين قسمت شما مي کردن در وضعيت انتخاب شد قراردهيد تا در گزارش نمايش داده شوند .Double Click را با

که پس از تغيير ،در همه گزارشات عناوين جديد نمايش داده مي  توانيد نام عنوانها و خلاصه عنوانها را تغييردهيد

آنها روي عنوان مورد نظر کليك کرده و سپس کليد تغييرعنوان را بزنيد،در پنجره باز شده نام ، نام براي تغيير شوند.

به عنوان مثال اگر عنوان تك حرف مرخصي ساعتي ف مورد نظرتان را تايپ کنيد .خلاصه عنوان وعنوان تك حر

 قراردهيد در اين گزارش در کنار ترددي که مرخصي ساعتي باشد حرف ش نمايش داده مي شود . "ش"شخصي را 

قيد شده در قسمت اقلام گزارش مالي در مقابل بعضي از عنوانها در ستون فرم نمايش،روزانه يا ساعت و دقيقه 

است .اين عناوين ، عناويني هستند که شما مي توانيد هم بصورت روز و هم بصورت مجموع ساعت دقيقه از آنها 

اگر تغيير فرم نمايش اين عناوين ،روي عنوان مورد نظر کليك کرده و کليد ساعت/روز را بزنيد. گزارش بگيريد.براي

عناويني را که انتخاب کرده ايد به شما نشان مي دهد و اگر گزينه نمايش انتخاب شده ها  تيك داشته باشد فقط 

در قسمت پايين اين پنجره تعداد عناوين انتخاب شده نمايش داده  تيك نداشته باشد کليه عناوين را نشان مي دهد .

 مي شود .

اگر مي يد.پس از انتخاب عناوين مورد نظر ،براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماي

خواهيد از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد 

براي جستجو براساس شماره .در پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterو  کارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده

البته اگر کليد بزنيد.  Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

شماره جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا 

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 
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: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

 ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد.

 
 ،از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد پس از انتخاب افراد مورد نظر و 

 نمايش داده مي شود.

دن کليد انتخاب افراد صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدر 

چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا يك يا  ،گزينه 

ليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن ک

ا بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج نتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را

 بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.مي شوند و 
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از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها،  ظر وپس از انتخاب بخشهاي مورد ن 

 نمايش داده مي شود.

تيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد در صور

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 
 يك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفك
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به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  براي تهيه گزارش 

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

دامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام بلعكس را بزنيد ،نوع استخ

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 مي شود.،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده 

بخش به اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه 

 را در حالت انتخاب قراردهيد .بخش 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 دگي قراردهيد .نام ونام خانوا شماره پرسنلي يا يا

 
اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 ط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطو

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

را پس از انجام مراحل فوق براي ديدن گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش 

 ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد. پيش فرض و بدون مشاهده به پرينتر  مستقيما
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: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

صفحه گزارشات چندين  ارش تهيه شده را ببينيد.در قسمت بالايپس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گز

 وجوددارد. کليد

 
بيش از يك صفحه باشد ،کليد صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد اگر گزارش شما 

 صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد

کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در 

اگر کليد چاپ را بزنيد ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.

ليست انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه  خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين

و بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از مستقيما شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه 

را  رفتن به صفحه شماره صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد "رفتن به صفحه"گزارشات برويد،در مقابل کليد 

 به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و بزرگ نمايي هستند.  و کليدهاي.بزنيد

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

تا کنيد   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

در صفحه  ،ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openرا زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و  گزارش گزارشات کليد باز کردن
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کاردکس مرخصي استحقاقي به ازاء روزهاي : با تهيه گزارش کارکرد روزانه، افزايشهاي اتوماتيك  نكته

 کارکرد )در روش اتوماتيك( و کاهش مرخصي هاي ساعتي در محدوده زماني فوق در کاردکس اعمال مي شود.

 

 

 خلاصه وضعيت کارکرد 3.5.3.1.2



 

 81 شرکت دنياي پردازش 

مجموع اضافه کاريها،کسرکار)ديرکرد ماهانه پرسنل اعم از کارکرد،غيبت ،در صورتيكه بخواهيد گزارش 

 خلاصه وضعيت کارکردگزارش (،ماموريتها و مرخصيها را در طول يك ماه داشته باشيد، ميتوانيد ،تعجيل در خروج

اب ماه گزينه انتخاب نماييد که پس از انتخ▼را تهيه کنيد. براي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن کليد

هاي تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز 

را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين ▼محدوده ماه انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

خ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني قراردارد(  را انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاري

کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي  براي تنظيم تاريخ روي کليد مورد نظررا انتخاب نماييد.

 عدد سال و ماه ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:براي انتخاب ماه روي نام ماه 

 
 

 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.
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اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 ريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.به تا

 

 روز باشد. 50: محدوده انتخاب شده در يك فاصله زماني مشخص ،حداکثر ميتواند  نكته

پس از تنظيم تاريخ گزارشگيري روي کليد اقلام گزارش مالي کليك کنيد.در اين قسمت شما مي توانيد 

کردن در Double Click خواه خودتان را باليست کليه آيتمهاي گزارشگيري را مشاهده نموده و عنوانهاي دل

وضعيت انتخاب شد قراردهيد تا در گزارش نمايش داده شوند .از اين قسمت شما مي توانيد نام عنوانها و خلاصه 

عنوانها را تغييردهيد که پس از تغيير ،در همه گزارشات عناوين جديد نمايش داده مي شوند.براي تغيير نام آنها روي 

نظر کليك کرده و سپس کليد تغييرعنوان را بزنيد،در پنجره باز شده نام ، خلاصه عنوان وعنوان تك عنوان مورد 

قراردهيد در  "ش"حرف مورد نظرتان را تايپ کنيد .به عنوان مثال اگر عنوان تك حرف مرخصي ساعتي شخصي را 

در قسمت اقلام گزارش مالي  اين گزارش در کنار ترددي که مرخصي ساعتي باشد حرف ش نمايش داده مي شود .

در مقابل بعضي از عنوانها در ستون فرم نمايش،روزانه يا ساعت و دقيقه قيد شده است .اين عناوين ، عناويني هستند 

که شما مي توانيد هم بصورت روز و هم بصورت مجموع ساعت دقيقه از آنها گزارش بگيريد.براي تغيير فرم 

رد نظر کليك کرده و کليد ساعت/روز را بزنيد.اگر گزينه نمايش انتخاب شده ها  نمايش اين عناوين ،روي عنوان مو

تيك داشته باشد فقط عناويني را که انتخاب کرده ايد به شما نشان مي دهد و اگر تيك نداشته باشد کليه عناوين را 

 د .نشان مي دهد . در قسمت پايين اين پنجره تعداد عناوين انتخاب شده نمايش داده مي شو

پس از انتخاب عناوين مورد نظر ،براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي 

خواهيد از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد 

يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره .در پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

ستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره ج

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد ماوس تك 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

ن : اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازما نكته

 انتخاب مي شوند.
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در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

 انتخاب نماييد.

 
نتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت انتخاب با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها ا

خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي 

ز پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و ا شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

دام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بازدن کليد هيچك نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

زدن کليد تاييد  پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.
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اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  : اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

ارش را بر حسب شماره کارت ترتيب اين گز ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

ي شوند و شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا م

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 

زارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را پس از انجام مراحل فوق براي ديدن گ

 مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش فرض ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

 Microsoft officeنيز داشته باشيد )بايد حتما نرم افزار   Excelدر صورتيكه بخواهيد اين گزارش را در 

excel صب شده باشد( قبل ازاينكه کليد مشاهده را بزنيد،گزينه ارسال به اکسل را انتخاب نماييد روي سيستم شما ن

،سپس کليد مشاهده را بزنيد.در اينصورت همزمان با تهيه اين گزارش يك صفحه اکسل باز شده و محتويات گزارش 

 اکسل را با نام دلخواه ذخيره نماييد. کپي مي شود که مي توانيد اين فايلدر آن 

 

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

شماره رديف انتخاب شده باشد ، "مجزا باشد بخشدر گزارش بخش به بخش شماره رديف هر "اگر گزينه

 شروع خواهد شد.پرسنل هر بخش در گزارش از عدد يك 

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.
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در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

در صفحه  صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

اهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خو

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

صفحه شماره  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه گزارش خلاصه وضعيت کارکرد براي يك ماه يا يك محدوده زماني ، کليه افزايشهاي اتوماتيك 

ي ساعتي براي آن ماه يا آن محدوده زماني در کاردکس کاردکس)در روش اتوماتيك( و کليه کاهشهاي مرخصي ها

 پس از تهيه اين گزارش است که مي توان فايل خروجي براي سيستم حقوق و دستمزد تهيه نمود . ثبت مي شود و

در صورتي که گزارش خلاصه وضعيت را در يك فاصله زماني تهيه کنيد يا بخواهيد اين گزارش را براي 

 ه کنيد ،دو گزينه زير در پنجره خلاصه وضعيت ظاهر ميشوند :ماههاي قبل مجددا تهي

 خلاصه وضعيت در کاردکس ثبت نشود. ○

 خلاصه وضعيت در کاردکس ثبت شود. ○

اگر گزينه اول را انتخاب نماييد افزايشهاي اتوماتيك مرخصي)در روش اتوماتيك( و کاهش مرخصي هاي 

اثير نمي گذارد ولي اگر گزينه دوم را انتخاب کنيد، افزايشهاي فوق در کاردکس مرخصي ت زماني ساعتي در محدوده

ق در کاردکس مرخصي ثبت مي اتوماتيك مرخصي)روش اتوماتيك( و کاهش مرخصي هاي ساعتي در محدوده فو

.پس توجه داشته باشيد که اگر براي يك ماه گزارش خلاصه وضعيت تهيه کنيد ،سپس بنا به هر دليلي بخواهيد شود

آن ماه گزارش خلاصه وضعيت تهيه کنيد ،اگر گزينه دوم را انتخاب نماييد کليه افزايشها)در روش  مجددا از

اتوماتيك( و کاهشهاي مرخصي هاي ساعتي محدوده زماني مشترک آنها مجددا در کاردکس ثبت شده و کاردکس 

ده هاي زماني ثبت شده در شما را بهم مي زند.پس هنگام انتخاب گزينه دوم به اين نكته و مشترک نبودن محدو

 کاردکس دقت نماييد.

: گزارش خلاصه وضعيت کارکرد در يك بازه زماني با انتخاب گزينه  ثبتخلاصه وضعيت در کاردکس،  نكته

بيشتر در مواردي که يك يا چند پرسنل در اواسط ماه تسويه حساب مي کنند و يا در اسفند ماه که محاسبات حقوق 

 ان ماه انجام مي شود ، استفاده مي گردد.قبل از فرا رسيدن پاي
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پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش، در صفحه  ".نام فايل Qrp "يلاين گزارش به صورت فا

 . را بزنيد Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 

 
رسنل و مشاهده نكته : پس از تهيه گزارش فوق امكان تهيه گزارش کارکردهاي سابق ، کارکرد چند ماهه پ

 . د، امكان پذير خواهد شدنکه در منوي پشتيباني قرار دارو ايجاد فايل حقوق و دستمزد کارکردهاي سابق 

 کارکرد افراد قراردادساعتي 3.5.3.1.3

حق الزحمه اين پرسنل براساس تعداد و نوع استخدام قرار دادساعتي دارندپرسنلي با  ،برخي از شرکتها

 بايددر مشخصات پرسنلي نوع استخدام  براي اين افراد .پرداخت مي گردد زمان در ساساعات حضور فيزيكي آنها 

، مقدار ثابتي به کارکرد .در صورتي که بخواهيد علاوه بر مقدار واقعي  شودتعيين )نوع استخدام سوم(قرارداد ساعتي 

 ار دهي کنيد.را مقد"کارکرد ثابت  "، گزينه مشخصات پرسنلي←پرسنل  ياين پرسنل اضافه کنيد در منو
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را تهيه کنيد. براي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن  خلاصه وضعيت کارکردگزارش 

ده و قابل تغيير نمي انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي تاريخ آغاز و پايان غير فعال ش▼کليد

را زده و گزينه در ▼باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قراردارد(  را انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ 

کليك  براي تنظيم تاريخ روي کليد محدوده زماني مورد نظررا انتخاب نماييد.پايان فعال شده و شما مي نوانيد 

کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب 

 نماييد.

 را انتخاب نماييد: براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر
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 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.

 

 
 

 

 روز باشد. 50: محدوده انتخاب شده در يك فاصله زماني مشخص ،حداکثر ميتواند  نكته

هيد از افراد خاصي گزارش براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خوا

بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در پنجره باز شده شما ميتوانيد 

براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره کارت ،شماره کارت مورد نظر 

بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف اول نام خانوادگي پرسنل مورد را   Enterرا تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ   Enterنظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

،پرسنل را يافته و روي يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره پرسنلي 

 کنيد.  Double Clickمشخصاتش 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 

ليك چپ به همراه ک Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

راد در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب اف

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 
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که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد  در صورتيكه بخواهيد براي يك

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

ند ،گزينه بخش به اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باش

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "ودهر بخش دريك صفحه گزارش ش

 ين گزارش را بر حسب شماره کارتترتيب ا ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

ه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و شوند ،اگر گزين

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

 

 خلاصه وضعيت تهيه کنيد. -2روزانه و-1اين گزارش را مي توانيد به دو صورت 

ومجموع تعداد صبحانه ،ناهار و شام ،مازاد  حضورمجموع  نه خلاصه وضعيت را انتخاب نماييد ،اگر گزي

 گزارش ميدهد. در يك سطر رسنل قرارداد ساعتي راوکسرکار پ

 ،روزانه و درقسمت پايين گزارشرا بصورت گزارش ورود وخروجها اگر گزينه روزانه را انتخاب نماييد ،

 هد.عملكرد کل ماه را نشان ميد

. اگر در مقابل اين شده باشدمقداردهي کارکرد موظف گزينه  : در صورتي که در مشخصات پرسنلي نكته

گزينه عددي را وارد کنيد ،در پايان هر ماه کل حضور پرسنل قراردادساعتي با اين عدد مقايسه مي گردد ،اگر حضور 

کسرکار تعلق مي گيرد واگر  د موظف به ويفرد کمتراز کارکرد موظف باشد ،به اندازه اختلاف حضور و کارکر

 به اندازه اختلاف کارکرد موظف و حضور به وي مازاد تعلق مي گيرد . حضور فرد بيشتراز کارکرد موظف باشد ،
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صبحانه،ناهار و شام  محدودهدر  اگر گزينه صبحانه و ناهار وشام کسر شود انتخاب شده باشد ، مدت حضور

 مي شود.  از کارکرد کل آن پرسنل کسر

شده باشد ، مدت حضور در وقت صبحانه،ناهار و شام از ناگر گزينه صبحانه و ناهار وشام کسر شود انتخاب 

 مي شود. نکارکرد کل آن پرسنل کسر 

پارامترهاي سيستم  ←صبحانه ،ناهار و شام از منوي پشتيباني  )مدت(: ساعت شروع و پايان نكته

 د مي شود.پارامترهاي سيستم ،صفحه اول، وار←

پس از انجام مراحل فوق براي ديدن گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را 

 مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش فرض ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

ابتدا کليد مشاهده را زده و  : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي 

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"رشات برويد،در مقابل کليد بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزا

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

 پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openير مربوطه انتخاب نموده و گزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مس
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 کارکرد چند ماهه پرسنل  3.5.3.1.4

در اين گزارش شما مي توانيد مجموع کارکرد چند ماهه پرسنل را به صورت تفضيلي يا سر جمع داشته 

گزينه تا مقابل گزينه از ماه ،ماه شروع و در مقابل مورد نظر را انتخاب کرده و در مالي براي اين منظور سال باشيد.

 و کليك روي ماه مورد نظر ، انتخاب نماييد.▼ماه ،ماه پايان گزارش را با زدن کليد 

به مجموع کارکرد پرسنل يك مقدار ثابتي را اضافه کنيد،اين عدد را در مقابل در صورتي که بخواهيد 

 د صفر را وارد نماييد.اين عدد را وارد نماييد .در غير اينصورت در مقابل اين گزينه عد "حسابال علي"گزينه

و در انتها مجموع آنها در   کارکرد پرسنل به تفكيك هر ماهرا انتخاب کنيد ،تفضيلي گزينه  ،نوع گزارش دراگر

 انتخاب شده مجموع کارکرد چند ماه گزينه مجموع را انتخاب کنيد ،فقط اگر و ستون مجموع نمايش داده مي شود.

 .نمايش داده مي شود 

که مي توانيد ،گزينه اي فعال مي شود  را انتخاب نماييد "کار ساعتي از کارکرد کسر شود  کسر"گزينه اگر

  تعيين کنيد به ازاء هر چند ساعت کسرکار يك روز از کارکرد کسر شود.

: براي تهيه گزارش چند ماهه پرسنل که علاوه بر مجموع کارکرد، شامل ساير آيتمهاي ديگر مانند  نكته

پرداختي ، مجموع مرخصي هاي ساعتي يا روزانه و مجموع ماموريت هاي ساعتي يا روزانه و ...  مجموع اضافه کار

 باشد ، در برنامه با نسخه بدون بيمارستاني و نسخه بيمارستاني در گزارش کارکردهاي سابق امكان پذير مي باشد.

خواهيد از افراد خاصي گزارش براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي 

بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در پنجره باز شده شما ميتوانيد 

براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره کارت ،شماره کارت مورد نظر 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف اول نام خانوادگي پرسنل مورد   Enterرا تايپ کرده و 

 بزنيد.البته اگر کليد جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ  Enterنظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 
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لي ،پرسنل را يافته و روي يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره پرسن

 کنيد.  Double Clickمشخصاتش 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 ب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.انتخا

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 

افراد  در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

يي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشها

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد  در صورتيكه بخواهيد براي

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

باشند ،گزينه بخش به اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

ام مورد نظر و از زدن کليد تاييد پس از انتخاب انواع استخد که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

رها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سط

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.
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ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 راردهيد .نام ونام خانوادگي ق يا

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 

پس از انجام مراحل فوق براي ديدن گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را 

 پيش فرض ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر 

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
لاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد در قسمت با

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

اين کليد مي توانيد  آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

نيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و انتخاب نموده و کليد قبول را بز

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

نمايي و به ترتيب کليدهاي کوچك   و مورد نظر راتايپ کرده و کليد رفتن به صفحه را بزنيد.کليدهاي

 .بزرگ نمايي هستند

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش "ايل .نام فQrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 
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شند، کارکرد : اگر در گزارش فوق نام ماه آمده باشد اما با وجود اينكه پرسنل در آن ماه کارکرد داشته با نكته

آن ماه درج نشده باشد ، به اين دليل است که در آن ماه براي آن پرسنل گزارش خلاصه وضعيت کارکرد تهيه نشده 

 است . 

 کارکرد خالص )مدت حضور( 3.5.3.1.5

به تفكيك گزينه هاي زير تهيه مجموع تعدادساعات حضور فيزيكي پرسنل را شما مي توانيد اين گزارش در 

   نماييد.

 ص در وقت اداري حضور خال □

 مدت حضور خالص در وقت اداري + ماموريت اداري ساعتي  □

 مدت حضور خالص در وقت اضافه کار  □

 مدت حضور خالص در وقت اضافه کار نامجاز  □

 کل حضور با ماموريت اداري ساعتي  □

 کل حضور بدون ماموريت اداري ساعتي  □

براي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن  پس از انتخاب موارد موردنظر از ليست فوق 

انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي ▼کليد

را زده و گزينه در ▼ني غيراز محدوده ماه انتخابي گزارش بگيريد ،کليد باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زما

يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قراردارد(  را انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ 

کليك  روي کليدبراي تنظيم تاريخ  پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا انتخاب نماييد.

کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب 

 نماييد.

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:

mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
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 يك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.براي انتخاب سال روي نام سال جاري کل

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 

 باشد. روز 50: محدوده انتخاب شده در يك فاصله زماني مشخص ،حداکثر ميتواند  نكته

براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد از افراد خاصي گزارش 

بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در پنجره باز شده شما ميتوانيد 
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د .براي جستجو براساس شماره کارت ،شماره کارت مورد نظر براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نمايي

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف اول نام خانوادگي پرسنل مورد   Enterرا تايپ کرده و 

تايپ بزنيد.البته اگر کليد جستجو را بزنيد مي توانيد با   Enterنظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره پرسنلي ،پرسنل را يافته و روي 

 کنيد.  Double Clickمشخصاتش 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد براي انت

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

كه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد در صورتي

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

دام ،همه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچك

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود. از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

 انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ستخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.،تعداد انواع ا

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .
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يك صفحه مجزا  : اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 م ونام خانوادگي قراردهيد .نا يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 ارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گز

 ←سيستم پارامترهاي ←پشتيبانيسمت شده براي صبحانه وناهار و شام )درق مي خواهيد محدوده تعيين  اگر

را انتخاب  "صبحانه وناهار و شام کسر شود"  پرسنل کسر شود گزينه  از حضور (،صفحه اولسيستم پارامترهاي

 را انتخاب کنيد. "صبحانه وناهار و شام کسر نشود"غير اين صورت گزينه  در و کنيد

پس از انجام مراحل فوق براي ديدن گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را 

 مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش فرض ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

 

 
اهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخو نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.
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صفحه باشد ،کليد  در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

ليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين ک

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

ينكه مستقيما و انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي ا

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

 ، در صفحهذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 

 پرسنل در حال اضافه کاري 3.5.3.1.6

هستند را داشته  در حال اضافه کار يي را که در ساعت و تاريخ خاصليست پرسنلصورتيكه مي خواهيد  در

 باشيد ،اين گزارش را تهيه نماييد .

پس : قبل از تهيه اين گزارش حتما بايد دريافت ورود خروجها را تا تاريخ گزارشگيري انجام داده باشيد. نكته

اشكاليابي تردد، ليست تردد ناقص پرسنل   ←گزارشات تردد   ←از دريافت ورود و خروجها ، از منوي گزارشات 

 .را تهيه وپس  اصلاح کردن ترددهاي ناقص اين گزارش را تهيه نماييد 

،تنظيم  و انتخاب عدد سال وماه و روز مورد نظرتان  ابتدا تاريخ مورد نظر را با کليك کردن روي کليد 

 نماييد .

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:
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 سال عدد سال را تغيير دهيد. براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 سپس در مقابل گزينه ساعت ، ساعتي را که مي خواهيد ليست پرسنل در حال اضافه کار تا آن ساعت را

 داشته باشيد، وارد نماييد.

براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد از افراد خاصي گزارش 

بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در پنجره باز شده شما ميتوانيد 
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خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره کارت ،شماره کارت مورد نظر براساس شماره کارت يا نام 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف اول نام خانوادگي پرسنل مورد   Enterرا تايپ کرده و 

بزنيد مي توانيد با تايپ  بزنيد.البته اگر کليد جستجو را  Enterنظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره پرسنلي ،پرسنل را يافته و روي 

 کنيد.  Double Clickمشخصاتش 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 ب مي شوند.انتخا

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 اده مي شود.انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش د

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

وند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي ش

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود. از زدن کليد

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

هاي مورد نظر را تايپ انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارت

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

نواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بازدن کليد هيچكدام ،همه ا نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

تاييد پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .
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ده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا : اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بو نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

حسب شماره کارت ترتيب اين گزارش را بر  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 شد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.اگر گزينه ساده با

پس از انجام مراحل فوق براي ديدن گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را 

 مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش فرض ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

 

 
: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
بيش از يك صفحه باشد ،کليد  در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي در گزارش را مشاهده 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

شد ،براي اينكه مستقيما و انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي با

 شماره صفحه "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 
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به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

ين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن پس از تهيه هر گزارش در ا

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه شذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزار ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 وضعيت اضافه کار در يک روز خاص  3.5.3.1.7

 را به تفكيك موارد زير داشته باشيد:وضعيت اضافه کار گزارش شما مي توانيد در تايخ خاصيدر اين 

 ه در آن تاريخ انجام شدکليه اضافه کاري 

  نداشته اند مجوز انجام شده در آن تاريخ که اضافه کاري هاي

  اند  انجام نشده هايي که صادر شده ولي مجوزهاي اضافه کاري

: قبل از تهيه اين گزارش حتما بايد دريافت ورود خروجها را تا تاريخ گزارشگيري انجام داده باشيد.پس  نكته

اشكاليابي تردد، ليست تردد ناقص پرسنل   ←گزارشات تردد   ←ز منوي گزارشات از دريافت ورود و خروجها ، ا

 را تهيه وپس  اصلاح کردن ترددهاي ناقص اين گزارش را تهيه نماييد .

 

در قسمت بطور پيش فرض براي تهيه اين گزارش ابتدا بايد تاريخ مورد نظر براي گزارشگيري تنظيم شود.

کليك کرده و در پنجره باز شده  و براي تنظيم تاريخ روي کليدداده مي شود  نشان سيستمتاريخ جاري تاريخ ،

 با کليك کردن روي عدد سال و ماه ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:
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 ي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.برا

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

اگر مي خواهيد ليست مثال  شگيري را تنظيم نماييد .به عنوانبراي گزار اکثر اضافه کاريداقل و حدحسپس 

ساعت اضافه کار داشته  05:00 )بيشتر(ساعت و کمتر از 01:00 )حداقل(خاصي بيشترازپرسنلي را که در تارخ 

 را وارد نماييد . 05:00عدد  "کمتر از"ودر مقابل گزينه  01:00عدد  "بيشتر از"اند را ببينيد در مقابل گزينه 

،مي توانيد يكي از گزينه هاي زير نوع اضافه کاريبنا به نياز از قسمت  س ازتنظيم محدوده زماني موردنظر،پ

 را انتخاب کنيد :

 هاکليه اضافه کاري  ○

 اضافه کاريهاي بدون مجوز  ○

 مجوزهاي اضافه کاري انجام نشده  ○

.اگر مي خواهيد از افراد خاصي گزارش براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد

بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در پنجره باز شده شما ميتوانيد 

براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره کارت ،شماره کارت مورد نظر 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف اول نام خانوادگي پرسنل مورد   Enter را تايپ کرده و
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بزنيد.البته اگر کليد جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ   Enterنظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

اره پرسنلي ،پرسنل را يافته و روي يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شم

 کنيد.  Double Clickمشخصاتش 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

د انتخاب افراد در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کلي

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

د ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزني

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

هيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد در صورتيكه بخوا

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 تخدام نيز گزارش تهيه نمود.در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع اس

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به  اگر

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .
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: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "يستم ،صفحه اول،گزينهپارامترهاي س←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . يا

را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

م مراحل فوق براي ديدن گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را پس از انجا

 مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش فرض ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

ا زده و : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده ر نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

رش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزا

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

ي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست ،ابتدا ليست پرينترها

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"کليد بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK زارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه گزارش  پس از تهيه گ

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openده و گزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نمو
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 جدول حضور وغياب 3.5.3.1.8

حضور،غيبت ،مرخصيها و ماموريتهاي  فاصله زماني تعيين شده وضعيتيك ماه يا در  اين گزارش در يك 

اگر فردي در روز عادي در سازمان حضور داشته  به تفكيك روز در يك جدول نمايش مي دهد .پرسنل را  روزانه

در ستون مربوط به  اگر پرسنلي در روزي غايب باشد،ه آن روز خالي خواهدبود ،باشد در اين جدول ستون مربوط ب

تردد در  به ازاء وجود، "ط"با حرف ي يا تعطيل شيفت و يا تعطيل خاص روزهاي تعطيل رسم، "غ"آن روز حرف 

مربوط به  ماموريتها و مرخصي هاي روزانه در ستونو به ازاء   "ٹ"روز تعطيل در ستون مربوط به آن روز حرف 

 آن روز عنوان تك حرف مربوط به هر يك از آنها نمايش داداه مي شود.
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اقلام گزارش  ←پارامترهاي سيستم  ←: براي تغيير اين عنوانهاي تك حرف بايد از منوي پشتيباني  نكته

 را تايپ نماييد. مالي ،روي عنوان مورد نظر کليك کرده و پس از زدن کليد تغيير عنوان ،عنوان تك حرف مورد نظر

 

انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي ▼براي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن کليد 

خواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر ب

را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قراردارد(  را ▼انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا 

کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه  براي تنظيم تاريخ روي کليد يد.انتخاب نماي

 ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:
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 ال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.براي انتخاب س

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 

 روز باشد. 50،حداکثر ميتواند : محدوده انتخاب شده در يك فاصله زماني مشخص  نكته

پس از تنظيم تاريخ مورد نظر ،براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي 

خواهيد از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد 

انيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره .در پنجره باز شده شما ميتو

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 
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جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

بزنيد کليه افراد سازمان  : اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 .ابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شودانتخاب شده در مق

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

خاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زدن کليد انت

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

بخشهاي مورد نظر و  پس از انتخاب مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  ييد.نظرتان را انتخاب نما

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

ستخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد پس از انتخاب انواع ا که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "گزارش با تنظيم گزينهشما مي توانيد در اين 

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا
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اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

را انتخاب نماييد، اين  "بجاي شماره کارت شماره پرسنلي چاپ شود "پس از زدن کليد تاييد ،اگرگزينه

ذخيره شود انتخاب شده باشد  DBFشماره پرسنلي خواهدبود.اگرگزينه اطلاعات در فايل  گزارش بر اساس

اضافه مي شود که اين فايل در  ABSPersonel.dbf به ازاء هر نفر يك رکورد به فايل،همزمان با تهيه گزارش 

 قراردارد. Pwkara\bin\outputمسير 

مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را پس از انجام مراحل فوق براي ديدن گزارش روي کليد 

 مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش فرض ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 يد.در صفحه گزارش کليد چاپ را بزن

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

ر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد آخ

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست  ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه ظر راتايپ کرده و کليدمورد ن

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK و پس از تعيين مسير و نام دلخواه  گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده

ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش، در صفحه  ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 . را بزنيد Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 
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 گزارشات تردد 3.5.3.2

 اشكال يابي تردد 3.5.3.2.1

، براي تهيه ليستي از پرسنلي که ورود وخروج آنها ناقص مي کارکرد  قبل از تهيه گزارش خلاصه وضعيت

اين گزارش را تهيه نماييد.البته در اين گزارش شما مي توانيد ليست افرادي را که در يك محدوده بهتر است باشد ،

 کار عادي يا نامجاز داشته اند را نيزداشته باشيد . زماني مرخصي ساعتي شخصي ،ماموريت ساعتي ،اضافه

انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي ▼براي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن کليد 

و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده 

را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قراردارد(  را ▼انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

وده زماني مورد نظررا انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محد

کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه  براي تنظيم تاريخ روي کليد انتخاب نماييد.

 ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 

 ا انتخاب نماييد:براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر ر
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 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 روز باشد. 50تخاب شده در يك فاصله زماني مشخص ،حداکثر ميتواند : محدوده ان نكته

پس از تنظيم تاريخ مورد نظر ،براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي 

کنيد  خواهيد از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك

.در پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterس از يافتن او روي مشخصاتش اول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پ

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 
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نتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان : اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون ا نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

يد ،تعداد افراد ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاي

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

را ،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظر

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  تخاب قرار مي گيرند.مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت ان

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ  انتخاب افراد ،گزينه  در يك

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

ستخدام مورد براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع ا 

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  ر مي گيرند.که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرا

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 قراردهيد .بخش را در حالت انتخاب 

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود
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ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "اين گزارش با تنظيم گزينه شما مي توانيد در

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب 

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

 تهيه مي شوداين گزارش  بر اساس آنها پس از زدن کليد تاييد با زدن کليد اقلام گزارش شما عناويني را که 

به عنوان مثال براي تهيه ليستي از پرسنلي که در محدوده زماني تعيين شده ورود و . کنيدمشاهده مي توانيد ا ر

کنيد يا براي تهيه ليستي از پرسنلي که در  Doubel Clickخروج ناقص دارند روي عنوان ورود و خروج ناقص 

 کنيد. Doubel Clickان مربوطه محدوده زماني تعيين شده مرخصي يا ماموريت ساعتي دارند روي عنو

 
حتي شما مي توانيد ليستي از پرسنلي که در محدوده تعيين شده مدت معيني اضافه کار عادي يا نامجاز دارند 

را نيز تهيه نماييد.براي انجام اين کار پس از انتخاب اضافه کار عادي يا نامجاز روي کليد تغيير بازه زماني کليك 

 ومدت مورد نظرتان را با وارد کردن حداقل و حداکثر تنظيم نماييد.زنيدرا ب F6يا کليد کرده 
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را انتخاب نماييد وسپس کليد  "ارسال به اکسل "پس از انتخاب اقلام گزارش و زدن کليد خروج ،اگر گزينه

ود که مشاهده را بزنيد ،همزمان با تهيه اين گزارش يك صفحه اکسل باز شده و محتويات گزارش در آن کپي مي ش

 مي توانيد اين فايل اکسل را با نام دلخواه ذخيره نماييد.

پس از انجام مراحل فوق براي ديدن گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را 

 مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش فرض ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

ش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گزار نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
د ،کليد در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باش

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

حه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صف

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

يما و انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستق

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.
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ره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخي

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openکليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و گزارشات 

 

 

 

 تاخير اول وقت 3.5.3.2.2

داشته  داراي تاخير اول وقت بوده اند را ليست پرسنلي را که در يك تاريخ خاصدر صورتيكه بخواهيد 

 نمايش داده مي شود .ورود و مدت تاخير گزارش در اين گزارش ساعت باشيد ،بايد اين گزارش را تهيه نماييد.

کليك کرده و در  براي تهيه اين گزارش ابتدا تاريخ مورد نظر را تنظيم نماييد. براي تنظيم تاريخ روي کليد

 پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 اه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:براي انتخاب م
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 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.

 

 
 

اين قسمت  اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

سپس براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد از افراد خاصي 

گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در پنجره باز شده شما 

راساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره کارت ،شماره کارت ميتوانيد ب

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف اول نام خانوادگي   Enterمورد نظر را تايپ کرده و 

.البته اگر کليد جستجو را بزنيد مي بزنيد  Enterپرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره پرسنلي ،پرسنل را يافته و 

 کنيد.  Double Clickروي مشخصاتش 



 

 118 شرکت دنياي پردازش 

کليه افراد سازمان  : اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 يد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.انتخاب شده در مقابل کل

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

ه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب هم

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

ي مورد نظر و پس از انتخاب بخشها مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

ره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شما

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

ازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد ب نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

مورد نظر و از زدن کليد تاييد  پس از انتخاب انواع استخدام که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

ق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا : اگر بخواهيد گزارش فو نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود
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ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

خط از هم جدا مي شوند و  شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

براي ديدن مشاهده خواهيد کرد .تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد زدن کليد تاييد،  پس از

مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش  گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر

 ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد. در سيستم، فرض

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 ن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.پس از زد

 

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد  آخر گزارش غير

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

نيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توا

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه رده و کليدمورد نظر راتايپ ک

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK يين مسير و نام دلخواه گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تع

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 
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 اهساعت در م nتاخير بيش از  3.5.3.2.3

ساعت  nتاخير بيش از حد مجاز  خاصيماه يا محدوده زماني  يكطي اگر بخواهيد ليست پرسنلي را که در

 را داشته باشيد ،بايد اين گزارش را تهيه کنيد.داشته اند 

انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي ▼مورد نظررا با زدن کليدبراي تهيه اين گزارش ابتدا ماه  

تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه 

ين قراردارد(  را را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فرورد▼انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا 

کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه  براي تنظيم تاريخ روي کليد انتخاب نماييد.

 تان را انتخاب نماييد.،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظر

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:

 
 

 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.
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  ين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمتنكته : اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پاي

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 روز باشد. 50: محدوده انتخاب شده در يك فاصله زماني مشخص ،حداکثر ميتواند  نكته

ساعت  00:00افراديكه بيش ار  "براي محدوده زماني فوق را در گزينه مورد نظر تاخير در ورود سپس مدت

 وارد نماييد. "ر داشته اندتاخي

 
براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد پس از انجام تنظيمات فوق 

از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در 

براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره پنجره باز شده شما ميتوانيد 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

د.البته اگر کليد بزني  Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

د کليه افراد سازمان : اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزني نكته

 انتخاب مي شوند.
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به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 ليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.انتخاب شده در مقابل ک

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

مه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب ه

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

اي مورد نظر و پس از انتخاب بخشه مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

اره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شم

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

م مورد نظر و از زدن کليد تاييد پس از انتخاب انواع استخدا که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

وق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا : اگر بخواهيد گزارش ف نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"شترتيب گزار "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا
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اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

ا خط از هم جدا مي شوند و شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش ب

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن 

ر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگ

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 دن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.پس از ز

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد  آخر گزارش غير

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

نيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توا

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه رده و کليدمورد نظر راتايپ ک

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK يين مسير و نام دلخواه گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تع

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 



 

 124 شرکت دنياي پردازش 

 

3.5.3.2.4 n زتاخير بيش از حدمجا بار 

بارو حداقل  nبخواهيد ليست پرسنلي را که در طي يك ماه يا در يك محدوده زماني،حداقل  كهدر صورتي

n:00 . اين گزارش تعداد دفعات درساعت تاخير در ورود داشته باشند را تهيه نماييد ،اين گزارش را تهيه کنيد 

 نمايش داده مي شود. آنها و مدت تاخير

انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي ▼براي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن کليد 

تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه 

را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قراردارد(  را ▼تخابي گزارش بگيريد ،کليد ان

انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا 

در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه کليك کرده و  براي تنظيم تاريخ روي کليد انتخاب نماييد.

 ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:
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 ل عدد سال را تغيير دهيد.براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سا

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 روز باشد. 50: محدوده انتخاب شده در يك فاصله زماني مشخص ،حداکثر ميتواند  نكته

ساعت است را براي محدوده زماني  n:00هر دفعه که مجمع آنها حداقل تاخير در مدت و تعداد دفعات سپس

ساعت تاخير غيرمجاز داشته اند ومجموع تاخير آنها بيش  00:00بار بيش از  --حداقل افراديكه  "در گزينهفوق 

 وارد نماييد. "ساعت ميباشد  00:00از 
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د مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افرا

از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در 

اره پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شم

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

لي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسن

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlاز انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد  براي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

ند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چ

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 يد بخشها، نمايش داده مي شود.از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کل
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در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 ه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.در اين قسمت علاو

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

اگر کليد بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و  نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مق

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←وي پشتيباني باشد،ازمن

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 خانوادگي قراردهيد . نام ونام شماره پرسنلي يا يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند. اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه

پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن 

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد. فرض در

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.
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لاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد در قسمت با

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

اين کليد مي توانيد  آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

نيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و انتخاب نموده و کليد قبول را بز

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

نمايي و به ترتيب کليدهاي کوچك   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش "ايل .نام فQrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 

 

 مجموع تاخيرسرويس پرسنل 3.5.3.2.5
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وزهايي سرويس ها با تاخير ممكن است در ر، وذهاب از سرويس استفاده مي کنند اگر پرسنل شما براي اياب

 Double Click واصلاح تردد ماهيانه  -تردد يمنواز طريق  براي آن دسته از پرسنل حل کار برسند که مي توانبه م

 تاخير سرويس ثبت کرد .کردن روي تردد مربوطه در روز مورد نظر 

شد، پرسنل مي توانند پس از براي ثبت تاخير سرويس ، اگر کليد تاخير سرويس روي دستگاه کارتزن فعال با

زدن کليد تاخير سرويس و شنيدن صداي آلارم کارت خود را بزنند تا تردد آنها با کد تاخير سرويس در دستگاه 

کارتزن ثبت شود.البته به جاي کليد تاخير سرويس مي توانيد از کارت عملياتي تاخير سرويس استفاده نماييد.)براي 

 ←کارتهاي خاص  ←د يا کارت عملياتي به توضيحات منوي ارتباط با کارتزن اطلاع از نحوه فعال کردن کلي

 کارتهاي عملياتي، مراجعه نماييد(

در يك يا مدت و تعداد دفعات تاخير سرويس پرسنل را در طي يك ماه حال مي توانيد در اين گزارش 

 مشاهده نماييد.محدوده زماني 

يك سرويس هستند ،بخواهيد در يك تاريخ خاص و بصورت  : البته براي اينكه براي پرسنلي که در نكته

که اين فايل در مسير  را در اختيار داشته باشيد ServiceDelay.exeيكجا تاخير سرويس را ثبت نماييد بايد فايل 

Pwkara\Bin با اجراي اين فايل ،تاريخ مورد نظر راتنظيم نموده وپس از وارد کردن حداقل و حداکثر .قرارمي گيرد

در برنامه، کليد تاييد را بزنيد ،در اين اعت ورود و انتخاب سرويس مورد نظر از ليست سرويسهاي تعريف شده س

براي صورت براي کليه افراد آن سرويس که ورودشان مابين ساعتهاي واردشده باشد تاخير سرويس اعمال مي شود.

 تهيه اين فايل با شرکت دنياي پردازش تماس بگيريد .

انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي ▼براي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن کليد 

از محدوده ماه تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غير

را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قراردارد(  را ▼انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا 

کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه  يدبراي تنظيم تاريخ روي کل انتخاب نماييد.

 ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:

mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
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 ده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کر

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 

 .روز باشد 50: محدوده انتخاب شده در يك فاصله زماني مشخص ،حداکثر ميتواند  نكته

پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در 

انوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خ

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 
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بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره جستجو را 

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 مي شوند. انتخاب

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 ده مي شود.انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش دا

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

ند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شو

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.از زدن کليد 

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

اي مورد نظر را تايپ انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارته

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

واع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بازدن کليد هيچكدام ،همه ان نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

اييد پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد ت که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

ه و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا : اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بود نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود
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حسب شماره کارت ترتيب اين گزارش را بر  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 گر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.ا

پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن 

ستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را م

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 نيد گزارش تهيه شده را ببينيد.پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توا

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

از اين ليست ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را 

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايبزنيد. را رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 
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  پرسنل غايب 3.5.3.2.6

وتاريخ غيبت آنها را  در طي يك ماه يا يك محدوده سنل غايب پر ي از ليست شما مي توانيد اين گزارشدر

غيبت متوالي در زماني داشته باشيد.همچنين از طريق اين گزارش مي توانيد اسامي پرسنلي را که داراي چندين روز 

ا انتخاب فاصله زماني مورد نظر ر ياماه  تهيه اين گزارش براي  ماه يا يك محدوده زماني هستند را نيز تهيه کنيد.

و تعداد روزهاي مد نظر براي گزارش غيبتهاي متوالي را وارد کنيد.در اين قسمت اگر عدد صفر را وارد کنيد کرده 

در اين گزارش تاريخ  ،اگر شخصي يك روز غيبت يا چند روز غيبت نامتوالي داشته باشد را به شما نمايش ميدهد.

 مي شود. شروع و پايان غيبت و تعداد غيبت ها گزارش داده

در  "غيبت" تعطيلات بعد از غيبت گزينه ، غيبت ،جزءغيبت محاسبه شود بيناگر مي خواهيد که تعطيلات 

 گزينه را انتخاب نماييد ولي اگر تعطيلات بين غيبت ،مانند روزهاي تعطيل ديگر جزء کارکرد است  نظر گرفته شود

اگر فردي بطور مثال در تاريخ نماييد.به عنوان مثال  متنظيرا  در نظر گرفته شود "تعطيل" تعطيلات بعد از غيبت

تعطيلات بعد از "انتخاب گزينه  تعطيل باشد با 85/ 24/6وروز غيبت داشته باشد  25/06/85و  23/06/85

 "ظر گرفته مي شود و اگرغيبتهاي فرد سه روز در ندر اين محدوده زماني ، "در نظر گرفته شود "غيبت" غيبت

انتخاب شده باشد در اين محدوده زماني غيبتهاي فرد دو روز و "در نظر گرفته شود "تعطيل" غيبتتعطيلات بعد از 

 کارکرد يك روز محاسبه مي شود .
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پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

ا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك ي

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

ند حرف را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چ  Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

راردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب ق

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا  ،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

خارج انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.
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ا تهيه کنيد ،پس از زدن کليد در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش ر

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد براي تهيه گزارش به تفكيك  

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

انواع استخدام  بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به  اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "يك صفحه گزارش شودهر بخش در

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

سايه روشن جدا مي  اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

ا در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده ر

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

ر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينت نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.
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در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه  صفحه بعد فعال مي شود

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"عدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد بدون زدن کليد قبلي و ب

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

جوددارد.براي ذخيره کردن پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات و

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش، در صفحه  ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 . را بزنيد Openفايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و  گزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و

 

 
 

 

 مربوط به تردد  اصلاحات 3.5.3.2.7
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اصلاح  ←منوي ترددتردد پرسنل در  ،حضور وغياب دستگاههايبعد از جمع آوري ورود و خروج ها از 

ده بر روي ترددها اعم از اضافه اگر شما بخواهيد کليه تغييرات اعمال شمي باشد. رويت و اصلاحتردد ماهيانه قابل 

،حذف ،تغيير ساعت  يا اعمال مجوز ساعتي و تارخ اصلاح و کاربر اصلاح کننده را داشته باشيد مي توانيد اين 

 گزارش را تهيه کنيد .

، اضافه ، تغيير ، مجوزهاي ساعتي (به همراه تاريخ انجام اصلاح و شناسه در اين گزارش اصلاحات ) حذف 

 ح کننده آن گزارش مي شود.کاربر اصلا

انتخاب نماييد گزارش اصلاحات بر حسب تاريخ و اگر گزينه را  "تاريخ"اگر در قسمت سرفصل گزينه 

 واهد بود .پرسنل خ به تفكيكرا انتخاب نماييد گزارش  "پرسنل"

ا زده و حال براي اينكه مشخص کنيد کداميك از انواع اصلاحات در گزارش درج شود ،کليد نوع اصلاحات ر

 مواردمورد نظر را انتخاب نماييد .

 
پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در 

ه شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره پنجره باز شد

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاتش اول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخص

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 
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د تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان : اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کلي نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود. انتخاب

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

ن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زد

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  پس مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

ابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مق

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  انتخاب نماييد.نظرتان را 

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

اب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد پس از انتخ که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا : اگر  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود
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ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "ينهشما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گز

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و 

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن 

کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش  گزارش روي کليد مشاهده

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 بزنيد. در صفحه گزارش کليد چاپ را

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

ه صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفح

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

د که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد دي

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه رد نظر راتايپ کرده و کليدمو

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه  گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 
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 يک روز خاص  تردد در 3.5.3.2.8

و نوع مرخصيها يا ماموريتهاي وضعيت  مورد( ، 24در يك روز خاص ترددها )حداکثر تا  اگر بخواهيد

، غيبت ورود وخروج  ،در اين گزارش شماره شيفت  داشته باشيد بايد اين گزارش را تهيه کنيد .پرسنل را روزانه 

 تاريخ مورد نظر گزارش داده مي شود. درشده  پرسنل انتخاب،نوع مرخصي ها يا ماموريتهاي روزانه براي 

 

 تنظيم نماييد . مورد نظر را با کليك کردن روي آيكونتاريخ ابتدا  تهيه گزارش براي 

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:
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 کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد. براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 يب زير مي باشند :فيلترهاي گزارش را انتخاب نماييد که اين فيلترها به ترت ،با زدن کليد انتخاب

تردد دارند نمايش  ( درآن تاريخ1،3،5،000)ليست افرادي را که به تعداد فرد  - ورود خروجهاي فرد □

 مي دهد.
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تردد دارند نمايش  درآن تاريخ (2،4،6،000ليست افرادي را که به تعداد زوج)  -ورود خروجهاي زوج  □

 مي دهد.

 خ را نمايش مي دهد .ليست افراد غايب در آن تاري – غيبت ها □

روزانه هستند را نمايش مي  هاي  ليست افرادي را که درآن تاريخ دراراي انواع مرخصي – مرخصي ها □

 دهد . 

 ليست افرادي را که درآن تاريخ دراراي انواع ماموريتهاي روزانه هستند را نمايش مي دهد . – ماموريت ها □

 
مزمان استفاده نماييد. براي انتخاب همه فيلترها مي توانيد از کليد شما مي توانيد از چند فيلتر فوق بطور ه

 همه و براي خارج کردن همه فيلترها از حالت انتخاب مي توانيد از کليد هيچكدام استفاده نماييد.

شده در  تعييناگر مي خواهيد تردد وشماره شيفت پرسنلي را که در تاريخ خاصي موظف هستند در شيفت 

ابتدا کليد شيفتها را زده و از ليست شيفتهاي موجود در برنامه شيفتهاي مورد  ،شند را داشته باشيدشرکت حاضر با

 نظرتان را انتخاب نماييد .
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پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك 

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

چند حرف را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ،   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

د بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا ،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کلي

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

خارج  انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش 

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  براي تهيه گزارش به تفكيك 

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

و انواع استخدام بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.
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ك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكي

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "ريك صفحه گزارش شودهر بخش د

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

ا سايه روشن جدا مي اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها ب

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده 

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

تر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرين نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

د که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه صفحه بعد فعال مي شو

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

د.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شو

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد بدون زدن کليد قبلي و 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.
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وجوددارد.براي ذخيره کردن پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openو فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و گزارشات کليد باز کردن گزارش را زده 

 

 
 

 

 

 مرخصي و ماموريت  3.5.3.3

 

 مانده مرخصي پرسنل 3.5.3.3.1

،اين گزارش در صورتيكه بخواهيد از مانده )طلب( مرخصي پرسنل سازمان در تاريخ خاصي اطلاع پيدا کنيد 

 اعت و معادل آن به روز و ساعت را نمايش مي دهد.را تهيه کنيد.در اين گزارش  مانده مرخصي هر پرسنل را به س

: براي تبديل مانده مرخصي پرسنل که به ساعت مي باشد، به روز از عدد وارد شده در منوي پشتيباني  نكته

طول يك روز ،براي محاسبه مانده  "در مقابل گزينه،صفحه سومپارامترهاي سيستم ،←پارامترهاي سيستم  ←

 ده مي شود.استفا "مرخصي استحقاقي

تاريخي را که مي خواهيد تا آن تاريخ مانده مرخصي پرسنل محاسبه شود را با کليك گزارش اين  براي تهيه

 تنظيم نماييد. کردن روي کليد 
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 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:

 
 

 سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد. براي انتخاب سال روي نام

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

مرخصي در تاريخ فوق هستند را داشته  اگر بخواهيد ليستي از پرسنلي را که داراي محدوده معيني مانده 

براي تهيه ليست  اي مثالاعداد مورد نظر را وارد نماييد . بر "کمتراز"و  "بيشتراز"در مقابل گزينه هاي  باشيد
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ودر مقابل  9999:00-عدد  "بيشتراز "در مقابل گزينه باشد مي ساعت 20که مانده مرخصي آنها کمتر از پرسنلي 

 . را وارد نماييد 0020:00عدد  "کمتراز"گزينه 

 
 

پرسنل را صفر مي کنند ولي مي خواهند که عملكرد  نده مرخصيمابرخي از سازمانها در ابتداي هر سال 

مرخصي آنها در سالهاي قبل را هم در گزارشات وهم در کاردکس استحقاقي داشته باشند،اين سازمانها براي اعمال 

تاريخ مورد نظر براي صفر کردن مانده مرخصي در آن تاريخ)مثلا تاريخ ابتداي اين مورد در برنامه بايد پس از تنظيم 

 را در حالت انتخاب "مانده مرخصي پرسنل در تاريخ فوق صفر شود "گزينهال( در هنگام تهيه اين گزارش،س

ارش يك سطر با انتخاب اين گزينه و تهيه گزارش، در کاردکس استحقاقي به تاريخ تنظيم شده در اين گزقراردهند .

 مي شود. مشاهده "صفرکردن مانده مرخصي"افزوده مي شود که در آن مدت مانده صفر بوده و در ستون بابت 

  ويه حساب پرسنل نيز استفاده مي شود.سهنگام ت "صفر کردن مانده مرخصي": گزينه  نكته

د کليك نماييد.اگر مي خواهيد پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افرا

از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در 

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterا تايپ کرده و کارت ،شماره کارت مورد نظر ر

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

ره کارت يا شماره جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شما

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.
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به همراه کليك چپ  Ctrlفتن کليد براي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گر

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

پس از زدن کليد انتخاب افراد در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد  در

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 فكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به ت

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

تخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام بلعكس را بزنيد ،نوع اس

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ه مي شود.،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داد

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا
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ت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي اگر در قسم

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 مايش داده نمي شوند.اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده ن

پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن 

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 چاپ کليك کنيد.فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد 

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
ددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجو

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و  انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن  پس از

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ديدن  مجدد اين گزارشذخيره شود.براي باز کردن و ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 
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 مرخصي اجباري سال جاري 3.5.3.3.2

روز به سال بعد منتقل شده و مازاد بر آن طبق  9طبق قانون کار، از مانده مرخصي پرسنل در طي يك سال 

ازمان يا سوخت مي شود و يا تسويه مي گردد.البته ممكن است که سقف مرخصي قابل انتقال به سال بعد تصميم س

 در سازمانهاي مختلف متفاوت باشد.

: براي وارد کردن عدد فوق در برنامه ابتدا عدد سقف مرخصي قابل انتقال به سال بعد را به ساعت  نكته

 9مورد نظر مثلا عدد  عدد،مي باشد  07:20ز مرخصي در سازمان شما تبديل کنيد، به عنوان مثال اگر طول يك رو

پارامترهاي سيستم  ←در منوي پشتيباني سپس  ساعت مي شود. 66:00ضرب کنيد که عدد حاصل   7:20را در 

 پارامترهاي سيستم ،صفحه سوم،کليد سقف مرخصي قابل انتقال به سال بعد را زده و اين عدد را وارد نماييد.←

 

 
 

ليست پرسنلي که مانده مرخصي آنها از اين  براي اطلاع از در قسمت مربوطه ، پس از وارد کردن اين عدد

 سقف بيشتر است و مقدار آن بايد اين گزارش را تهيه کنيد .
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پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در  از افراد

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف را بزنيد ،براي   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

 کنيد.  Double Clickفته و روي مشخصاتش پرسنلي ،پرسنل را يا

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد ماوس 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا ،گزينه  

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

تخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل ان

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

ه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )باز

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 ود.در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نم

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام  بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.
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پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به اگر بخواهيد در اين گزارش ،

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

ر گزارشات بخش به بخش د "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

خاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انت

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

اييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن پس از زدن کليد ت

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

ارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گز نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
اشد ،کليد در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه ب

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

تقيما و انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مس

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.
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خيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذ

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openت کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و گزارشا

 

پرسنل را در ابتداي سال تهيه گزارش  مقدار مرخصيدر اين گزارش عدد درج شده در ستون اول سال ،

 نمايش مي دهد.

تهيه گزارش نمايش ميدهد که اين عدد  عدد درج شده در ستون جاري ،مانده مرخصي پرسنل را تا پايان سال

 برابر مي باشد. "اول سال و ذخيره امسال"با حاصل جمع اعداد 

به افزايشها و کاهشهاي اعمال شده  با توجه عدد درج شده در ستون ذخيره امسال ،مانده مرخصي پرسنل را

 تهيه گزارش نمايش مي دهد. فقط در طي سال

ان مرخصي مازاد بر سقف مرخصي قابل انتقال به سال بعد مي باشد که عدد درج شده در ستون اجباري ، هم

 اين مقدار مرخصي به سال بعد منتقل نشده ، يا تسويه مي گردد و يا سوخت مي شود.

مرخصي ←منوي تردد  ازاد مرخصي از کاردکس استحقاقي ازبراي کسر م: پس از تهيه گزارش فوق  نكته

)سال جاري( تا تاريخ  YYYY/15/12)اين منو از تاريخ  YYYYکاهش مازاد سال ←هاي روزانه 

15/01/(YYYY+1) )روي کليد کاهش از کاردکس کليك نماييد.، در برنامه ظاهر مي شود 

را در حالت انتخاب قراردهيد همزمان با تهيه اين گزارش يك صفحه اکسل باز  "ارسال به اکسل"اگر گزينه 

پي مي شود و مي توان اين فايل را با نام دلخواه و در مسير موردنظر مي شود که محتويات اين گزارش در آن ک

 ذخيره نمود .

، علاوه بر پرسنلي که داراي را انتخاب نماييد "مقدارمرخصي اجباري صفرنمايش داده شود "اگر گزينه

قابل  مرخصي اجباري هستند، پرسنلي را که داراي مرخصي اجباري نيستند)ذخيره مرخصي آنها از سقف مرخصي

 انتقال به سال بعد کمتر مي باشد( نيز نمايش داده مي شوند.
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 کاردکس استحقاقي  3.5.3.3.3

 کنيد. تهيهاين گزارش را  مي توانيد از عملكرد مرخصي استحقاقي پرسنل اطلاعبرا ي 

در  که )مرخصيهاي ساعتي ، روزانه يا دستي(وکاهشهايي)اتوماتيك يا دستي( هاافزايش کليه گزارشاين 

 کاردکس استحقاقي اعمال شده است را به شما نمايش مي دهد.در  زماني تنظيم شده محدوده

تاريخ پايان "و "تاريخ شروع کاردکس"در مقابل گزينه هاي  براي تهيه گزارش با کليك کردن روي کليد 

 محدوده زماني مورد نظر براي اطلاع از عملكرد مرخصي استحقاقي پرسنل را تنظيم نماييد . "کاردکس

 

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:

 
 

 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.
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ليك کنيد،تاريخ اين قسمت  اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد ک: نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

يد .در از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کن

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

 را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف  Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterز يافتن او روي مشخصاتش اول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس ا

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

اب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان : اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخ نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

،تعداد افراد ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 
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انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  ب قرار مي گيرند.مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخا

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود. در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام بلعكس را بزنيد ،نوع 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 اده مي شود.،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش د

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←م پارامترهاي سيست ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

سمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي اگر در ق

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 نمايش داده نمي شوند. اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده

پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن 

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 د چاپ کليك کنيد.فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کلي
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: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
جوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد و

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

ي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبل

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

رش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزا

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن پس 

 کنيد تا  OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

وديدن  مجدد اين گزارش، در صفحه  ذخيره شود.براي باز کردن ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 خلاصه کاردکس در يک دوره 3.5.3.3.4

و طلب مرخصي در يك دروره مي توانيد از اين  افزايش و کاهش مرخصي استحقاقي مدتبراي اطلاع از

 نماييد . گزارش استفاده

تاريخ پايان "و "تاريخ شروع کاردکس"در مقابل گزينه هاي  براي تهيه گزارش با کليك کردن روي کليد 

 محدوده زماني مورد نظر براي اطلاع از عملكرد مرخصي استحقاقي پرسنل را تنظيم نماييد . "کاردکس

 

 ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، 
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 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

تعداد افراد انتخاب شده در مقابل آيتم کل اي انتخاب افراد  به روال قبل روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد.بر

 افراد نمايش داده مي شود.

پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

نه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزي

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

دگي ، چند حرف را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوا  Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 
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: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

نتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد ماوس تك تك آنها را در حالت ا

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

پس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا ،گزينه  يك يا چند قسمت را زده س

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

انتخاب خارج انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها 

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  براي تهيه گزارش به 

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

شوند و انواع استخدام  بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

ه تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش ب

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "بخش دريك صفحه گزارش شود هر
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ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

طرها با سايه روشن جدا مي اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش س

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

ب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخا

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

ز پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير ا نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه  صفحه بعد فعال

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد  صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد بدون زدن کليد ق

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

ارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گز

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openا زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و گزارشات کليد باز کردن گزارش ر

 

 لاعات زير را مشاهده خواهيد نمود:شما اطدر اين گزارش 
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در گزينه تاريخ شروع کاردکس مي مانده مرخصي پرسنل در تارخ تنظيم شده عدد درج شده در ستون مانده ، 

 باشد.

کاهش ،افزايشها و کاهشهاي اعمال شده در کاردکس در محدوده زماني عدد درج شده در ستونهاي افزايش و 

 تنظيم شده مي باشد.

ماني تنظيم شده مي اختلاف افزايش وکاهش هاي ثبت شده در محدوده ز عدد درج شده در ستون طلب ،

 باشد که اين عدد به روز نمايش داده مي شود.

نمايش افزايش باشد طلب فرد منفي مدت بيشتر از  کاهشدر محدوده تنظيم شده مدت در صورتي که :  نكته

 نمايش داده مي شود.افزايش باشد طلب فرد مثبت مدت کاهش کمتر از مدت در صورتي که داده مي شود و 

تاريخ پايان "عدد درج شده در ستون پايان دوره ،مانده مرخصي پرسنل را تا تاريخ تنظيم شده در گزينه 

 يش مي دهد.به روز و ساعت نما "کاردکس 

پارامترهاي  ←: : براي تبديل طلب و پايان دوره پرسنل به روزاز عدد وارد شده در منوي پشتيباني  نكته

طول يك روز ،براي محاسبه مانده مرخصي  "پارامترهاي سيستم ،صفحه سوم،که در مقابل گزينه←سيستم 

 وارد مي شود استفاده مي شود. "استحقاقي

 

 
 

 وريت روزانه برگه هاي مرخصي ومام 3.5.3.3.5
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روزانه در يك ماه يا يك  محدوده زماني  برگه هاي مرخصي وماموريتپرسنلي که داراي براي تهيه ليستي از 

در اين گزارش تاريخ برگه هاي مرخصي و ماموريت ، تعداد و نوع آنها نمود .استفاده  گزارشهستند مي توان از اين 

 نمايش داده مي شود.

انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي ▼براي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن کليد 

تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه 

را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قراردارد(  را ▼انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا 

و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه کليك کرده  براي تنظيم تاريخ روي کليد انتخاب نماييد.

 ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:

 
 

 سال عدد سال را تغيير دهيد.براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها 
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اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 روز باشد. 50: محدوده انتخاب شده در يك فاصله زماني مشخص ،حداکثر ميتواند  نكته

مرخصي ها و ماموريت  پس از انتخاب ماه مورد نظر، زارش کليد ماموريت يا مرخصي را زده وقبل از تهيه گ

 کردن در حالت انتخاب قراردهيد .  Double Clickهاي مورد نظر براي گزارش گيري را با  
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ها مرخصي براي فعال کردن .: در اين قسمت فقط مرخصي ها و ماموريتهاي فعال نمايش داده مي شود نكته

مرخصي هاي معتبر  ←پارامترهاي سيستم    ←پارامترهاي سيستم   ←يا ماموريت هاي روزانه به منوي پشتيباني 

 يا ماموريت هاي معتبر، مراجعه کنيد.

پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

گيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در از افراد خاصي گزارش ب

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

نام خانوادگي ، چند حرف  را بزنيد ،براي جستجو بر اساس  Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

 کنيد.  Double Clickصاتش پرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخ

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.
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به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد  ماوس تك تك آنها را

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

ت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا ،گزينه  يك يا چند قسم

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

د از حالت انتخاب خارج انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودن

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

ره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شما

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

ه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد براي تهي 

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

اب خارج مي شوند و انواع استخدام بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخ

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

به بخش  در گزارشات بخش "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا
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در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

فراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن پس از زدن کليد تاييد، تعداد ا

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

نتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گزارش را با پري نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

ه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه صفح

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

ش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزار

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد بدون 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

از کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و ب

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openدن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و گزارشات کليد باز کر

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

د اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده براي ديدن گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهي

 به پرينتر پيش فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.
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: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 

 مرخصي يا ماموريتافراد در حال  3.5.3.3.6

در صورتيكه بخواهيد ليستي از پرسنلي را که در يك تاريخ خاص برگه مرخصي يا ماموريت روزانه براي آنها 

 در سيستم ثبت شده است را داشته باشيد ،مي توانيد اين گزارش را تهيه کنيد .

ز ليست پرسنلي که برگه تاريخ مورد نظر براي اطلاع ا براي تهيه اين گزارش با کليك کردن روي کليد 

مرخصي يا ماموريت روزانه در آن تاريخ براي آنها ثبت شده و همچنين نوع مرخصي و ماموريت ثبت شده را تنظيم 

 نماييد .

 

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:
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 جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.براي انتخاب سال روي نام سال 

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

اب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخ

از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در 

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterد نظر را تايپ کرده و کارت ،شماره کارت مور
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بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

گي ،شماره کارت يا شماره جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانواد

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون  نكته کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

 انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlر با گرفتن کليد براي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظ

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد  در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

ر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج انتخاب خارج مي شوند و اگ

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 شود.از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي 

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 ان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي تو

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام بلعكس را بزنيد 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ايش داده مي شود.،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نم

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←سيستم  پارامترهاي ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود
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ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي  اگر

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 ساده نمايش داده نمي شوند. اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط

پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن 

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 ي کليد چاپ کليك کنيد.فرض در سيستم، ارسال نماييد ،رو

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
ليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين ک

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

ت قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحا

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

ر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگ

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 .بزرگ نمايي هستند

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه کردن وديدن  مجدد اين گزارش ذخيره شود.براي باز ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 د چاپ را بزنيد.در صفحه گزارش کلي
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 افراد مامور يا مرخص حاضر در شرکت 3.5.3.3.7

در سيستم ثبت مي براي پرسنلي برگه مرخصي يا ماموريت روزانه در يك تاريخ  که گاهي وقتها پيش مي آيد 

شما مي  شود و بنا به هر دليلي آن پرسنل در همان تاريخ در سازمان حاضر شده و کارت تردد خود را مي زند.

 اي اطلاع از اسامي اين پرسنل در يك ماه يا در يك محدوده زماني اين گزارش را تهيه کنيد .توانيد بر

در اين گزارش علاوه بر تاريخ ثبت برگه در سيستم و نوع برگه ثبت شده ،اولين تردد فرد در آن تاريخ را نيز 

 نمايش مي دهد.

در  د،گرد معرفي سيستمبه سازمان در پرسنل ازحضور يا ماموريت روزانه پس مرخصي اگر برگه:  نكته 

پيغامي مبني بر وجود تردد براي اين فرد در تاريخ ثبت برگه در سيستم نمايش داده مي ، مجوز روزانه ثبت هنگام

 شود .

انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي ▼مورد نظررا با زدن کليدبراي تهيه اين گزارش ابتدا ماه  

تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه 

ين قراردارد(  را را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فرورد▼انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا 

کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه  براي تنظيم تاريخ روي کليد انتخاب نماييد.

 تان را انتخاب نماييد.،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظر

 

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:

mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
mk:@MSITStore:E:/PwKara/Bin/PwKaraH.chm::/images/aaaa.GIF
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 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.

 

 
 

يين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پا: نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

مرخصي ها و ماموريت  پس از انتخاب ماه مورد نظر،قبل از تهيه گزارش کليد ماموريت يا مرخصي را زده و

 .کردن در حالت انتخاب قراردهيد   Double Clickهاي مورد نظر براي گزارش گيري را با  

  سپس براي تهيه گزارش کليد انتخاب افراد را زده و افراد مورد نظر و ترتيب گزارش گيري را انتخاب نماييد .

پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

خاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انت

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش اول نام خ
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جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

گر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون : ا نكته کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

 انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

نتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از ا

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا ،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و 

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  خشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.مي شوند و ب

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

از زدن کليد در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس 

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

ي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام رو 

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  ه انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.ک

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

د ،گزينه بخش به اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشن

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "دهر بخش دريك صفحه گزارش شو
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ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

ي اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا م

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن  پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

ليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين ک

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

بزنيد  صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"از گزارشات برويد،در مقابل کليد  بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

ره کردن پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخي

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openا از مسير مربوطه انتخاب نموده و گزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر ر

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.
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يريد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگ نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 

 مجوزها ي ساعتي در يک دوره  3.5.3.3.8

که در فاصله زماني  اگر بخواهيد از کليه مجوزهاي ساعتي )مرخصي هاي ساعتي يا ماموريت هاي ساعتي(

و همچنين ليست پرسنل در طي يك ماه يا در يك محدوده زماني   ثبت شده است را سيستم خاصي در روز در

داشته باشيد ،مي توانيد اين گزارش را تهيه کنيد . به عنوان مثال مي توان گزارشهاي  ليستداراي مجوز ساعتي يك 

 تهيه نمود :از اين قسمت زير را

 .هستند  14/1/86در تاريخ 15الي 13 ازساعت ي ساعتيمجوزهاپرسنلي که داراي  کامل : ليست1 مثال

 
 

که   31/1/86تا  14/1/86محدوده ر کامل پرسنل به همراه نوع مجوز ساعتي ثبت شده براي آنها د : ليست2 مثال

 . مي باشند 12:00 از ساعت قبلاين مجوزها 
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انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي ▼را با زدن کليدبراي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظر 

تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه 

ارد(  را را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قرارد▼انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا 

کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه  براي تنظيم تاريخ روي کليد انتخاب نماييد.

 نتخاب نماييد.،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را ا

 

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:

 
 

 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.
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ه قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجر: نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 "و "ساعت شروع"سپس فاصله زماني مورد نظر در روز را وارد کنيد.براي اين منظور در مقابل گزينه هاي 

وارد  15:00و ساعت پايان  13:00ساعت شروع  1فاصله زماني مد نظر را وارد کنيد .براي مثال  "ساعت پايان

 وارد نماييد . 12:00و ساعت پايان را  00:00ساعت شروع را  2مي شود.براي مثال 

 نوع مجوز مورد نظر)مرخصي ساعتي ،ماموريت ساعتي ،هردو( براي گزارشگيري را انتخاب نماييد .

اييد و اگر را انتخاب نم "افراد"اگر مي خواهيد گزارش به تفكيك هر فرد تهيه شود در قسمت اولويت گزينه 

 قراردهيد . "تاريخ "مي خواهيد گزارش به تفكيك روز تهيه شود اولويت را

پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

اب افراد کليك کنيد .در از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخ

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterتايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش اول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا 

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

زنيد و بدون : اگر کليد انتخاب افراد را ب نكته کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

 انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

زدن کليد تاييد ،تعداد افراد  ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.
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در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

شهاي مورد نظررا ،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخ

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  ند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بود

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ انتخاب افراد 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

رده و انواع استخدام مورد براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك ک 

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  لت انتخاب قرار مي گيرند.که انتخاب نشده بودند در حا

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 حالت انتخاب قراردهيد . بخش را در

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه شما

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

ه شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و شوند ،اگر گزينه خط آورد

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.



 

 179 شرکت دنياي پردازش 

رد .براي ديدن پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد ک

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

را زده و  : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

زارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گ

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

هاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست ،ابتدا ليست پرينتر

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"ل کليد بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقاب

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه  گزارش  پس از تهيه

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openموده و گزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب ن

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.
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 آمار مجموع مجوزهاي ساعتي  3.5.3.3.9

آنها در يك ماه يا در يك  براي تهيه گزارشي از مجموع مرخصي ها و ماموريت هاي ساعتي پرسنل و تعداد

محدوده زماني خاص مي توانيد از اين قسمت استفاده نماييد .در پايان گزارش نيز جمع کل مجوزهاي ساعتي 

در اين گزارش مجموع مجوزهاي ساعتي و تعداد آنها را در بازه زماني تنظيم شده به وتعداد آنها را نمايش مي دهد. 

  تي نمايش مي دهد .تفكيك مرخصي ساعتي و ماموريت ساع

انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي ▼براي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن کليد 

بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر 

را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قراردارد(  را ▼انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا 

کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه  براي تنظيم تاريخ روي کليد ييد.انتخاب نما

 ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:
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 سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد. براي انتخاب

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 تي ،هردو( براي گزارشگيري را انتخاب نماييد .سپس نوع مجوز مورد نظر)مرخصي ساعتي ،ماموريت ساع 

 براي تهيه گزارش و مشاهده يا چاپ آن طبق روال توضيح داده شده در گزارشات قبلي عمل نماييد .

: اگر در هنگام انتخاب افراد براي تهيه اين گزارش، گزينه بخش به بخش را در حالت انتخاب قرار دهيد  نكته

ر بخش نمايش داده و مجموع مجوزهاي ساعتي و تعداد آنها را نيز در پايان هر بخش گزارش را به تفكيك پرسنل ه

 نمايش مي دهد .

 مجموع مجوزهاي ساعتي اول وقت  3.5.3.3.10
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ممكن است برخي از پرسنل در بعضي از روزها پس از ساعت شروع شيفتشان در سازمان حاضر شده و 

 برايشان مرخصي ساعتي در نظر گرفته شده وکارت ورود خود را بزنند و بخواهند مدت تاخير در ورود 

جزءکسرکار محسوب نشود يا ممكن است پرسنلي در تاريخي قبل از مراجعه به سازمان به ماموريت ساعتي برود و 

اتمام ماموريت به سازمان بيايد که براي اين فرد بايد از ساعت شروع شيفت ماموريت ساعتي در نظر گرفته  پس از

براي ثبت مرخصي هاي ساعتي يا ماموريت هاي ساعتي ن شما از کليدهاي روي دستگاه کارتزن اگر در سازماشود .

س با شنيدن صداي آلارم ساعت افراد بايد در هنگام ورود به سازمان کليد مربوطه را زده وسپ ناستفاده مي شود ،اي

فزار در سيستم اعمال مي کنيد بايد در از اتمام آن کارت خود را بزنند .اگر مجوزهاي ساعتي را از طريق نرم ا و قبل

 هنگام ثبت مجوز ساعتي براي اين افراد اولين تردد در آن تاريخ را انتخاب نموده و مجوز مورد نظر را ثبت نماييد .

گاهي اوقات شما نياز داريد که از مجموع مدت اين مجوزهاي اول وقت)مرخصي ساعتي يا ماموريت 

زه زماني يك گزارش تهيه کنيد ،که براي تهيه اين گزارش مي توانيد از اين قسمت ساعتي( در يك ماه يا در يك با

 استفاده نماييد .

زينه هاي تاريخ انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گ▼براي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن کليد 

آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه 

را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قراردارد(  را ▼انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا  انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و

کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه  تنظيم تاريخ روي کليدبراي  انتخاب نماييد.

 ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 

 يك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کل

 
 

 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.
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اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 ي تغيير پيدا خواهد کرد.به تاريخ جار

 

 ▼با زدن کليد سپس نوع مجوز مورد نظر)مرخصي ساعتي يا ماموريت ساعتي( براي گزارشگيري را  

 انتخاب نماييد .

اگر مي خواهيد ليست پرسنلي را که مجموع مرخصي هاي ساعتي يا ماموريتهاي ساعتي در محدوده زماني 

مجموع مجوزهاي ساعتي اول وقت بيش از "نيد ،در گزينه فوق بيشتر از مدت معيني مي باشد را تهيه ک

 مدت مورد نظر را واردکنيد . "ساعت گزارش شود0000

اگرگزينه بدون ذکر جزييات را انتخاب نماييد در گزارش شماره کارت ،نام ونام خانوادگي و مجموع مدت 

 مجوزساعتي انتخاب شده را نمايش مي دهد .

انتخاب نماييد درگزارش علاوه بر موارد فوق تاريخ ثبت مجوز و ساعت ورود اگر گزينه با ذکر جزييات را 

 فرد به سازمان در آن تاريخ  را نمايش مي دهد .

پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند 

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

 را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف  Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون  نكته .کنيد  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

 انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان انتخاب مي شوند.
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به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

د. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهي

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا  ،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  ي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.م

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

کنيد ،پس از زدن کليد  در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد براي تهيه گزارش به تفكيك انواع  

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

استخدام  بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

ه بخش باشند ،گزينه بخش به اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش ب

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "ه گزارش شودهر بخش دريك صفح

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا
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روشن جدا مي اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

قابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در م

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه  صفحه بعد فعال مي شود که با

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

ليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر ک

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد  بدون زدن کليد قبلي و بعدي به

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

د.براي ذخيره کردن پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددار

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openمورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و گزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل 

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.
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 مجموع مجوزهاي ساعتي بدون بازگشت 3.5.3.3.11

ضي از روزها قبل از ساعت پايان شيفت به مرخصي ساعتي بروند و در آن ممكن است برخي از پرسنل در بع

روز ديگر به سازمان برنگردند و بخواهند تا پايان شيفت برايشان مرخصي ساعتي منظور شود يا ممكن است فردي 

ساعت  قبل از ساعت پايان شيفت به ماموريت ساعتي برود و در آن روز ديگر به سازمان برنگردد و ماموريتش تا

پايان شيفت ادامه داشته باشد.اگر در سازمان شما از کليدهاي روي دستگاه کارتزن براي ثبت مرخصي هاي ساعتي يا 

ماموريت هاي ساعتي استفاده مي شود ،اين افراد بايد در هنگام خروج از سازمان کليد مربوطه را زده وسپس با 

د را بزنند .اگر مجوزهاي ساعتي را از طريق نرم افزار در شنيدن صداي آلارم ساعت و قبل از اتمام آن کارت خو

سيستم اعمال مي کنيد بايد در هنگام ثبت مجوز ساعتي براي اين افراد آخرين تردد در آن تاريخ را انتخاب نموده و 

 . مجوز مورد نظر را ثبت نماييد

مرخصي ساعتي يا ماموريت گاهي اوقات شما نياز داريد که از مجموع مدت اين مجوزهاي بدون بازگشت )

ساعتي( در يك ماه يا در يك بازه زماني يك گزارش تهيه کنيد ،که براي تهيه اين گزارش مي توانيد از اين قسمت 

 استفاده نماييد .

انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي تاريخ ▼ررا با زدن کليدبراي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظ 

آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه 

دارد(  را را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قرار▼انتخابي گزارش بگيريد ،کليد 

انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا 
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کليك کرده و در پنجره باز شده با کليك کردن روي عدد سال و ماه  براي تنظيم تاريخ روي کليد انتخاب نماييد.

 انتخاب نماييد.،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را 

 

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:

 
 

 براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را تغيير دهيد.

 

 
 

ره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنج: نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 ▼سپس نوع مجوز مورد نظر)مرخصي ساعتي يا ماموريت ساعتي( براي گزارشگيري را با زدن کليد  

 انتخاب نماييد .

د در آن تاريخ دراين گزارش شماره کارت ،نام ونام خانوادگي ،تاريخ ثبت مجوز در سيستم،ساعت خروج فر

 . شودمي  داده  نمايشموع مدت مجوزساعتي انتخاب شده و مج
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پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

ليك کنيد .در از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد ک

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterو پس از يافتن او روي مشخصاتش اول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده 

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

ن : اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدو نكته کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

 انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

تاييد ،تعداد افراد ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

نظررا ،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد 

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  انتخاب قرار مي گيرند. مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ  انتخاب افراد ،گزينه  در

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

ع استخدام مورد براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انوا 

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  قرار مي گيرند.که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب 

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.
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اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 اب قراردهيد .بخش را در حالت انتخ

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "در اين گزارش با تنظيم گزينه شما مي توانيد

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

اب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخ

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

يدن پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي د

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

اهده کنيد.اين کليد در صفحه صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مش

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف 

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "تن به صفحهرف"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.
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پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه  گزارش  پس از تهيه گزارش ،در

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 

 
: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 تعداد مجوزهاي ساعتي وقت نهار 3.5.3.3.12

عتي يا ماموريت اگر بخواهيد ليست پرسنلي را که براي آنها در محدوده ناهار مجوز ساعتي )مرخصي سا

 و تعداد اين مجوزهاي ساعتي را داشته باشد مي توانيد از اين گزارش استفاده کنيد . ساعتي(

پارامترهاي سيستم ،در صفحه ←پارامترهاي سيستم ←: ساعت شروع و پايان ناهار از منوي پشتيباني  نكته

 اول تعيين مي گردد.
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انتخاب نماييد که پس از انتخاب ماه گزينه هاي ▼براي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظررا با زدن کليد 

تاريخ آغاز و پايان غير فعال شده و قابل تغيير نمي باشند.حال اگر بخواهيددر يك محدوده زماني غيراز محدوده ماه 

را زده و گزينه در يك فاصله زماني مشخص ) بالاي ماه فروردين قراردارد(  را ▼يريد ،کليد انتخابي گزارش بگ

انتخاب نماييد. سپس گزينه هاي تاريخ آغاز و تاريخ پايان فعال شده و شما مي نوانيد محدوده زماني مورد نظررا 

ده با کليك کردن روي عدد سال و ماه کليك کرده و در پنجره باز ش براي تنظيم تاريخ روي کليد انتخاب نماييد.

 ،سال مورد نظر ،ماه و روز مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

 

 براي انتخاب ماه روي نام ماه جاري کليك کرده و از ليست بازشده ، ماه مورد نظر را انتخاب نماييد:
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 غيير دهيد.براي انتخاب سال روي نام سال جاري کليك کرده و با فلشها سال عدد سال را ت

 

 
 

اگر در پنجره فوق روي تاريخ جاري که در قسمت پايين پنجره قرار دارد کليك کنيد،تاريخ اين قسمت  : نكته 

 به تاريخ جاري تغيير پيدا خواهد کرد.

 

 ▼سپس نوع مجوز مورد نظر)مرخصي ساعتي يا ماموريت ساعتي( براي گزارشگيري را با زدن کليد  

 انتخاب نماييد .

محدوده زمانيي را که مي خواهيد تعداد مجوزهاي ساعت شروع وپايان ، مورد نظر بازه زمانيانتخاب  پس از

 "ساعت پايان"و  "ساعت شروع"نيز قرار دارند را در گزينه هاي  در آن محدوده که در زمان ناهار ساعتي ثبت شده 

 بعد از آن نوع مجوز ساعتي را انتخاب کنيد.وارد نماييد.

م تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد پس از انجا

از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در 

و نماييد .براي جستجو براساس شماره پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستج
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را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

نيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره جستجو را بزنيد مي توا

 کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته 

 انتخاب مي شوند.

به همراه کليك چپ  Ctrlراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد ب

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

ر صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد د

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

يد هيچكدام ،همه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کل

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود. از زدن کليد تاييد ،تعداد

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

را تايپ انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام  نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.،تعداد 

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .
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بخش در يك صفحه مجزا  : اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

رت ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کا ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 ه باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.اگر گزينه ساد

پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن 

ون مشاهده به پرينتر پيش گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بد

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 يه شده را ببينيد.پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش ته

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و ايکليدهرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 
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، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "گزارش به صورت فايل اين

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

نت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پري نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 
 

 TimeShiftفرمهاي  3.5.3.4

 ( مي باشد وجود دارد .Hبيمارستاني)تيپ اين منو در برنامه هايي که نسخه آنها 

 توجه نماييد . Licenceدرباره برنامه، به آيتم ←براي اطلاع از نسخه برنامه از منوي راهنما 

 

3.5.3.4.1 TimeShift هفتگي  

در برخي از سازمانها يا موسسات مانند بيمارستانها، برخي از پرسنل داراي گروه کاري با برنامه چرخشي 

منظمي نيستند و برحسب نياز سازمان، ممكن است در طول ماه موظف شوند در شيفتهاي مختلفي کار کنند .براي 

 تاني توصيه مي شود. با نسخه بيمارس Pwkaraاين نوع سازمانها تهيه برنامه 
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 براي پرسنلي با شرايط فوق بايد در مشخصات پرسنلي نوع کاررا تقويم خاص قراردهيد. 

وارد کردن جهت  پرسنل تقويم خاص يك ازاي هررب هفتگي يك فرم خاليشما گزارش باتهيه کردن اين 

ود .پس از تكميل فرم شما براي پر مي ش واهيد داشت که اين فرم معمولا توسط مسئول مربوطهآنها خ شماره شيفت

شيفت ترددماهانه  يا از منوي اصلاح ←اعمال اين شيفتها براي پرسنل مربوطه در برنامه ،مي توانيد از منوي تردد 

 ماهانه استفاده نماييد . TimeShiftهفتگي يا  TimeShift← کاري

را انتخاب  "همه"ب همه بخشها گزينه.براي انتخابخشهاي مورد نظر را انتخاب نماييد، براي تهيه اين گزارش

را بزنيد  "بلعكس"را بزنيد همه بخشها ازحالت انتخاب خارج مي شوند و اگرگزينه "هيچكدام"کنيد.اگر گزينه

با زدن کليد گزارش براي تك بخشهاي انتخاب شده از حالت انتخاب خارج شده و بقيه بخشها انتخاب مي شوند.

ي انتخاب شده قراردارند يك فرم خالي هفتگي نمايش داده مي شود . براي تك پرسنل تقويم خاص که در بخشها

 چاپ اين فرم روي کليد چاپ کليك کنيد.

 

 

3.5.3.4.2 TimeShift ماهانه  

ماهانه براي هريك از پرسنل تقويم  يك فرم خاليشما علاوه بر اينكه مي توانيد گزارش باتهيه کردن اين 

ه باشيد،مي توانيد اين فرم را که با شماره شيفتهاي واردشده در وارد کردن شماره شيفت آنها داشتجهت  خاص

 برنامه پر شده است نيز داشته باشيد. 

ترددماهانه  يا اصلاح ←براي اعمال اين شيفتها براي پرسنل تقويم خاص در برنامه ،مي توانيد از منوي تردد 

 اده نماييد .ماهانه استف TimeShiftهفتگي يا  TimeShift← شيفت کاري   از منوي

بخشهاي مورد نظر را انتخاب نماييد.براي انتخاب همه بخشها پس از انتخاب ماه ،براي تهيه اين گزارش ،

را بزنيد همه بخشها ازحالت انتخاب خارج مي شوند و  "هيچكدام"را انتخاب کنيد.اگر گزينه "همه"گزينه

 ب خارج شده و بقيه بخشها انتخاب مي شوند.را بزنيد بخشهاي انتخاب شده از حالت انتخا "بلعكس"اگرگزينه
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را انتخاب نماييد، اين فرم با شيفتهايي که شما براي اين  "گزارش پرباشد"اگر گزينه با زدن کليد گزارش ،

هفتگي خالي  TimeShiftنمايش داده خواهدشد در غير اينصورت اين فرم مانند پرسنل در برنامه وارد کرده ايد 

 خواهد بود .

 ي چاپ اين فرم روي کليد چاپ کليك کنيد.برا

 

  ماهانهفرم خالي  3.5.3.4.3

وارد کردن رديف ،شماره کارت ،نام ونام خانوادگي و شماره شيفتهاي  جهت ماهانه اين گزارش يك فرم خالي

روز در نظر  31پرسنل تقويم خاص توسط مسوؤل مربوطه در اختيار شما قرارمي دهد.در اين گزارش تعداد روزها 

 ده است .گرفته ش

 

 

 شيفت و نوبت كاري  3.5.3.5

 خاص گروه يک پرسنل ليست 3.5.3.5.1

مي توانيد از اين گزارش  وه خاص مشغول به کار هستندبراي تهيه گزارش از ليست پرسنلي که در يك گر

 هستند نيز نمايش داده مي شود.مشغول به کاردر اين گزارش نام بخشي که پرسنل در آن بخش استفاده نماييد 
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اين گزارش پس از انتخاب افراد مورد نظر کليد انتخاب گروه را زده و از ليست گروههاي کاري براي تهيه 

 تعريف شده در برنامه گروههاي مورد نظرتان را انتخاب نماييد.

پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در از افراد خاصي 

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف را بزنيد ،براي جستجو   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون  نكته کنيد.  Double Clickروي مشخصاتش پرسنلي ،پرسنل را يافته و 

 انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد ماوس تك تك 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا ،گزينه  يك يا 

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

ده بودند از حالت انتخاب خارج انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب ش

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد  در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

راي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد ب 

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

لت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حا
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پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

شات بخش به بخش در گزار "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

اييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نم

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن پس از زدن کليد تاييد، 

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  : اگر بخواهيد گزارش را نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
ليد در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،ک

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

ول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه ا

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

و انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 
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به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

ردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره ک

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openباز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و  گزارشات کليد

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 

 
 

 

 

  حاضر در غيرشيفت پرسنل  3.5.3.5.2
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راي تهيه ليستي از پرسنلي که درتاريخي در شيفتي غير از شيفت موظف خوددر سازمان حاضر شده اند مي ب

 . توانيد از اين گزارش استفاده نماييد

 
 

اکثر زمان حضور در دبراي تهيه اين گزارش ابتدا ماه مورد نظر يا محدوده زماني مورد نظر را تنظيم کرده و ح

پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك  نيد.شيفت موظف را وارد ک

نماييد.اگر مي خواهيد از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب 

وادگي جستجو نماييد .براي افراد کليك کنيد .در پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خان

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام   Enterجستجو براساس شماره کارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

  Enterخانوادگي ، چند حرف اول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

نيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره بزنيد.البته اگر کليد جستجو را بز

: اگر کليد انتخاب افراد را  نكته کنيد.  Double Clickکارت يا شماره پرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

 ي شوند.بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان انتخاب م

 

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 مي شود. انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

.بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت  انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 
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پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.از زدن کليد تا

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

مورد نظر را تايپ  انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

ع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بازدن کليد هيچكدام ،همه انوا نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

يد پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا : اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ب شماره کارت ترتيب اين گزارش را بر حس ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند. اگر

پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن 

قيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مست

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.
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 د گزارش تهيه شده را ببينيد.پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي تواني

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد  آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

اين ليست  ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايزنيد.را ب رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

نيد تا ک  OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

ش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پي نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 
 

در آن روزها کمتر از عدد وارد شده باشد را به همراه شماره در اين گزارش تاريخ روزهايي که حضور فرد 

 شيفت موظف در آن روز و ترددهاي فرد در آن تاريخ را نمايش مي دهد .
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 ر شيفت خاصموظف د پرسنل 3.5.3.5.3

شيفت  طول ماه يا در يك محدوده زماني موظف به حضور در سازمان در پرسنلي که در ليستبراي آگاهي از 

اين گزارش تهيه مي ويا تعداد روزهايي که پرسنل موظف به حضور در يك شيفت خاص هستند، خاصي هستند 

 . شود

و کليك روي شماره شيفت  ده و با زدن کليد ...کرابتدا ماه مورد نظر يا محدوده زماني مورد نظر را تنظيم 

 مورد نظر،شيفت انتخاب مي شود.

 
 

پس از انجام تنظيمات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد 

افراد کليك کنيد .در از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب 

پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره 

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش اول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تاي

جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره 

د و بدون : اگر کليد انتخاب افراد را بزني نكته کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

 انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان انتخاب مي شوند.
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به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

ن کليد تاييد ،تعداد افراد ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زد

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

ي مورد نظررا ،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشها

انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت 

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  در حالت انتخاب قرار مي گيرند.مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند 

 از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود.

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

ينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ انتخاب افراد ،گز

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

و انواع استخدام مورد  براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده 

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  انتخاب قرار مي گيرند.که انتخاب نشده بودند در حالت 

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 لت انتخاب قراردهيد .بخش را در حا

: اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفحه مجزا  نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه شما مي

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . شماره پرسنلي يا يا
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اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

ود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و شوند ،اگر گزينه خط آورده ش

 اگر گزينه ساده باشد انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.

.براي ديدن پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد 

گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پرينتر پيش 

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

زده و  : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

ش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزار

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست  پرينترهاي،ابتدا ليست 

ليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و انتخاب نموده و ک

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"ليد بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل ک

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK ارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه گزارش  پس از تهيه گز

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openه و گزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نمود

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.
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در اين گزارش تعداد کل روزهايي که فرد موظف است در محدوده زماني تنظيم شده در آن شيفت حاضر 

 روزهاي حضور فرد و تعداد تعطيلات در آن محدوده زماني نمايش داده مي شود . شود ،تعداد

 پرسنل جابجا )تعويض شيفت( شده  3.5.3.5.4

، مي توانيد  اند وتعداد اين جابجاييها جابجايي داشتهيك محدوده زماني پرسنلي که در از  يليست تهيهبراي 

 گزارش را تهيه کنيد. اين

را انتخاب کنيد براي هر پرسنل  "مجموع "وده زماني مورد نظر،اگر گزينهپس از تنظيم محدبراي تهيه گزارش 

را انتخاب نماييد براي هر پرسنل  "تفضيلي"فقط تعداد جابجاييها در محدوده فوق رانمايش مي دهد و اگر گزينه 

 تاريخ شروع جابجايي و گروهي را که در آن تاريخ به آن گروه جابجا شده است را نمايش مي دهد .

 

 

 حضور وغياب در يک ساعت خاص 3.5.3.5.5

مشخص در سازمان حضور دارند و يا  يراي تهيه ليستي از پرسنلي که در يك تاريخ خاص و در ساعتب

دقت داشته باشيد که ابتدا جمع آوري ورود خروجها را يد از اين گزارش استفاده نماييد .مي توانحضور ندارند، 

 تردد و اصلاح ترددهاي ناقص اين گزارش را تهيه نماييد.انجام داده و پس از تهيه گزارش اشكاليابي 
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پس از تنظيم تاريخ مورد نظر ،ساعتي را که مي خواهيد در آن ساعت حضور يا عدم حضور پرسنل را کنترل 

 اييد.را انتخاب نم "پرسنل غايب"يا  "حاضرپرسنل  "نماييد ،وارد کنيد وبر حسب نياز گزينه

 
 

براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد پس از انجام تنظيمات فوق 

از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در 

جستجو براساس شماره  پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نماييد .براي

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

ي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره جستجو را بزنيد مي توانيد با تايپ يك

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون  نكته کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

 انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlيا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد براي انتخاب دو 

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

هيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد در صورتيكه بخوا

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

ه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،هم

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود. از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب
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در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ 

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

خارج مي شوند و اگر کليد  بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.،تعداد انواع استخدام 

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

ه مجزا : اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در يك صفح نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . سنلي ياشماره پر يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.اگر گزينه ساده باشد انتخاب 

پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن 

رينتر پيش گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاهده به پ

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 يد.پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببين
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در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و  انتخاب نموده و

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

يب کليدهاي کوچك نمايي و به ترت  و مورد نظر راتايپ کرده و کليد رفتن به صفحه را بزنيد.کليدهاي

 .بزرگ نمايي هستند

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "فايل اين گزارش به صورت

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

ا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتد نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 
  

در اين گزارش شماره شيفت هر پرسنل ،ساعت ورود)در صورت انتخاب گزينه پرسنل حاضر( و ساعت 

 و در ستون توضيحات نوع تردد را نمايش مي دهد .خروج)در صورت انتخاب گزينه پرسنل غايب( 
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 حاضر درمحدوده خاص  پرسنل 3.5.3.5.6

مي اي تهيه ليستي از پرسنلي که درمحدوده زماني مشخصي در يك تاريخ خاص درسازمان حضور دارند بر

 يد از اين گزارش استفاده نماييد .توان

داشته را  ني را که مي خواهيد ليست پرسنل حاضر در آن محدودهپس از تنظيم تاريخ مورد نظر ،محدوده زما

 ،وارد کنيد. باشيد

 
ات فوق براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد پس از انجام تنظيم

از افراد خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در 

د .براي جستجو براساس شماره پنجره باز شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نام خانوادگي جستجو نمايي

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف   Enterکارت ،شماره کارت مورد نظر را تايپ کرده و 

بزنيد.البته اگر کليد   Enterاول نام خانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره جستجو را بزنيد مي توانيد با 

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون  نكته کنيد.  Double Clickپرسنلي ،پرسنل را يافته و روي مشخصاتش 

 انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان انتخاب مي شوند.

 

به همراه کليك چپ  Ctrlخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد براي انت

ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد. پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد 

 انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد، نمايش داده مي شود.

كه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد در صورتي

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

دام ،همه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخاب مي شوند .بازدن کليد هيچك

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 
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پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و  مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 انتخاب شده در مقابل کليد بخشها، نمايش داده مي شود. از زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي

در صورتيكه بخواهيد براي يك محدوده )بازه( خاص از شماره کارتها گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد 

 انتخاب افراد ،گزينه  در يك بازه را زده سپس در مقابل گزينه از شماره تا شماره ، شماره کارتهاي مورد نظر را تايپ

 کنيد.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام مورد  

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.

 ستخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.،تعداد انواع ا

اگر بخواهيد در اين گزارش ،پرسنل هر بخش در گزارش به تفكيك بخش به بخش باشند ،گزينه بخش به 

 بخش را در حالت انتخاب قراردهيد .

يك صفحه مجزا  : اگر بخواهيد گزارش فوق به تفكيك بخش به بخش بوده و گزارش هر بخش در نكته

در گزارشات بخش به بخش  "پارامترهاي سيستم ،صفحه اول،گزينه←پارامترهاي سيستم  ←باشد،ازمنوي پشتيباني 

 را انتخاب نماييد. "هر بخش دريك صفحه گزارش شود

 

ترتيب اين گزارش را بر حسب شماره کارت  ،"ترتيب گزارش "شما مي توانيد در اين گزارش با تنظيم گزينه

 نام ونام خانوادگي قراردهيد . ماره پرسنلي ياش يا

اگر در قسمت گزارش ،گزينه سايه آورده شود را انتخاب نماييد ، در گزارش سطرها با سايه روشن جدا مي 

شوند ،اگر گزينه خط آورده شود انتخاب شود ،در گزارش سطرها و ستونهاي گزارش با خط از هم جدا مي شوند و 

 انتخاب شود ،در گزارش نه خطوط سايه روشن ونه خطوط ساده نمايش داده نمي شوند.اگر گزينه ساده باشد 

پس از زدن کليد تاييد، تعداد افراد انتخاب شده را در مقابل گزينه کل افراد مشاهده خواهيد کرد .براي ديدن 

ده به پرينتر پيش گزارش روي کليد مشاهده کليك کنيد و اگر مي خواهيد اين گزارش را مستقيما  و بدون مشاه

 فرض در سيستم، ارسال نماييد ،روي کليد چاپ کليك کنيد.

: اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگيريد ابتدا کليد مشاهده را زده و  نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.
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 را ببينيد.پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده 

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

ل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قب

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و انتخاب 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "به صورت فايلاين گزارش 

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

يد ابتدا کليد مشاهده را زده و : اگر بخواهيد گزارش را با پرينتري غير از پرينتر پيش فرض ،پرينت بگير نكته

 در صفحه گزارش کليد چاپ را بزنيد.

 

 را نمايش مي دهد . پرسنل ساعت خروج يا ساعت ورودبا اين گزارش شماره شيفت هر پرسنل و در



 

 214 شرکت دنياي پردازش 

 

  

 گزارشات پرسنلي  3.5.3.6

  استخدامنوع براساس آمار تحصيلي  3.5.3.6.1

 خاص هستند را داراي مدارک تحصيلي معينيتاريخ که در  را پرسنلي آماربا تهيه اين گزارش شما مي توانيد 

 داشته باشيد .استخدامهاي انتخاب شده تفكيك انواع به 

ابتدا تاريخ مورد نظر را تنظيم کرده و پس از انتخاب انواع استخدام و مدارک تحصيلي مورد نظر روي کليد گزارش 

 هر نوع استخدام بهدر كيك انواع استخدام و تف به بر حسب مدارک تحصيلي ، در اين گزارش آمارکليك نماييد .

 مي باشد. (زن و مردجنسيت )تفكيك 

 را انتخاب نماييد در گزارش سطرها با سايه روشن از هم جدا مي شوند. "رنگ زمينه"اگر گزينه 

 را انتخاب نماييد در گزارش سطرها با خطوط از هم جدا مي شوند. "کادر"اگر گزينه 

 ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد. پس از زدن کليد مشاهده

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

ر صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد آخر گزارش غير فعال مي شود.د



 

 215 شرکت دنياي پردازش 

 صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد

د نظرتان را از اين ليست ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مور

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. ن به صفحهرفت مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK دلخواه  گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 

 
 

 مختلف در بخشهاي شاغل آمار پرسنل  3.5.3.6.2

 

با تهيه اين گزارش شما مي توانيد آمار پرسنلي را که در تاريخ معيني در بخشهاي خاصي شاغل مي باشند را 

 به تفكيك انواع استخدام معتبر در سازمان داشته باشيد .

 ابتدا تاريخ مورد نظر را تنظيم کرده و روي کليد گزارش کليك نماييد .در اين گزارش آمار پرسنل شاغل در هر
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 به تفكيك انواع استخدام و در هر نوع استخدام به تفكيك جنسيت )زن و مرد( مي باشد.بخش، 

 

 پست سازماني  براساس آمار پرسنل 3.5.3.6.3

با تهيه اين گزارش شما مي توانيد آمار پرسنلي را که در تاريخ معيني دراراي سمت خاصي مي باشند را به 

 تفكيك انواع استخدامهاي انتخاب شده داشته باشيد .

ابتدا تاريخ مورد نظر را تنظيم کرده و پس از انتخاب انواع استخدام و سمتهاي تعريف شده در برنامه، روي 

کليد گزارش کليك نماييد .در اين گزارش آمار بر حسب سمتهاي سازمان ، به تفكيك انواع استخدام و در هر نوع 

 استخدام به تفكيك جنسيت )زن و مرد( مي باشد.

 
 

 ويرايش مي باشند .،حذف يا سمت ،قابل تعريف  ←پارامترهاي سيستم ←از منوي پشتيباني  : سمتها نكته

 پرسنل شاغل در يک تاريخ خاص 3.5.3.6.4

با تهيه اين گزارش ،شما اسامي پرسنلي را که در تاريخ خاصي در سازمان مشغول به کار مي باشند را خواهيد 

 داشت .

خانوادگي پرسنل شاغل در سازمان ، بخش و نوع استخدام هر در اين گزارش علاوه بر شماره کارت و نام ونام 

 پرسنل نيز نمايش داده مي شود.

را وارد  ومسير مورد نظر ابتدا  نامنيز مي باشد که براي ساختن اين فايل  Excelاين گزارش داراي خروجي 

 کليك کنيد. Excelروي کليد  کرده وسپس

 ش تهيه شده را ببينيد.پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزار
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در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

ليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد ک

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

يست ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ل

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و ليدهايکرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

 کنيد تا  OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 

 کار شدهقطع پرسنل 3.5.3.6.5

محدوده زماني خاصي به همكاري با سازمان خاتمه داده و قطع در صورتيكه بخواهيد اسامي پرسنلي را که در 

 کار شده اند را داشته باشيد، اين گزارش را تهيه نماييد .

براي تهيه گزارش ابتدا محدوده زماني مورد نظر را تنظيم نماييد و بعد گزارش را تهيه کنيد .در اين گزارش علاوه 

طع کار شده در تاريخ فوق ، بخش و تاريخ شروع و پايان استخدام بر شماره کارت و نام ونام خانوادگي پرسنل ق

 وهمچنين دليل قطع کار نمايش داده مي شود.

کليك کنيد  Excelروي کليد  نيز مي باشد که براي ساختن اين فايل ابتدا Excelاين گزارش داراي خروجي 

 .را بزنيد Saveکليد  نام ومسير مورد نظر را وارد کرده وسپس و
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 از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد. پس

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

ش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد آخر گزار

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

ي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما م

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه ايپ کرده و کليدمورد نظر رات

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK از تعيين مسير و نام دلخواه گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 
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 خاصليست پرسنل با ويژگي  3.5.3.6.6

 با تهيه اين گزارش شما مي توانيد ليست پرسنلي را که يكي از ويژگيهاي زير را دارند ،را داشته باشيد:

پرسنل نيازمند به  -پرسنل داراي تقويم خاص  -پرسنل جانباز -پرسنل غير فعال  - پرسنل مرد -رسنل زن پ

پرسنلي  - پرسنلي که اضافه کار ثابت دارند -پرسنل نيازمند به مجوز اضافه کاري تعطيل  - اضافه کارعادي  مجوز

رسنلي پ -پرسنلي که کسر کارش جبران مي شود -پرسنلي که نوبتكاري ثابت دارند  -مي گيرند   که کارکرد کامل

پرسنل   - پرسنلي که کارکردشان دستي وارد مي شود - پرسنل داراي سمت خاص - که تاخير يا تعجيل مجاز دارند

  . يك سرويس خاص

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

ر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد آخ

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست  ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه ظر راتايپ کرده و کليدمورد ن

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK و پس از تعيين مسير و نام دلخواه  گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 

 

 پرسنلي گزارش انتخابي  3.5.3.6.7
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وانهاي هاي اعمال شده از سوي کاربر وعنلتربا توجه به فيدر تاريخ خاصي  در اين گزارش ليست افراد

با با زدن کليد عنوانها ،مي توانيد عنوانهاي مورد نياز در گزارش را انتخاب کرده و  .انتخاب شده نمايش داده مي شود

 ترتيب نمايش عنوانها را تغيير دهيد. ↓و↑کليدهاي 

 
 کليد فيلتر را زده و فيلترهاي مورد نظر را انتخاب نماييد.
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خاب تدر اين قسمت شما مي توانيد به صورت همزمان چند فيلتر را با هم انتخاب کنيد .ترتيب گزارش را ان

عال تعيين کنيد که اين گزارش از پرسنل فعال يا پرسنل غير فعال يا پرسنل فعال و غير فکرده و پس از تنظيم تاريخ 

 تهيه شود.

اگر مي خواهيد که گزارش پرسنلي فوق به تفكيك بخشها باشد، گزينه بخش به بخش را در حالت انتخاب 

فعال  "در گزارشات بخش به بخش هر بخش در يك صفحه گزارش شود "با انتخاب اين گزينه ،گزينهقراردهيد .

گزارش در صفحات جداگانه ،رهاي اعمال شده مي شود که با انتخاب آن ، ليست پرسنل هر بخش با توجه به فيلت

 مي شود .

 
کليك کنيد  Excelبراي ساختن اين فايل ابتدا روي کليد نيز مي باشد که  Excelاين گزارش داراي خروجي 

 را بزنيد. Saveو نام ومسير مورد نظر را وارد کرده وسپس کليد 

 ا ببينيد.پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده ر

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد  آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل
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صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

و  موده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيماانتخاب ن

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "ه صورت فايلاين گزارش ب

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 

 
 

 كاركردهاي سابق  3.5.3.7

 د ندارد.اين منو در برنامه هايي که نسخه آنها پايه مي باشد، وجو

 کنترل 3.5.3.7.1

از يكي از آيتمهاي زير مدت معيني  دارايماه يك ليستي از پرسنلي را که در طي جهت کنترل ، اگر بخواهيد

 مي باشند را داشته باشيد ،بايداين گزارش را تهيه نماييد :

 تعطيل کاري  -کسرکار–تعجيل -،تاخير -اضافه کار مازاد -نوبتكاري–کارکرد  -شبكاري  -اضافه کار
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 حداقل مدت براي تهيه گزارش ابتدا سال و ماه مورد نظر راانتخاب نماييد.پس از انتخاب يكي از موارد فوق ،

و بقيه وارد نماييد  "کمتر از"و حداکثر مدت مورد نظر را در مقابل گزينه  "بيش از"را در مقابل گزينه مورد نظر 

 . کنيدمراحل را طي 

 
بايد حداقل يكبار در ماه انتخاب شده گزارش خلاصه وضعيت کارکرد  : براي تهيه گزارش فوق حتما نكته

 تهيه شده باشد.

 آمار کارکرد  3.5.3.7.2

کارکرد پرسنل .با تهيه اين گزارش شما  آمار مربـوط بـه عبارت است از مديريت نيازهاي از مهمترين يكي

 داشته باشيد. مي توانيد آمار کارکرد و متوسط آمار کارکرد را به تفكيك بخشهاي سازمان

پس از انتخاب سال و ماه مورد نظر برحسب نياز مي توانيد گزارش آمار کارکرد يا گزارش متوسط آمار کارکرد را 

تعداد پرسنل هر بخش ، تعداد مرخصي هاي استحقاقي ،بدون حقوق ،بيماري  آمار کارکرد گزارش درداشته با شيد.

 کار و حضور در هر بخش نمايش داده مي شود. ،غيبت ،ماموريت و مدت شبكاري ،کسرکار ،اضافه

متوسط تعداد پرسنل هر بخش ، متوسط تعداد مرخصي هاي استحقاقي  در گزارش متوسط  آمار کارکرد

،بيماري ،غيبت ،ماموريت و متوسط مدت شبكاري ،کسرکار ،اضافه کار و حضور در هر بخش نمايش  ،بدون حقوق

 مي شود. داده

ش فوق حتما بايد حداقل يكبار در ماه انتخاب شده گزارش خلاصه وضعيت کارکرد تهيه شده : براي تهيه گزار نكته

 باشد.
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 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه صفحه بعد فعال 

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"لي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد بدون زدن کليد قب

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

رشات وجوددارد.براي ذخيره کردن پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزا

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openزده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و  گزارشات کليد باز کردن گزارش را

 

 کارکرد يانتخابگزارش  3.5.3.7.3

به عنوان مثال  گاهي اوقات شما نياز داريد که مجموع اقلام گزارش را در طي چندين ماه متوالي داشته باشيد.

 گزارش سالانه از اقلام مورد نياز بخواهد براي محاسبه پاداش يا موارد مشابه از شما سازمان بخش مالي ممكن است

 صورت شما بايد از اين گزارش استفاده نماييد.که در اين 
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سپس کليد انتخاب  را تنظيم نماييد . سال و ماه شروع گزارش و سال وماه پايانابتدا تهيه اين گزارش  براي 

موع اقلام انتخابي را به تفكيك پرسنل داشته گزارش را زده و اقلام مورد نياز را انتخاب نماييد .اگر مي خوهيد مج

را انتخاب کنيد و اگر مي خواهيد مجموع اقلام انتخابي را به تفكيك بخشهاي سازمان داشته  "پرسنل"باشيد گزينه 

 را انتخاب کنيد. "بخش"باشيد گزينه 

در  آيتمنمايش جمع آن  : اگر پس از زدن کليد انتخاب گزارش تنها يك آيتم را انتخاب نماييد،علاوه بر نكته

    نيز نمايش مي دهد .به تفكيك ماههاي موجود در آن محدوده آن آيتم را محدوده زماني تنظيم شده ،

براي تهيه گزارش فوق حتما بايد حداقل يكبار درهمه ماههاي  انتخاب شده که در محدوده زماني  : نكته

 يه شده باشد.تنظيم شده قرار دارند، گزارش خلاصه وضعيت کارکرد ته

 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

ر صفحه صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد د

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

يد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواه

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

حه شماره صف "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK ره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخي

، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 
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 ت ترددكار 3.5.3.8

در صورتيكه بخواهيد از ترددهاي پرسنل و نوع آنها در يك ماه گزارشي تهيه کنيد و يا در صورت داشتن 

چندين دستگاه حضور وغياب بخواهيد بدانيد هر يك از تردد پرسنل روي کدام يك از دستگاهها بوده است، اين 

 گزارش را تهيه نماييد.

ل شيفت ،تعطيل رسمي ،غيبت ،مرخصي هاي روزانه و در اين گزارش وضعيت کارکرد هر روز)تعطي

شماره دستگاه "اگر گزينه ماموريت هاي روزانه( و ترددها در ماه انتخاب شده براي هر پرسنل نمايش داده مي شود.

علاوه بر وضعيت تردد )مرخصي  در کنار هر تردد قراردهيد ،را در حالت انتخاب  " در کنار تردد نمايش داده شود

  آن ثبت شده است را نمايش مي دهد . شماره دستگاهي که تردد روي يا ماموريت ساعتي(ساعتي 

اصلاح  ←: در صورتيكه در کنار تردد عددي را نمايش ندهد،آن تردد به صورت دستي و از منوي تردد نكته

 تردد ماهانه وارد شده است .
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 ببينيد.پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را 

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

عال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل ف

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

ده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و انتخاب نمو

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و  به  و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 
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ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش، در صفحه  ".نام فايل Qrp "صورت فايلاين گزارش به 

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 گزارش ساليانه 3.5.3.9

اله هر يك از پرسنل و همينطور و آمار مجوزهاي روزانه يكسليست روزهاي حضور در صورتيكه بخواهيد 

 سال داشته باشيد، اين گزارش را تهيه نماييد.يكمانده مرخصي استحقاقي آنها را درپايان 

خانه هاي خالي به منزله يك جدول نمايش داده مي شود. روزهاي سال در ليست ماهها و در اين گزارش 

تعطيل ميباشد و ساير حروف نشانگر نوع مجوز در  حرف ط به منزله روزحضور فرد در آن روز در سازمان ميباشد. 

 آن روز ميباشند که راهنماي آنها در پايين صفحه همين گزارش نمايش داده مي شوند.

پارامترهاي  ← : اين حروف در واقع همان عنوان تك حرفي است که شما مي توانيد از منوي پشتيباني نكته

 دهيد.گزارش مالي در برنامه تغيير  ←سيستم اقلام 

: اگر رديف مربوط به يك ماه کاملا خالي باشد به اين دليل است که در آن ماه براي آن فرد گزارش  نكته

 خلاصه وضعيت براي پرداخت تهيه نشده است.

 

 
 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.
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گر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.ا

صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه 

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

ش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد صفحات قبلي در گزار

،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهيد ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست 

د صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چن

شماره صفحه  "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

ر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن پس از تهيه ه

کنيد تا   OK گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخيره را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه 

جدد اين گزارش، در صفحه ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  م ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 

 

 گزارش عملكرد ساليانه 3.5.3.10

شامل تعداد روزهاي کارکرد، مدت اضافه کار پرداختي، مدت اضافه  رسنلعملكرد پدر صورتيكه بخواهيد 

زهاي غيبت، مدت کسرکار، تعداد روزهاي مرخصي استحقاقي و مدت مرخصي ساعتي کار تعطيلي، تعداد رو

شخصي، تعداد روزهاي مرخصي روزانه و ساعتي بدون حقوق و تعداد روزهاي مرخصي استعلاجي و ماموريت 

، اشيدداشته برا در آن سال  همينطور مانده مرخصي استحقاقي پرسنلو  در يكسال به تفكيك ماههاي سال  را روزانه

 اين گزارش را تهيه نماييد.

 يك جدول نمايش داده مي شود.  ي سال و ميزان آيتمهاي فوق در هر ماه دردر اين گزارش ليست ماهها

به اين دليل است که در آن ماه براي آن فرد  ،دنباش صفررديف مربوط به يك ماه همه ستونها در : اگر  نكته

 شده است.گزارش خلاصه وضعيت براي پرداخت تهيه ن
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 پس از زدن کليد مشاهده ،شما مي توانيد گزارش تهيه شده را ببينيد.

 
در قسمت بالاي صفحه گزارشات چندين کليد وجوددارد.اگر گزارش شما بيش از يك صفحه باشد ،کليد 

صفحه  صفحه بعد فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد صفحات بعد گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در

آخر گزارش غير فعال مي شود.در صفحات دوم به بعد کليد صفحه قبل فعال مي شود که با زدن اين کليد مي توانيد 

صفحات قبلي در گزارش را مشاهده کنيد.اين کليد در صفحه اول گزارش غير فعال مي شود.اگر کليد چاپ را بزنيد 

د ديد که شما مي توانيد پرينتر مورد نظرتان را از اين ليست ،ابتدا ليست پرينترهاي تعريف شده در سيستم را خواهي

انتخاب نموده و کليد قبول را بزنيد تا پرينت تهيه شود.اگر گزارش شما چند صفحه اي باشد ،براي اينكه مستقيما و 

ه شماره صفح "رفتن به صفحه"بدون زدن کليد قبلي و بعدي به صفحه خاصي از گزارشات برويد،در مقابل کليد 

به ترتيب کليدهاي کوچك نمايي و   و کليدهايرا بزنيد. رفتن به صفحه مورد نظر راتايپ کرده و کليد

 بزرگ نمايي هستند.

پس از تهيه هر گزارش در اين برنامه امكان ذخيره کردن و باز کردن گزارشات وجوددارد.براي ذخيره کردن 

کنيد تا   OK ه را زده و پس از تعيين مسير و نام دلخواه گزارش  پس از تهيه گزارش ،در صفحه گزارش کليد ذخير

ذخيره شود.براي باز کردن وديدن  مجدد اين گزارش، در صفحه  ".نام فايل Qrp "اين گزارش به صورت فايل

 را بزنيد . Openگزارشات کليد باز کردن گزارش را زده و فايل مورد نظر را از مسير مربوطه انتخاب نموده و 
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 كاركرد ماهيانه نمودار 3.5.3.11

ميزان آيتمهاي حضوروغياب مانند اضافه کار يا کسرکار يا ... را در يكسال به صورت در صورتيكه بخواهيد 

 اين گزارش را تهيه نماييد. نموداري داشته باشيد،

سپس براي تهيه اين گزارش ابتدا سال مورد نظر و آيتم مورد نظر)اضافه کار يا کسرکار ...( را انتخاب کرده و 

براي انتخاب افراد مورد نظر روي کليد انتخاب افراد کليك نماييد.اگر مي خواهيد از افراد کليد انتخاب افراد را زده 

خاصي گزارش بگيريد ،گزينه يك يا چند نفر را انتخاب نموده و روي کليد انتخاب افراد کليك کنيد .در پنجره باز 

م خانوادگي جستجو نماييد .براي جستجو براساس شماره کارت ،شماره شده شما ميتوانيد براساس شماره کارت يا نا

را بزنيد ،براي جستجو بر اساس نام خانوادگي ، چند حرف اول نام   Enterکارت مورد نظر را تايپ کرده و 

را بزنيد.البته اگر کليد جستجو   Enterخانوادگي پرسنل مورد نظررا تايپ کرده و پس از يافتن او روي مشخصاتش 

بزنيد مي توانيد با تايپ يكي از مشخصات پرسنلي مانند نام ،نام خانوادگي ،شماره کارت يا شماره پرسنلي ،پرسنل 

 کنيد.  Double Clickرا يافته و روي مشخصاتش 

 
: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 نتخاب مي شوند.ا

به همراه کليك چپ  Ctrlبراي انتخاب دو يا چند پرسنل ،پس از انتخاب پرسنل مورد نظر با گرفتن کليد 

 ماوس تك تك آنها را در حالت انتخاب قراردهيد.
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پس از انتخاب افراد مورد نظر و از زدن کليد تاييد ،تعداد افراد انتخاب شده در مقابل کليد انتخاب افراد،  

 مايش داده مي شود.ن

در صورتيكه بخواهيد براي يك يا چند بخش خاص گزارش را تهيه کنيد ،پس از زدن کليد انتخاب افراد 

،گزينه  يك يا چند قسمت را زده سپس کليد بخشها را زده و از ليست بخشهاي سازمان ،بخشهاي مورد نظررا 

ب مي شوند .بازدن کليد هيچكدام ،همه بخشها از حالت انتخاب نماييد.با زدن کليد انتخاب همه ،همه بخشها انتخا

انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد بلعكس را بزنيد ،بخشهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج 

 مي شوند و بخشهايي که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گيرند.
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زدن کليد تاييد ،تعداد بخشهاي انتخاب شده در مقابل کليد بخشها،  پس از انتخاب بخشهاي مورد نظر و از 

 نمايش داده مي شود.

 در اين قسمت علاوه بر فيلترهاي فوق ،مي توان به تفكيك انواع استخدام نيز گزارش تهيه نمود.

ورد براي تهيه گزارش به تفكيك انواع استخدام روي کليد نوع استخدام کليك کرده و انواع استخدام م 

بازدن کليد هيچكدام ،همه انواع استخدام از حالت انتخاب خارج مي شوند و اگر کليد  نظرتان را انتخاب نماييد.

بلعكس را بزنيد ،نوع استخدامهايي که از قبل انتخاب شده بودند از حالت انتخاب خارج مي شوند و انواع استخدام 

پس از انتخاب انواع استخدام مورد نظر و از زدن کليد تاييد  ند.که انتخاب نشده بودند در حالت انتخاب قرار مي گير

 ،تعداد انواع استخدام انتخاب شده در مقابل کليد نوع استخدام، نمايش داده مي شود.

: اگر کليد انتخاب افراد را بزنيد و بدون انتخاب هيچ گزينه اي کليد تاييد را بزنيد کليه افراد سازمان  نكته

 انتخاب مي شوند.

 روي کليد نمايش کليك کنيد.حال براي ديدن نمودار 

گزارش خلاصه وضعيت براي قبل از تهيه اين گزارش بايد براي تك تك ماههاي قبل حداقل يكبار :  نكته

 شده باشد.پرداخت تهيه 
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تخاب شده را انتخاب کنيد، در نمودار، مقدار دقيق آيتم ان "مقادير بر روي چارت نمايش داده شود"اگر گزينه 

 16:30يعني  1،630عدد  در ماه مربوطه نمايش داده مي شود.

 

 

  شده ذخيره هاي گزارشنمايش  3.5.3.12

 .*QRPگزارش را با فرمت  با زدن کليد ذخيره ،آنپس از تهيه هر گزارش  يدهمانطور که گفته شد مي توان

ليد باز کردن گزارش ، فايل گزارش مورد حال مي توانيد از طريق اين منو وزدن کدر مسير مورد نظر ذخيره نماييد.

 نماييد . يا چاپ را مشاهدهتا بتوانيد اين گزارش  نمودهنظر را انتخاب 
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 شده است ، نمايش داده مي شود . تهيه برنامهدر  آخرين گزارشي کهبا ورود به اين منو : نكته

 

 

 

 زير نويس گزارشات 3.5.3.13

، زير نويس دلخواهتان را وارد نماييد که اين زير گزارش  براي هربا استفاده از اين قسمت شما مي توانيد 

 نمايش داده مي شود . ،نويس در قسمت انتهايي هر صفحه از گزارش انتخابي

 . ر را انتخاب کنيدکليك کرده و گزارش مورد نظ ---براي انتخاب گزارش روي کليد 
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 رده و ذخيره نماييد .سپس زيرنويس مورد نظر را در پايين قسمت هاشور خورده وارد ک

 : اگر قبل از زدن کليد ذخيره کليد بازگشت را بزنيد،تغييرات اعمال شده به حالت اول بر ميگردد. نكته
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 ثبت وقايع ارتباطات 3.5.3.14

چنانچه بخواهيد ليست کليه ارتباطاتي که توسط کاربران در تاريخهاي مختلف با دستگاههاي حضور و غياب 

 ، مي توانيد اين گزارش را تهيه کنيد.انجام شده را داشته باشيد

 براي تهيه اين گزارش ابتدا کليد عنوانها را زده و عنوانهايي را که در اين گزارش نياز داريد انتخاب کنيد.

 
سپس کليد فيلتر را زده و محدوده زماني ، شماره دستگاههاي مورد نظرتان را وارد کنيد. حال در قسمت 

اي گزارش را انتخاب کرده و کليد گزارش را بزنيد. چنانچه مي خواهيد از اين گزارش ترتيب، ترتيب مورد نظر بر

 کليك نماييد. داشته باشيد روي کليد   Excellيك خروجي 
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 نوانها پنجره زير باز مي شود که شما مي توانيد عناوين مورد نظر در گزارش را انتخاب نماييد.عبا زدن کليد 

 

3.5.3.15 Script   نويسي 

 توسط کارشناسان شرکت دنياي پردازش براي برنامه نويسي در موارد خاص استفاده مي شود. اين منو

 
 

کردن برنامه با زدن  Upgradeهر بار  پس از پايين تر است Pwk.3.1.1برنامه شما از اگر ويرايش  :نكته 

 جي و زدن کليد ساختنساختن ،تغييرتردد ورودي وتغيير تردد خرو Monthساختن ،ماهانه  Dayکليدهاي روزانه 

بسازيد تا در برنامه اعمال شوند  ولي از ويرايش فوق به بعد پس از هر هايتان را دوباره  ScrIPt،حتما  براي هر يك

 ها نيست. Script کردن برنامه نيازي به ساختن مجدد Upgradeبار 

از اين  ها نمي باشد. Scriptنيازي به ساختن مجدد  کردن برنامه Upgradeپس از  Pwk.3.1.1از ويرايش 

در مسير  PwkaraScript.Txtها در فايلي بنام Script "،ساختن فايل متني"با زدن کليد  ويرايش به بعد کليه

Pwkara\Bin .ذخيره مي شوند 

 را مشاهده نماييد.  Versionدرباره برنامه، ←: براي اطلاع از ويرايش برنامه از نموي راهنما نكته
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 شيفتكاري  3.5.4

 صلاح تقويم گروه هاا 3.5.4.1

و قابل مشاهده  براي آنها تقويم هر يك از گروههاي کاري طبق برنامه چرخشي تعريف شده ،در اين قسمت

در دو گروه  هرتقويم  کاري روي گروه مربوطه کليك کنيد. هريك از گروههاي مشاهده تقويم.براي تغيير مي باشد

که آن شماره شيفتي  ،ي باشد و در خانه مربوط به هر تاريخقابل مشاهده مدوم (شش ماهه )شش ماهه اول و برگه

براي ديدن ليست و  گروه موظف است در آن تاريخ در آن شيفت در سازمان حاضر شود نمايش داده مي شود .

 استفاده نماييد. Ctrl+Fشماره و ساعت شروع وپايان شيفتها از کليدترکيبي 

بتدا گروه مورد نظر راجستجو کنيد.اگر مي خواهيد اين براي تغيير شماره شيفت براي يك گروه خاص ا

 "شماره "زينهگ،جستجو را برحسب شماره گروهها که در کنار هر گروه وجودارد انجام دهيد ،از قسمت بر حسب 

را انتخاب نماييد وشماره گروه مورد نظر را وارد کرده و کليد جستجو را بزنيد و اگر مي خواهيد بر اساس نام گروه 

را انتخاب نموده و نام گروه مورد نظر را تايپ کرده و کليد جستجو را بزنيد.پس  "گروه کاري"جو کنيد، گزينه جست

 تاريخ مورد نظر قرار گرفته و شماره شيفت را وارد نماييد .روي  ،از جستجوي گروه 

ز مورد نظر قرار روي رو ،،پس از انتخاب گروه يك گروه کاريبراي تعطيل کردن يك روز براي همه افراد  

استفاده  خاص تتعطيلا براي F12 وشيفت  تتعطيلا براي F11ت رسمي ، تعطيلابراي  F10گرفته واز کليد 

 .نماييد 
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براي تغيير شيفت کليه پرسنل يك گروه کاري در تاريخهاي خاصي از اين همانطور که گفته شد نكته : 

شيفت کاري  روزها مانند روزهاي برفي يا شبهاي احياءبرخي از قسمت استفاده مي شود.به عنوان مثال اگر در 

 ← از منوي شيفتكاري ،با توجه به ساعت شروع در آن تاريخهاا رشما ابتدا بايد اين شيفت ،ديرتر شروع شود 

 سپس از اين قسمت استفاده کرده و شماره شيفت جديد را در آن .،تعريف نماييدمعرفي شيفتها←شيفتهاوگروهها 

 . نماييدتايپ آن گروه تاريخ براي 

 

 ها شيفتها وگروه 3.5.4.2

از  هااين گروه مي شود.سپسعريف تآنها  مربوط به وبرنامه چرخشي هاوگروه هاشيفتکليه اين قسمت  از

 اختصاص داده مي شود . قسمت مشخصات پرسنلي به هر فرد

 

 

 معرفي شيفت ها 3.5.4.2.1

مدت زمان معيني در ه و تا هر پرسنلي در روز موظف است در يك ساعت خاصي در سازمان حاضر شد

يرتر از اگر پرسنل دسازمان کارکند که اين موارد تحت عنوان شيفت کاري از اين قسمت در برنامه تعريف مي شود.

کارکنند به آنها کسرکار  در شيفت در سازمان حاضر شوند يا کمتر از مدت تعيين شدهدر شيفت يين شده ساعت تع

 يرد.گتعلق مي
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.به صورت پيش فرض شماره جديد کليك کنيدکليد روي  ،در اين قسمت فت جديدشيکردن براي تعريف 

شيفت عدد بعداز آخرين شماره شيفت تعريف شده دربرنامه مي باشد که شما مي توانيد اين عدد را تغيير دهيد 

 ،فقط بايد دقت کنيد که اين شماره متعلق به شيفت ديگري نباشد.

 قرارگرفته باشد . 55الي  50ه شماره شيفت نبايد در محدود : نكته

همانطور که گفته حتما تعيين نماييد زيرا نوع شيفت را .نماييد  تايپ شيفت را  و عنوان در صورت تمايل نام

شد اگر روش محاسبه نوبتكاري براي پرسنلي براساس تردد باشد ،براي محاسبه درصد نوبتكاري ، نوع شيفت که در 

 . ي باشدموثر ماين قسمت تنظيم مي شود 

هستند در آن ساعت در سازمان حاضر شوند را در مقابل گزينه  ي را که پرسنل اين شيفت موظفساعت 

با ورود اين  ساعت شروع و ساعت اتمام کار پرسنل اين شيفت را در مقابل گزينه ساعت خاتمه وارد نماييد .

رد کردن ساعت خاتمه ، مدت شيفت را وارد البته اگر شما بدون وامدت شيفت به طور خودکار پر مي شود. ،ساعتها

 کنيد ساعت خاتمه بطور خودکار پر مي شود.

 
را در جزء کسرکار آنها محسوب نمي شود و  دنمجاز به تاخير در ورود مي باشدر روز که پرسنل  مدت زماني

ود داشته باشد از ساعت تاخيردر ور مدت در روزحال اگر پرسنلي بيشتر از اين مقابل گزينه تاخير مجاز وارد کنيد.

 07:00به عنوان مثال فرض کنيد ساعت شروع شيفت شخصي  شروع شيفت براي وي کسرکار محسوب مي گردد.

کارت ورودش را بزند کسرکار نمي  07:15باشد ،اگر اين شخص تا ساعت  00:15باشد و تاخيرمجازروزانه اش

 رکار مي گيرد .کس 00:16کارت ورودبزند ،به مدت  07:16گيرد و اگر ساعت 

 
هستند که قبل از اتمام شيفت کارت خروج را بزنند و جزء کسرکار مجاز به در روز که پرسنل  مدت زماني

آنها محسوب نشود را در مقابل گزينه تعجيل مجاز وارد کنيد.حال اگر پرسنلي بيشتر از اين مدت در روز تعجيل در 

کسرکار محسوب مي گردد. به عنوان مثال فرض کنيد ساعت ساعت پايان شيفت براي وي  تاخروج داشته باشد 

 13:45باشد ،اگر اين شخص بعد از ساعت  00:15باشد و تعجيل مجازش  14:00خاتمه شيفت شخصي 

 00:16کارت خروجش را بزند ،به مدت  13:44کارت خروجش را بزند کسرکار نمي گيرد و اگر ساعت 

 . کسرکار مي گيرد
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زماني را که پرسنل موظف هستند در روزهاي پنج  نج شنبه ها روز کاري مي باشد ،مدتپدر سازمان شما اگر 

 وارد نماييد. "شنبه5مدت کارکرد در روز  "شنبه در سازمان حاضر باشند را در مقابل گزينه

 
 

ه که بشنبه را  5: اگر پرسنل اين شيفت در روزهاي پنج شنبه تعطيل مي باشند،  مدت کارکرد در روز  نكته

 تغيير ندهيد.صورت پيش فرض پر مي شود، 

اضافه کار تعلق مي گيرد را در مقابل گزينه  در روزها کاري حداکثر مدتي را که براي پرسنل اين شيفت 

به عنوان مثال اگر مي خواهيد براي پرسنل يك شيفت حداکثرسه ساعت وارد نماييد. "حداکثر اضافه کار مجاز"

وارد کنيد هيچ اضافه کاري به  00:00وارد کنيد.اگر اين عدد را  03:00اين عدد را  اضافه کار در روز تعلق گيرد

 پرسنل تعلق نمي گيرد.

 
به ساعت را در مقابل گزينه اگر در سازمان شما غيبت به ساعت مورد نياز مي باشد ،معادل يك روز غيبت 

مدت در و کسر مي شود مقدار نوبتكاري از د که اين عددالبته توجه داشته باشيوارد کنيد. "کسر غيبت در شيفت"

  تاثير دارد.روزانه و مازاد ماهانه  در روش اضافه کار مازاد ماه موظف

 
کسر مرخصي بيماري در شيفت و کسر مرخصي بدون حقوق در شيفت را باتوجه به توضيحات فوق تكميل 

 کنيد .

ا وارد نماييد.با رسيدن تاريخ سيستم ساعت شروع شيفت ،مدت شيفت و مدت شيفت در ماه مبارک رمضان ر

مي شود و با اتمام  انجامبه تاريخ شروع ماه رمضان ،محاسبات کارکرد با توجه به ساعات وارد شده در اين قسمت 

محاسبات به حالت قبل بر مي گردد.بنابراين اگر در سازمان شما ساعت شروع شيفت و مدت  ماه رمضان مجددا

 هاي ديگر متفاوت است نيازي به تعريف کردن شيفت جديد در برنامه نيست.شيفت در ماه رمضان با ماه

پارامترهاي سيستم،صفحه ←پارامترهاي سيستم ←: تاريخ شروع و پايان ماه رمضان از منوي پشتيباني  نكته

 اول،تنظيم مي شود.
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. اگر شيفت شما فعال مي شوند  "خاتمه استراحت"و  "شروع استراحت"با زدن کليد استراحت ،دو گزينه 

دقت داشته باشيد که زمان گسستگي از گسسته مي باشد زمان شروع و پايان گسستگي را در اين قسمت وارد کنيد.

اگر پرسنل در زمان استراحت از سازمان خازج شوند براي آنها کسرکار محاسبه نمي شود مدت شيفت کم مي شود.

اشته باشد،زمان استراحت جزء مرخصي ساعتي محسوب و اگرزمان استراحت در محدوده مرخصي ساعتي قرار د

 نمي شود.

 
: چنانچه پرسنل در زمان استراحت در سازمان حاضر باشند ،در برنامه به مدت حضور آنها در اين  نكته

محدوده اضافه کارنامجاز لحاظ مي شود .اگر بخواهيد مدت حضور پرسنل در زمان استراحت جزء اضافه کار آنها 

سقف  ←احكام خاص ←،حداکثر زمان اضافه کار قابل قبول در اين محدوده را از منوي پرسنلمحسوب شود 

 اضافه کار بي نياز به مجوز، در ستون بين وقت وارد نماييد .

با انتخاب شيفت مورد نظر و زدن کليد حذف ،در صورتيكه اين شيفت را درهيچ يك از برنامه هاي  

 يفت حذف خواهد شد.چرخشي استفاده نكرده باشيد ،اين ش

تعريف شيفتها پنجره  ،اطلاعات اين شيفت در سمت چپ پس از اتمام تعريف شيفت و زدن کليد ذخيره

 نمايش داده خواهد شد.

براي پرسنل تاخير ثبت نشود و  08:15شروع شود و تا  08:00شيفتي تعريف کنيد که از ساعت -1مثال 

ساعت خاتمه شيفت باشد .حداکثر اضافه کار  12:00شنبه ساعت ادامه داشته باشد ،در روزهاي پنج  16:00تا 

 14:30شروع شده تا  07:30مي باشد.اين شيفت در ماه رمضان از  08:00قابل قبول براي پرسنل اين شيفت 

 ادامه داشته باشد.
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 فردا باشد. 07:00امروز تا  07:00شيفتي براي پرسنل نگهبان تعريف کنيد که از ساعت  -2مثال 
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: اگر ساعت خاتمه شيفت قبل از ساعت شروع شيفت باشد يا مساوي آن باشد ،در سيستم بطور  نكته

 اتوماتيك خروج روز بعد لحاظ مي شود.

و شيفت ديگر از  19:00تا  07:00در يك شرکت دو شيفت نگهبان وجود دارد .يك شيفت از -3مثال 

 ل زير مي باشد.روز بعد مي باشد.تعريف شيفتها به شك 07:00تا  19:00

 
 و
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 شيفتهاي پرسنل چرخشي بصورت زير مي باشند: -4مثال 

 
 : براي روزها تعطيل نيازي به تعريف کردن شيفت در برنامه وجود ندارد . نكته

 

 معرفي گروه ها 3.5.4.2.2

يك گروه در برنامه تعريف مي شود که هر گروه کاري داراي يك برنامه  به ازاء وجود هر برنامه کاري،

ستند ،دو ساعت تعطيل ه 24:00ساعت کار و  24:00به عنوان مثال براي نگهباناني که مجزا مي باشد. چرخشي

 دقت داشته باشيد که تعدادگروههاي کاري ارتباطي با تعداد افراد ندارد. گروه کاري تعريف مي شود .

 پ کنيد.نام مورد نظر براي گروه کاري را در مقابل عنوان گروه تايپس از زدن کليد جديد 

 هايتردد تعداد در صورتي که ،تيك داشته باشد " تردد ناقص در روز تعطيل صرفه نظر شود "گزينه اگر

ناقص نمايش داده مي شود و اگر ،در گزارشات براي آن روز تردد در روز هاي تعطيل فرد باشد  پرسنل اين گروه

اولين تردد فرداي روز در گزارشات ر روز تعطيل ،ددها دترتعداد اين گزينه تيك نداشته باشد ،در صورت فرد بودن 

، در يك روز سازمان شما ممكن است پرسنلدر پس اگرتعطيل به عنوان خروج روز تعطيل در نظر گرفته مي شود .

اين گزينه نبايد  يعني در روز بعد از سازمان خارج شوند 24:00تعطيل در سازمان حاضر شوند و بعد از ساعت 

 تيك داشته باشد.
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تيك داشته باشد، در صورتي که تعداد  "درورود و خروج ناقص آخرين تردد صرفنظر شود "اگر گزينه

ترددهاي پرسنل اين گروه در روز هاي کاري فرد باشد ،در گزارشات براي آن روز تردد ناقص نمايش داده مي شود 

وز کاري ،در گزارشات اولين تردد روز و اگر اين گزينه تيك نداشته باشد ،در صورت فرد بودن تعداد ترددها در ر

بعد به عنوان خروج آن روزدر نظر گرفته مي شود .پس اگردر سازمان شما ممكن است پرسنل روزکار)سعت خاتمه 

يعني در  24:00مي باشد(، در يك روز کاري در سازمان حاضر شوند و بعد از ساعت  24:00شيفت آنها قبل از 

 اين گزينه نبايد تيك داشته باشد.براي اينكه اضافه کاري آنها درست محاسبه شود ،روز بعد از سازمان خارج شوند 

 
روز يك يا چند  مابين آنهادر برخي از سازمانها اگر پرسنل چند روز مرخصي استحقاقي متوالي که 

 نيزجزء مرخصي تداشته باشند، تعطيلا وجود دارد )تعطيل رسمي يا تعطيل شيفت و يا تعطيل خاص(تعطيل

 "تعطيلات بين مرخصي استحقاقي تعطيل شود"د.اگر در سازمان شما اين مورد وجود دارد گزينهنمحسوب مي شو

نبايد تيك داشته باشد و براي کسر مرخصي در روز تعطيل بايد مدت مورد نظر براي کاهش از کاردکس در مقابل 

وارد شود.حال اگر تعطيلات بين  ،دکه در همين قسمت وجود دار "کسر هر روز مرخصي در روز تعطيل "گزينه

 مرخصي استحقاقي ،مرخصي محسوب نمي شوند اين گزينه بايد تيك داشته باشد. 

 
براي هر گروه کاري مي توان مدت کاهش از کاردکس به ازاء هر روز مرخصي استحقاقي روزانه را جداگانه 

 تنظيم نمود.

از مانده مرخصي  همان روز ي ،به اندازه مدت شيفتيعني بابت هرروز مرخصي استحقاق به اندازه شيفت : ○

 پرسنل کسرمي گردد.

کسر هر روز "يعني بابت هر روز مرخصي استحقاقي، به اندازه مدتي که در مقابل گزينه برابر غيبت : ○

 از مانده مرخصي پرسنل اين گروه کسر مي شود.ها وارد نموده ايد، شيفتهنگام تعريف در  که "غيبت

يعني بابت هر روز مرخصي استحقاقي به ميزان ثابتي که در اين قسمت وارد مي شود از ثابت :به مقدار  ○

 مانده مرخصي پرسنل کسرمي گردد.

 
 روش محاسبه اضافه کار هر گروه را باتوجه به توضيحات زير انتخاب نماييد :

سنل قبل ازساعت شروع پر:در اين روش محاسبه اضافه کارپرداختي بر طبق شيفت مي باشد،يعني اگر عادي

از سازمان خارج شوند؛ اگر مجوز اضافه کاري در آن  يا پس از ساعت پايان شيفت شيفت در سازمان حاضر شوند

روز داشته باشند يا سقف اضافه کار بي نياز به مجوز آنها در قسمت مشخصات پرسنلي صفر نباشد،در سيستم براي 
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اضافه کار مجموع اين اضافه کاريها در اضافه کار پرداختي مشاهده مي  آنها اضافه کاري لحاظ شده و در پايان ماه

 شود.

وارد نماييد روش محاسبه اضافه کار اين گروه مازاد  12:00مازاد:اگر در اين قسمت عددي کمتر يا برابر 

ماهانه بيشتر باشد روش محاسبه اضافه کار اين گروه مازاد  12:00روزانه خواهد بود و اگر عدد واردشده از 

 خواهد بود .

 

اري در سازمان حضور مازاد روزانه : در اين روش مدت زماني را که فرد موظف است در طي يك روز ک

 .محاسبه اضافه کار پرداختي در روش مازاد روزانه طبق فرمول زير مي باشد: مي شودوارد داشته باشد،

)غيبت  -مدت زمان موظف روزانه   ×ازمان(تعداد روزهاي کاري ماه)با توجه به تقويم رسمي س =موظف ماه

 مرخصي بيماري+ کسرکارساعتي+ مرخصي بدون حقوق ساعتي و روزانه( +

 –کل حضور+ انواع مرخصي هاي روزانه و ساعتي با حقوق و ماموريتهاي روزانه  =اضافه کار پرداختي 

 کارنامجاز   اضافه -موظف ماه

 ز مي باشد.: کل حضور شامل ماموريتهاي ساعتي ني نكته

تقويم رسمي،در سيستم اعمال مي ←با توجه به تعاريف فوق، تعطيلات رسمي که از منوي پشتيباني  :نكته 

 . مي باشندشوند در ميزان موظف ماه در روش مازاد روزانه موثر 

 مازاد ماهانه : در اين روش مدت زماني را که فرد موظف است در طي يك ماه در سازمان حضور داشته باشد

 .محاسبه اضافه کار پرداختي در روش مازاد ماهانه طبق فرمول زير مي باشد:وارد مي شود 

 

 –کل حضور+ انواع مرخصي هاي روزانه و ساعتي با حقوق و ماموريتهاي روزانه  =اضافه کار پرداختي 

اضافه  - مرخصي بيماري+ کسرکارساعتي+ مرخصي بدون حقوق ساعتي و روزانه( +)غيبت -انهموظف ماهمدت 

 کارنامجاز

 : کل حضور شامل ماموريتهاي ساعتي نيز مي باشد. نكته

( کوچكتر باشد ،در کسورات -: اگر در روش مازاد ،)کل حضور + کليه عوامل با حقوق( از )موظفي  نكته

 ي آن پرسنل کسر شيفت در نظر گرفته مي شود .سيستم برا
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که مي توانيد گروه مورد نظر  ابل مشاهده مي باشدبا زدن کليد انتخاب ،ليست گروههاي ذخيره شده ق

با زدن کليد حذف مي توانيد گروههاي کاريتان را که به آنها نياز نداريد را از سيستم راانتخاب کرده و ويرايش نماييد.

 حذف کنيد.

 براي پرسنل اداري يك گروه کاري به صورت زير تعريف مي شود. -1مثال 

 
با توجه به اينكه دو برنامه استراحت هستند ، 24:00ساعت کار و  24:00ه براي نگهباناني ک -2مثال 

يك شيفت ودو گروه کاري کاري جداگانه براي آنها وجود دارد ولي ساعت شروع و پايان شيفتشان يكسان است ،

 .بايد تعريف شود
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اينكه سه برنامه  با توجه به استراحت هستند ، 24:00ساعت کار و  12:00براي نگهباناني که -3مثال 

دو شيفت کاري وسه گروه کاري بايد تعريف کاري جداگانه براي آنها وجود دارد وساعت شروع و پايان شيفتشان ،

 شود.

با  روز تعطيل هستند، 3روز شبكار و  3روز عصرکار ، 3روز صبح کار،3براي پرسنل چرخشي که  -4مثال 

سه شيفت کاري و آنها وجود دارد وساعت شروع و پايان شيفتشان ،توجه به اينكه چهار برنامه کاري جداگانه براي 

 چهار گروه کاري مورد نياز مي باشد.

 
                    

 

 عرفي برنامه چرخشي گروه هام  3.5.4.2.3

 با توجه به برنامه کاري تعريف نماييد .پس از تعريف شيفتها وگروه ها لازم است برنامه چرخشي گروهها را 

تاريخ شروع را  با زدن کليد ،ايد وه مورد نظر از ليست گروههايي که تعريف نمودهپس از انتخاب گر

مي خواهيد گزارش کارکرد پرسنل آن گروه را داشته ) تا پايان سال جاري( تاريخي قرار دهيد که از آن تاريخ به بعد

 باشيد .

يخ شروع را برابر با  تاريخ روز : حتي اگر يك گروه کاري از اواسط ماه کارش را شروع کرده است ،تار نكته

 شروع آن ماه قرار دهيد. 
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را بدست  يعني دوره گردش آن گروه گروه کاري مجددا تكرار مي شودآن تعداد روزهايي را که برنامه  سپس

 آوريد.

 روز مي باشد. 40: حداکثر دوره گردش  نكته

در صورت عدم حضور در سازمان  نيهستند يعاگر پرسنل اين گروه کاري در روزهاي تعطيل رسمي ،تعطيل 

اضافه کار تعطيلي براي آنها لحاظ مي شود ،در قسمت  ،براي آنها غيبت لحاظ نمي شود و در صورت حضور

 را انتخاب نماييد. "تعطيل شود "تعطيلات تقويم گزينه

ظف به مو ،رسمي باشد تتعطيلا مصادف باحتي اگرخود براي گروهي که پرسنل آن گروه در روزهاي کاري 

در صورت عدم حضور براي آنها غيبت لحاظ مي شود مانند نگهبانها ،در قسمت  يعنيحضور در سازمان هستند 

 را انتخاب نماييد. "مشابه دوره گردش "تعطيلات تقويم گزينه

پس از تعيين دوره گردش و تاريخ شروع ،در قسمت پايين پنجره روي روزهاي مورد نظر کليك کرده و 

 Ctrl+Fورد نظر را وارد نماييد.براي ديدن ليست ،شماره و ساعت شروع و پايان شيفت از کليدهاي شماره شيفت م

برا ي مشخص کردن روزهاي تعطيل در برنامه چرخشي، روي آن روز کليك کرده سپس از کليد استفاده نماييد . 

F10   براي تعطيلات رسمي مانند جمعه ها ،از کليدF11 ليد براي تعطيل شيفت و از کF12   براي تعطيل خاص

 استفاده نماييد .اين تعطيلات فقط از جنبه نمايشي با هم تفاوت دارند.  

تقويم  ←منوي پشتيباني براي روزهايي که در 24:00تا  00:01: اضافه کار تعطيلي از ساعت نكته

 تعطيل هستند ،محاسبه مي شود .،رسمي

ت هفتگي تكرار مي شود مانند گروه اداري که از شنبه تا دوره گردش پرسنلي که برنامه آنها بصور -1مثال 

با توجه به روزه مي باشد. 7پنج شنبه موظف به حضور در سازمان هستند و روزهاي جمعه تعطيل مي باشند ،

 توضيحات فوق براي گروه اداري ،برنامه چرخشي بصورت زير تعريف مي شود:
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 مي باشد. روز 14،دوره گردشي  ان تعطيل باشدي يك پنج شنبه در مي: اگر يك گروه ادار نكته

 
روزه مي  2استراحت هستند ،  24:00ساعت کار و  24:00دوره گردش براي نگهباناني که  – 2مثال 

براي گروه در اين مورد ما نياز به تعريف دو گروه کاري و دو برنامه چرخشي با تاريخ شروع يكسان داريم .باشد.

ت و روز دوم را تعطيل را وارد مي کنيم.براي گروه دوم در اول را تعطيل و در روز دوم اول در روز اول شماره شيف

 شماره شيفت را وارد مي کنيم.

 



 

 253 شرکت دنياي پردازش 

 
 

 

 
 

روزه مي باشد  3 استراحت هستند ، 24:00ساعت کار و  12:00دوره گردش براي نگهباناني که  -3مثال 

گروه اول با  رخشي با تاريخ شروع يكسان داريم .رنامه چدر اين مورد ما نياز به تعريف سه گروه کاري و سه ب .

گروه دوم با شيفت شب  خواهد بود.شيفت روز شروع مي شود سپس يك روز شبكار و در نهايت يك روز تعطيل 
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گروه سوم با يك روز تعطيل  شروع مي شود سپس يك روز تعطيل و در نهايت با شيفت روز به اتمام مي رسد .

 يك روز در شيفت روز و سپس در شيفت شب خواهد بود .شروع مي شود سپس 
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روز  3روز شبكار و  3روز عصرکار ، 3روز صبح کار،3دوره گردش براي پرسنل چرخشي که  – 4مثال 

براي اين مورد بايد چهار گروه کاري همراه با چهار برنامه چرخشي با تاريخ روزه مي باشد .12تعطيل هستند، 

 3روز شبكار و 3روز عصرکار ،3ف مي شود.گروه اول از شيفت صبحكار شروع مي شود و با شروع يكسان تعري

روز  3روز تعطيل و 3روز شبكار ،3گروه دوم از شيفت عصرکار شروع مي شود و با  روز تعطيل ادامه پيدا مي کند.

 صبحكار ادامه پيدا مي کند.

روز عصرکار ادامه پيدا مي  3روز صبحكار و 3،روز تعطيل 3گروه سوم از شيفت شبكار شروع مي شود و با 

 کند.

روز شبكار ادامه پيدا  3روز عصرکار و 3روز صبحكار ،3روز تعطيل شروع مي شود و با  3گروه چهارم با 

 مي کند.

 گروه اول
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 گروه دوم

 
 

 گروه سوم



 

 257 شرکت دنياي پردازش 

 
 گروه چهارم

 

 (YYYY+1)براي  YYYY*ادامه برنامه چرخشي سال  3.5.4.2.4

پس در برنامه ظاهر مي شود. (YYYY+1)/20/01)سال جاري( تا تاريخ  YYYY/15/12اين منو از تاريخ 

از انتخاب تك تك گروهها روي کليد شروع کليك نماييد.اين کار باعث مي شود که برنامه ريزي گروهها تا پايان 

وي تردد در من سال بعد در سيستم اعمال شود و با شروع سال جديد مشكل عدم تعريف برنامه چرخشي گروهها

 پيش نيايد.، اصلاح تردد ماهانه ←
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د بدين معناست که برنامه چرخشي ن: اگر گروههاي تعريف شده در برنامه در اين قسمت ديده نمي شو نكته

 به روز شروع سال برنامه چرخشي گروه )با تغيير تاريخ شروعآنها براي سال آينده قبلا در سيستم اعمال شده است .

 (آنکردن و ذخيره  بعد

 جابجايي افراد در گروه ها 3.5.4.3

ممكن است يك يا چند نفر به طور موقت يا دائم از  يبه دلايل مختلف بناکارخانجات  برخي از سازمانها يادر 

 .د نبه گروه ديگري منتقل شو کاري خود گروه

جابجايي  اصلاح تردد ماهانه و زدن کليد ←علاوه بر منوي تردد ،در سيستمکاري براي اعمال اين تغيير گروه 

 ،از اين قسمت نيز مي توان استفاده نمود.

در اين قسمت ليست کليه جابجاييهاي انجام شده در سيستم به همراه تاريخ جابجايي وگروه جديد نمايش 

 داده مي شود.  

پرسنل مورد نظر را جستجو کرده و  000بازدن کليد  براي درج جابجايي در سيستم کليد جديد را بزنيد. 

که با انتخاب پرسنل در مقابل گزينه  ا که از آن تاريخ به بعد جابجايي انجام خواهد شد را تنظيم نماييدرتاريخي 

شماره گروه جاري ،شماره گروهي که پرسنل در تاريخ تنظيم شده در آن گروه مشغول به کار مي باشد، نمايش داده 

 گروه جابجا شود را انتخاب کنيد. گروه جديد را که قرار است پرسنل به آن▼با زدن کليد . مي شود 

اگر در قسمت مدت حضور در گروه جديد گزينه تا اطلاع ثانوي را انتخاب کنيد اين پرسنل تا اعمال 

جابجايي بعدي در گروه جديد باقي خواهد ماند و اگر گزينه بمدت را انتخاب کرده و تعداد روزهاي مورد نظر را 

 مدت به گروه کاري خودش بر مي گردد .آن وه جديد بوده و پس از اتمام وارد کنيد، به همان تعداد روز در گر

به  اگر در هنگام ذخيره کردن پيغام تداخل نمايش داده شود ،يعني براي اين پرسنل از قبل يك جابجايي:  نكته

آن مدت  مدت چند روز در سيستم اعمال شده است و هنوز مدت اين جابجايي در تاريخ فوق به اتمام نرسيده و تا

 به اتمام نرسد ،جابجايي انجام نخواهد شد .

شما مي توانيد با زدن کليد جستجو و وارد کردن شماره کارت يا نام خانوادگي پرسنل ،کليه جابجاييهاي آن 

 پرسنل را مشاهده کرده و با انتخاب جابجايي مورد نظر و زدن کليد حذف آن جابجايي را از سيستم حذف نماييد .
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 حذف جابجاييهاي اعمال شده فقط از اين قسمت ممكن مي باشد .:  نكته

 

 پرسنل شيفتتعويض  3.5.4.4

 

شيفتكاري خود را با يكديگر  ،گاهي اوقات پيش مي آيد که دو نفر از پرسنل به مدت يك يا چند روز

 تعويض مي کنند.

پرسنل ،آن پرسنل تفاوت تعويض شيفت با جابجايي گروه در اين است که با اعمال جابجايي گروه براي يك 

به جاي او در گروه کاري وي حاضر شود، در  جانشينيبه گروه کاري جديد مي رود بدون اينكه لازم باشد 

 پرسنل همزمان با يكديگر عوض مي شود. نفر از گروه کاري دو صورتيكه براي تعويض شيفت ،

 000ين تعويض و مدت آن ،کليد ،پس از تنظيم تاريخ شروع ادو نفر با يكديگراين براي جابجا کردن گروه 

را زده و نفر دوم را انتخاب نماييد .براي اعمال اين  000را زده ويكي از اين اين دو نفر را نتخاب کنيد سپس کليد 

 تعويض شيفت در سيستم روي کليد تعويض شيفت کليك کنيد .
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 باشد. مي روز 99حداکثر  تعويض شيفت مدت : نكته

 

 برنامه نمونه 3.5.4.5

در برخي از سازمانها هر گروه از . در برنامه هايي که نسخه شان بيمارستاني مي باشد ،وجود دارداين منو 

پرسنل تقويم خاص داراي يك برنامه کاري يكسان هستند که براي آنها مي توانيد از برنامه هاي نمونه استفاده 

 نماييد.

برنامه ريزي کاري را انجام دهيد و ال جاري از اين قسمت شما مي توانيد براي هر برنامه نمونه ،تا پايان س 

 را درتاريخهاي مربوطه قرار دهيد. شماره شيفتهاي مربوطه 

 پارامترهاي سيستم ،برنامه هاي نمونه تعريف مي شود.←: برنامه هاي نمونه از منوي پشتيباني  نكته

ل مي شود .با وارد کردن يك اگر براي اولين بار روي يك برنامه نمونه کليك کنيد از شما شماره شيفت سوا

شماره شيفت و زدن کليد قبول ، آن برنامه نمونه تا پايان سال با آن شماره شيفت پر مي شود که بعد از آن شما مي 

و توانيد شيفتهاي مورد نظر در تاريخهاي خاص را با کليك کردن در خانه مربوطه و تايپ شماره شيفت تغيير دهيد 

 استفاده نماييد . Ctrl+Fراي ديدن ليست ،شماره و ساعت شروع و پايان شيفت از کليدهاي ب .کليد ذخيره را بزنيد 

)داراي برنامه پرسنل تقويم خاصاين نيازي به تعريف کردن برنامه کاري تك تك  با تعريف برنامه هاي نمونه

شد و کافيست که آنها هفتگي نمي با Timeshiftماهانه يا  Timeshift ←از منوي شيفتكاري کاري يكسان هستند(

از  در بين برنامه هاي نمونه،تقويم خاص  را به برنامه هاي نمونه تعريف شده جابجا کنيد. براي جابجايي پرسنل

 استفاده نماييد.اصلاح تردد ماهانه و زدن کليد جابجايي  ←منوي تردد
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3.5.4.6 TimeSHiftماهانه 

 

به اين   ي يك ماه از اين منو استفاده مي شود.براي وارد کردن شماره شيفتهاي پرسنل تقويم خاص در ط 

را انتخاب نماييد. با انتخاب بخش ،ليست کليه پرسنل تقويم خاص که در آن بخش صورت که، ابتدا ماه مورد نظر

سپس شما مي توانيد نمايش داده مي شود. ستون مي باشد 31به همراه يك جدول که داراي  مشغول به کار هستند

براي ديدن ليست ،شماره و ساعت شروع  مربوطه را وارد نماييد.شماره شيفت ط به هر روز ماه ،در خانه هاي مربو

روزهاي  ، F10يا کليد  50رسمي از کد براي روزهاي تعطيل استفاده نماييد . Ctrl+Fو پايان شيفت از کليدهاي 

 استفاده کنيد.F12 يا کليد  52و روزهاي تعطيل خاص از کد  F11يا کليد  51شيفت از کدتعطيل 

روزه  29روزه يا  30روزه مي باشد که اگر شما براي ماههاي  31اين جدول براي کليه ماهها  :  نكته

ستونهاي اضافي را پر نكنيد هيچ مشكلي پيش نخواهد آمد و حتي اگر روز شروع ماه شما يكم نباشد، ستونهاي اين 

 جدول از روز يكم هر ماه شروع مي شود.
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3.5.4.7 TimeSHift گيهفت 

براي وارد کردن شماره شيفتهاي پرسنل تقويم خاص بصورت يك هفته اي از اين منو استفاده مي شود.  به  

اين صورت که، ابتدا تاريخ مورد نظررا انتخاب نماييد. با انتخاب بخش ،ليست کليه پرسنل تقويم خاص که در آن 

ه مي باشد، نمايش داده مي شود.سپس شما بخش مشغول به کار هستند به همراه يك جدول که شامل روزهاي هفت

 مي توانيد در خانه هاي مربوط به هر روز ،شماره شيفت مربوطه را وارد نماييد. براي ديدن ليست ،شماره و ساعت

 ، F10يا کليد  50رسمي از کد براي روزهاي تعطيل استفاده نماييد . Ctrl+Fشروع و پايان شيفت از کليدهاي 

 استفاده کنيد.F12 يا کليد  52و روزهاي تعطيل خاص از کد  F11يا کليد  51ز کدشيفت اروزهاي تعطيل 

را انتخاب کنيد اين برنامه فقط براي هفته اي که  "فقط هفته جاري "اگر در قسمت مدت برنامه ريزي گزينه

يد برنامه هفتگي را انتخاب نماي "تا پايان سال "تاريخ نوبتكاري در آن هفته قراردارد ذخيره مي شود.اگر گزينه

 تعريف شده تا پايان سال ذخيره مي شود.

 

 

 معرفي تقويم افراد خاص 3.5.4.8

در اين قسمت ليست پرسنلي که نوع کار آنها تقويم خاص مي باشد به همراه برنامه کاري يكساله آنها  

، شماره نمايش داده مي شود.از اين قسمت شما مي توانيد به تفكيك پرسنل تقويم خاص ،براي تاريخهاي خاص

 شيفتهاي مورد نظر را تغيير دهيد.

پس از معرفي کردن پرسنلي که نوع کار آنها تقويم خاص مي باشد ، از طريق اين قسمت شيفت پيش فرض 

براي اين پرسنل را وارد نماييد تا برنامه کاري آنها تا پايان سال با اين شماره شيفت تكميل گردد و سپس در صورت 

 نظر شماره شيفت را تغيير دهيد. نياز در روز هاي مورد
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 پشتيباني 3.5.5

3.5.5.1 (Setup پارامترهاي سيستم) 

از طريق اين قسمت کليه تنظيمات عمومي نرم افزار حضور و غياب انجام مي شود.توجه داشته باشيد که 

 .تنظيمات اين قسمت براي کليه پرسنل اعمال مي شود

 پارامترهاي سيستم 3.5.5.2

ايد شماره سال جديد را در اين قسمت واردکنيد. سپس با يكبار خروج و در ابتداي هر سال ب سال جاري :

ورود به برنامه در قسمت ترددها ،ترددهاي سال جديد نمايش داده مي شود و ماههاي گزارشگيري نيز براي سال 

 جديد خواهند بود .

در  افزار را تغيير دهيد ،بخواهيد بطور موقت سال نرم  ي سالهاي قبلاگر براي ديدن يا ويرايش ترددها نكته :

را بگيريد.سپس شماره سال مورد نظر را در پنجره باز شده تايپ  CTRL+Yکليدهاي قرار گرفته و ميز کار برنامه

 کرده و تاييد نماييد.

 
روزي را که هر ماه از آن تاريخ، گزارش ماهانه براي پرسنل تهيه مي شود را  "روز شروع ماه"در مقابل گزينه 

مثلا ممكن است تاريخ  ،باشد نمي ماه اولين روزروز شروع گزارشگيري ماه،دربعضي از سازمانها ييد.  وارد نما

 مي باشد. 15ام ماه بعد باشد ،روز شروع ماه براي آنها 15ام هرماه تا  15گزارشگيري آنها از 

آخر)به جز سالهاي  ماهروزه و 30پنج ماه دوم روزه ، 31 در سيستم بصورت اتوماتيك ،شش ماه اول:  نكته

  نظر گرفته مي شود . روزه در 29 کبيسه(

در صورتيكه در سازمان شما به ازاء ساعتهاي حضور پرسنل در محدوده شبكاري،شبكاري تعلق مي گيرد، 

طبق وارد نماييد . "پايان شبكاري"و  "شروع شبكاري"ساعت شروع و پايان شبكاري را در مقابل گزينه هاي 

ساير تنظيمات شبكاري در صفحه خاتمه مي يابد . 06:00شروع و در ساعت  22:00شبكار از قانون کار ساعت 

 دوم انجام مي شود .

، تعداد دفعات حضور فرد صبحانه ،ناهار و شام در اين قسمت  هاي)ساعت شروع وپايان( با تعيين محدوده

 . شودسبه مي، ناهار يا شام ( محا دراين محدوده زماني ، به عنوان تعداد ) صبحانه
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،به نكته : در صورتيكه در سازمان شما اگر پرسنل در محدوده صبحانه ،ناهار و شام از شرکت خارج شوند 

 يا اگر به مرخصي ساعتي بروند اين محدوده جزو مرخصي ساعتي آنها محسوب نمي ،نها کسر کار تعلق نمي گيردآ

ه کاري آنها جزو اضافاهار و يا شام باشند اين مدت شود و اگر در حال اضافه کاري در محدوده صبحانه يا ن

مدت ناهار و شام و صبحانه در "،پس از وارد کردن محدوده هاي فوق در صفحه دوم گزينه محسوب نمي شود 

در مقابل گزينه سپس در صفحه سوم  را در حالت انتخاب قرار دهيد . "وقت اضافه کاري از اضافه کاري کسر گردد

مدت صبحانه ،ناهار و شام را وارد  " رخصي ساعتي استحقاقي در وقت صبحانه )ناهار يا شام (مدت کاهش م "هاي

 نماييد .

هنگاميكه تاريخ سيستم شما تاريخ شروع و پايان ماه رمضان در سال جاري را تنظيم نماييد.  کليدبا زدن 

در نظر گرفته راي ماه رمضان تعريف شده ،در اين محدوده قرار بگيرد ،برنامه کاري طبق آنچه که در تعريف شيفتها ب

 مي شود .

شما بخواهيد زودتر از موعد پايان ماه ،گزارشگيري را انجام گاهي اوقات مثلا در اسفند ماه ممكن است که 

دهيد ولي کارکرد پرسنل را بصورت يك ماه کامل براي سيستم مالي سازمانتان ارسال نماييد.در اين صورت تعداد 

زم است تا به کارکرد پرسنل اضافه شود تا کارکرد آنها يك ماه کامل شود را در اين قسمت وارد کنيد روزهايي که لا

گاهي اوقات مثلا در فروردين ماه ممكن است شما بخواهيد سپس گزارش خلاصه وضعيت کارکرد را تهيه کنيد.

فروردين بياوريد ولي کارکرد بصورت  اضافه کاريها و کسرکارهاي چند روز باقي مانده اسفند ماه را در گزارش ماه

يك ماه در سيستم لحاظ شود که در اين صورت بايد تعداد روزهاي مازاد را با علامت منفي در اين قسمت وارد 

  کنيد تا از کارکرد پرسنل در گزارش خلاصه وضعيت کسر گردد. 

سقف "در مقابل گزينه هاي سقف مرخصي استعلاجي در ماه و در سال را سازمان ،هر با توجه به قوانين 

در صورتيكه بخواهيد بيشتر از سقف فوق مرخصي استعلاجي در  وارد کنيد . "سالانه ومرخصي استعلاجي ماهانه 

يك ماه يا در سال وارد نماييد ،سيستم اجازه ثبت اين برگه را به شما نداده و پيغام مرخصي استعلاجي بيشتر از 

 يا اين سقف را افزايش دهيد . براي فرد مرخصي بيماري وارد کنيدتوانيد  ميسقف را مي دهد که در اين صورت 

فقط دقت داشته باشيد که مرخصي بيماري جزو کارکرد نمي باشد، در صورتيكه مرخصي استعلاجي جزو کارکرد 

 محاسبه مي شود.
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ي حقوق و دستمزد مي براي لينك با انواع نرم افزارها Dbfو  Txtاين نرم افزار داراي خروجي هايي با فرمت 

براي تهيه فايل لازم براي ارسال به سيستم حقوق و دستمزد از اين برنامه ،کارشناسان دنياي پردازش از اين باشد. 

 قسمت استفاده مي کنند.

: گاهي اوقات کارشناسان دنياي پردازش لينك بين نرم افزار حضور و غياب و نرم افزار حقوق و  نكته

يا   PayHeaderTxt.txtزسازمان شما انجام داده وبا توجه به نياز شما يكي از اين فايلهايدستمزد را در خارج ا

PayHeaderDbf.txt  ياnamad.txt  فايل مزبور را در مسير  را تحويل مي دهند.شماPwkara\Bin\Output  کپي

 Ctrl+Lاز کليدهاي مي باشد  namad.txtاگر فايل شما کليك نماييد و Loadکرده و در اين قسمت روي کليد 

 تفاده مي شود.کردن آن اس  Loadبراي 

و  09:15تا 09:00در صورتيكه برنامه در ساعتهاي  روز هر در "،گيري اتوماتيكپشتيبان"با انتخاب گزينه 

 شود.ميپشتيبان از برنامه تهيه بار 2باز باشد، 13:15تا  13:00

،منوي دستگاه يا دستگاههاي حضور و غياب متصل است  کامپيوتري که به IPبا وارد کردن نام کامپيوتر يا 

 ارتباط با کارتزن فقط در آن کامپيوتر ديده مي شود.

همه کامپيوترهايي که مي توانند برنامه را اجرا کنند ،گذاشته شود  يك نقطه درمقابل گزينه فوق اگر:  نكته

 . را خواهند داشت،حتي اگر به دستگاه کارتزن متصل نباشند منوي ارتباط با کارتزن 

روي سرور نصب  بر اگر درمحيط شبكه کار کنيد و برنامه ،"برروي سرور تهيه شودپشتيبان  "با انتخاب گزينه

 "نام کامپيوتر سرور "سرور را در مقابل  IPالبته بايد نام يا .خواهد شد پشتيبان بر روي سرور تهيه فايل  باشد شده 

 وارد کنيد .

 
با شماره   شماره پرسنلي"يكسان است ،گزينه آنها با شماره پرسنلي پرسنل ماره کارتاگر در سازمان شما ش

 را در حالت انتخاب قراردهيد . "کارت يكسان است

 ن گزينه در مشخصات پرسنلي فقط فيلد شماره کارت فعال مي شود.: با انتخاب اي نكته

كسان نمي باشد و شما مي خواهيد جستجوي اگر در سازمان شما شماره کارت پرسنل با شماره پرسنلي آنها ي

آوري ورود و خروجها شماره کارت به هنگام جمع "پرسنل وگزارشات برنامه بر اساس شماره پرسنلي باشد،گزينه

همانطور که مي دانيد با کشيدن کارت روي دستگاه  را در حالت انتخاب قراردهيد . " شماره پرسنلي تبديل گردد
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ارت در حافظه دستگاه ثبت مي شود وبا انتخاب اين گزينه هنگام دريافت اطلاعات شماره شماره ک ، غياب حضور و

 کارت افراد به شماره پرسنلي آنها تبديل مي شود.

ه جاي شماره کارت قرار گرفته و غير با انتخاب اين گزينه در مشخصات پرسنلي فيلد شماره پرسنلي ب : نكته

 فعال مي شود.

دنياي  شرکت براي تغيير آن باشوند)اين دو گزينه غير فعال مي ،كي از دو گزينه بالا از انتخاب ي پس:  نكته

 .  درا تغيير دهي تنظيمات فوقنبايد بعد از دريافت اطلاعات  وازش تماس بگيريد(ردپ

 

تيك داشته باشد، در  " در ورود و خروج ناقص افراد تقويم خاص ، آخرين تردد صرفنظر شود "اگر گزينه

که تعداد ترددهاي پرسنل تقويم خاص در روز هاي کاري فرد باشد ،در گزارشات براي آن روز تردد ناقص صورتي 

نمايش داده مي شود و اگر اين گزينه تيك نداشته باشد ،در صورت فرد بودن تعداد ترددها در روز کاري ،در 

.پس اگردر سازمان شما ممكن است گزارشات اولين تردد روز بعد به عنوان خروج آن روزدر نظر گرفته مي شود 

مي باشد(، در يك روز کاري در سازمان  24:00پرسنل تقويم خاص  روزکار )ساعت خاتمه شيفت آنها قبل از 

يعني در روز بعد از سازمان خارج شوند براي اينكه اضافه کاري آنها درست  24:00حاضر شوند و بعد از ساعت 

 شته باشد.محاسبه شود ،اين گزينه نبايد تيك دا

 ←تيك داشته باشد ، در کنار ترددهايي که در منوي تردد  "تغييرات در فرم تردد نشان داده شد"اگر گزينه 

 اصلاح تردد ماهانه ، به صورت دستي اصلاح شده اند ،علامت * نمايش داده مي شود .

ي گروه ويژه درپارامترهاي عنوان منو" مقابل ، عنوان منو را در براي اضافه کردن منوي جديد در پارامترها

اين عنوان در پارامترهاي سيستم افزوده مي شود که شما  تايپ کردن عنوان منو و ذخيره آن ،با .کنيد وارد "سيستم

در  تعريف کنيد .سپس پارامترهاي سيستم، ←مي توانيد ليست مورد نظر براي اين عنوان را از منوي پشتيباني 

 .اضافه شده و امكان انتخاب از ليست را به شما مي دهد ين عنواني با نام امشخصات پرسنلي فيلد

در منوي  "در احكام خاص پرسنلي 1عنوان منوي گروه ويژه " با وارد کردن يك عنوان در مقابل گزينه

پرسنلي احكام خاص يك زيرمنو با اين عنوان که از نوع ساعت دقيقه مي باشد اضافه مي شود و با وارد کردن يك 

در منوي پرسنلي احكام خاص يك  "در احكام خاص پرسنلي 2عنوان منوي گروه ويژه " در مقابل گزينهعنوان 

عنوان منوي " با وارد کردن يك عنوان در مقابل گزينه زيرمنو با اين عنوان که از نوع روزانه مي باشد اضافه مي شود.

زيرمنو با اين عنوان اضافه مي  در منوي پرسنلي احكام خاص يك "در احكام خاص پرسنلي 3گروه ويژه 

 نويسي استفاده مي شود. ScrIPtمعمولا بنا بر نياز سازمانها از اين گزينه ها در شود.

به گزارشات ،هنگام تهيه  "در گزارشات بخش به بخش هربخش دريك صفحه گزارش شود"با انتخاب گزينه 

 د. نوشمي ربخش دريك صفحه مجزا ، گزارشبخش به بخش ، پرسنل هصورت 
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،يك  فايل حقوق و دستمزد با ايجادرا تعيين نماييد. ايجاد فايل حقوق و دستمزدمسير 000زدن کليد با 

 با فرمت يا TXT ي با فرمتفايل، با توجه به فرمت انتخابي وشده  ايجادفوق در اين مسير Outputشاخه به نام 

DBF نام  وKaryymm.txt  ياKaryymm.dbf که تشكيل مي شودyy اره سال و شمmm  شماره ماه تشكيل فايل

 حقوق و دستمزد مي باشد.

  با زدن کليد صفحه بعد ،مي توانيد تنظيمات صفحه دوم يا صفحات بعدي را انجام دهيد.

 
   اضافه کار

اين سقف را سقف مشخصي اضافه کار قابل قبول است ،براي کليه پرسنل  در همه ماهها اگر در سازمان شما

 وارد کنيد ."حداکثر اضافه کار در شرکت ) به ساعت ("ه در مقابل گزين

، به عنوان مثال محدوديت وجود دارد در طول روز در صورتيكه در سازمان شما براي اضافه کار قابل قبول

در روز قابل قبول نباشد،در اين صورت اين عدد را در مقابل  00:15ممكن است در سازمان شما اضافه کار زير 

کار قابل قبول قبل از حداقل اضافه"گزينه عملكرد  . وارد نماييد "کار قابل قبول در طول روز اضافه حداقل"گزينه 

 مي باشد. براي ايجاد محدوديت براي اضافه کاري قبل از شيفت مي باشدنيز  "وقت
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فوق هستند  با ايجاد اين محدوديتها،اضافه کاريهايي که کمتر از اعداد وارد شده در مقابل دو گزينه:  نكته

 ،تحت عنوان اضافه کار نامجاز در گزارشات نمايش داده مي شود.

در نظر گرفتن يك روز در برخي از سازمانها اگر پرسنل در روز تعطيل به ماموريت روزانه بروند علاوه بر 

مدت اضافه  ماموريت ،چند ساعت اضافه کار نيز براي آنها در نظر گرفته مي شود.براي اعمال اين مورد در برنامه

  .وارد مي شود "تعطيل اضافه کار ماموريت در روز"کاري مورد نظر را در مقابل گزينه 

کاري هم به ايشان ، تعطيلعادي کاراگر پرسنل در روز تعطيل رسمي در سازمان حاضر شوند علاوه براضافه

کاري حداکثر تعطيل"قابل گزينه را در مدر طي يك روز تعطيل تعطيل کاري قابل قبول  مدت حداکثر.گيردتعلق مي

 . وارد نماييد  "دريك روز

گاهي اوقات پيش مي آيد که پرسنل در روزي که براي آنها حكم ماموريت روزانه يا مرخصي روزانه در 

سيستم وارد شده است بنا به دلايلي در سازمان حاضر مي شوند .اگر در سازمان شما علاوه بر در نظر گرفتن آن 

کارکرد در روز "مدت حضورشان در آن روز به آنها اضافه کار تعلق مي گيرد، دو گزينه کل برابر با  حكم روزانه،

را در حالت   "کار درنظر گرفته شودکارکرد در روز ماموريت اضافه"و  "کار درنظر گرفته شودماموريت اضافه

 انتخاب قرار دهيد.

 
ورت حضور فرد در روز ماموريت يا مرخصي، فقط برابر با ه فوق تيك نداشته باشند، در صاگر دو گزين:  نكته

 مدت حضور فرد در محدوده اضافه کار )با توجه به شيفت آن روز(  به وي اضافه کار تعلق مي گيرد .

شما مي توانيد وضعيت شغلي پرسنل را عادي يا جانباز همانطور که در قسمت مشخصات پرسنلي گفته شد 

ثابت يا جبراني فقط در  جانبازي بصورت  اضافه کار ،جانباز باشدفردي وضعيت شغلي تيكه انتخاب نماييد.در صور

به وي تعلق مي گيرد.در صورتيكه بخواهيد اضافه کار جانبازي به ازاء صورت حضور آن فرد در روزهاي کاري 

ادي و تعطيل تعلق کار جانباز به روزهاي کاري عاضافه"گزينه  ،حضور در روزهاي تعطيل نيز به فرد تعلق بگيرد

 را در حالت انتخاب قرار دهيد."گيرد مي

ي از کار، در زمان اضافهتنظيم مي شوند شام که در صفحه اول پارامترها  و ناهار صبحانه، اگر بخواهيد مدت 

را انتخاب  "کار کسر شودکاري از اضافهمدت ناهار و شام و صبحانه در وقت اضافه" گزينه ،کار کسر شوداضافه

 کنيد. 
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در برخي از سازمانها در صورت وجود کسرکار يا مرخصي ساعتي بيشتر از حد مجاز در يكروز ، آن روز را 

کار درنظر گرفته کارکرد در روز غيبت اجباري ناشي از تاخير، اضافه"براي فرد غيبت در نظر مي گيرند.اگر گزينه 

 اضافه کار منظور مي گردد.براي وي  ،چنين روزيرا در حالت انتخاب قراردهيد، کل مدت حضور فرد در  "شود

 حد مجاز کسر کار ساعتي و مرخصي استحقاقي ساعتي در روز در صفحه چهارم تعيين مي شود. :  نكته

 کاريشب

پس از اينكه ساغت شروع و پايان شبكاري را در صفحه اول وارد نموديد،براي انجام ساير تنظيمات شبكاري 

و درصورتيكه  " گيردبه پرسنل نوبتكار ، شبكاري تعلق مي "باانتخاب گزينه اده نماييد .بايد از اين قسمت استف

در که  ينوبتكار به پرسنلانتخاب نشده باشد ،  " گيردبه پرسنل نوبتكار درشيفت شب ، شبكاري تعلق مي "گزينه 

 گيرد.، شبكاري تعلق مي بوده اندکاري اضافه محدوده شبكاري در حال

بابت حضور پرسنل  فقط ، " گيردبه پرسنل نوبتكار درشيفت شب ، شبكاري تعلق مي "ب گزينهبا انتخا

 گيرد.کاري هم تعلق ميکاري ، شبکار در شيفت شب ، علاوه برنوبتنوبت

حداقل شبكاري قابل قبول درطول "در طول روز را در قسمت  حداقل و حداکثر شبكاري قابل قبولميزان 

 وارد کنيد. "اري قابل قبول در طول روزحداکثر شبك"و "روز
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 مرخصي 

 در اين صفحه پارامترهاي مرخصي و ماموريت تنظيم مي شود.

در برخي از سازمانها اگر پرسنل چند روز مرخصي بيماري يا مرخصي بدون حقوق متوالي که مابين آنها يك 

طيلات نيزجزء د دارد داشته باشند، تعيا چند روز تعطيل)تعطيل رسمي يا تعطيل شيفت و يا تعطيل خاص( وجو

 ".اگر در سازمان شما اين مورد وجود دارد گزينه هايمرخصي محسوب شده و به آنها کارکرد تعلق نمي گيرد

نبايد تيك داشته باشند و  "تعطيلات بين مرخصي بدون حقوق تعطيل شود  "و  " تعطيلات بين بيماري تعطيل شود

کسر  "روز تعطيل بايد مدت مورد نظر براي کاهش از کارکرد را در مقابل گزينه براي کسر مرخصي بدون حقوق در

ل اگر تعطيلات بين حا. وارد نماييد، که در همين صفحه قرار دارد "هر روز مرخصي بدون حقوق در روز تعطيل

 مرخصي محسوب نمي شوند اين گزينه بايد تيك داشته باشد. جزو  ،مرخصي بيماري يا بدون حقوق 

مرخصي  "ر در سازمان شما مرخصي ساعتي استحقاقي نيز از طلب مرخصي پرسنل کسر مي گردد ،گزينهاگ

پس از تهيه گزارش  با انتخاب اين گزينهرا در حالت انتخاب قرار دهيد. "ساعتي استحقاقي از کاردکس کسر شود 

به تاريخ روز پايان آن ماه  آن ماهمرخصي ساعتي استحقاقي  خلاصه وضعيت کارکرد در پايان هر ماه ، مجموع

 مي شود.ازکاردکس استحقاقي کسر 
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  حالت زير وجود دارد :سه  "مانده مرخصي منفي"براي گزينه 

و پس از اعمال افزايشها و کاهشها ،طلب مرخصي پرسنل صفر  انتخاب کنيد را "از اضافه کار کسر شود"اگر 

و در صورتيكه اضافه کار  با اضافه کار وي جبران مي شودشود، مابقي مرخصي ساعتي استحقاقي آن پرسنل يا منفي 

و مانده  آن ماه پرسنل کمتر از مرخصي ساعتي استحقاقي اش باشد مابقي آن به مرخصي بدون حقوق تبديل مي شود

 مرخصي منفي در کاردکس ثبت نمي شود.

شود مابقي مرخصي في يا منرا انتخاب کنيد، هنگاميكه طلب مرخصي پرسنل صفر  "بدون حقوق شود"اگر  

 ساعتي استحقاقي آن پرسنل به مرخصي بدون حقوق تبديل مي شود.

 مرخصي هاي روزانه را بايد خودتان به صورت مرخصي بدون حقوق در سيستم وارد نماييد .:  نكته

در اين قسمت  فعال مي شود. "سقف بدهكاري مجاز در کاردکس ) به روز ("با انتخاب حالت فوق گزينه 

شدن طلب مرخصي از مرخصي استحقاقي  منفيمي توانيد تعداد روزهايي که پرسنل مجاز هستند با وجود شما 

استفاده نمايند را وارد کنيد.با اتمام اين مدت ، هنگام درج مرخصي استحقاقي در برنامه ،پيغام مانده مرخصي منفي 

  يد تا مرخصي در سيستم ثبت شود.و در صورت تمايل مي توانيد کليد تاييد را بزن نمايش داده مي شود

 

 يا منفي را انتخاب کنيد ،کليه مرخصي ها حتي اگر طلب مرخصي پرسنل صفر "در کاردکس ثبت شود "اگر

 جبران شود . افزايشهاي بعدي  باشود تا مي ثبت کس شده باشد، درکارد

 ه رنگ قرمز مي باشند.در کاردکس بمي باشد ،مرخصي هاي منفي رکوردهايي که در آنها مانده :  نكته

اگر در سازمان شما پرسنل در طي يك ماه تا مدت معيني مجاز به استفاده از مرخصي ساعتي استحقاقي بوده 

و در صورتيكه بيش از اين مدت مرخصي ساعتي داشته باشند مازاد آن به بدون حقوق تبديل مي شود ، مدت مجاز 

 وارد کنيد. "سقف مرخصي ساعتي ماهيانه"را در مقابل گزينه 

کاردکس به دو روش دستي و اتوماتيك  افزايش،همانطور که در قسمت کاردکس استحقاقي توضيح داده شد 

 مي باشد.

اگر شما از روش افزايش دستي استفاده مي کنيد ،اين افزايش را با در نظر گرفتن کارکرد کامل و بدون غيبت 

وز غيبت از افزايش فوق مدتي کسرگردد، اين مدت را در مقابل انجام مي دهيد.در صورتيكه مي خواهيد به ازاءهر ر

 وارد کنيد . "کاهش استحقاقي به ازاء هرروز کسرکار ) غيبت ( "گزينه 

همانطور که در قسمت مرخصي اجباري توضيح داده شد ،در بعضي از سازمانها در پايان هر سال تا سقف 

و مابقي تحت عنوان مرخصي اجباري نمايش داده مي شود  معيني از طلب مرخصي پرسنل به سال بعد منتقل شده
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سقف مرخصي قابل انتقال به سال "اين سقف به تفكيك انواع استخدام تعريف شده در سازمان با استفاده از گزينه .

 وارد مي شود. "بعد

نده را چنانچه بخواهيد در گزارشات اين ما مانده مرخصي پرسنل در کاردکس استحقاقي به ساعت مي باشد.

به روز، ساعت ودقيقه را مانده مرخصي استحقاقي  تبديلطول يك روز، براي به روز ، ساعت و دقيقه داشته باشيد ،

 وارد کنيد. "مانده مرخصي استحقاقي براي محاسبه  ،طول يك روز "در مقابل گزينه 

اين محدوده ها قرار که در مرخصي ساعتي استحقاقي مدت صبحانه ،ناهار و شام از  در سازمان شما اگر

مدت کاهش مرخصي ساعتي استحقاقي در وقت  "را در مقابل گزينه هاي  کاهش مدت ، کسر مي شودبگيرند 

مدت کاهش مرخصي ساعتي استحقاقي در  "و"ناهارمدت کاهش مرخصي ساعتي استحقاقي در وقت  "و"صبحانه

 . وارد کنيد "شاموقت 

ه روزهاي کارکرد بصورت اتوماتيك و با توجه ب در برنامه قيبراي اينكه افزايش کاردکس مرخصي استحقا

)بصورت اتوماتيك ( ردکس براساس کارکرد انجام پذيردافزايش مرخصي استحقاقي درکا"گزينه  ،شودپرسنل انجام 

 را در حالت انتخاب قرار دهيد . "

با توجه ورد در هر ماه پس از تهيه گزارش خلاصه وضعيت کارکبا انتخاب اين گزينه ، طلب مرخصي پرسنل 

، بايد مدت   شود. بعد از انتخاب اين گزينهميثبت کاردکس  به تاريخ شروع ماه در در آن ماه به کارکرد پرسنل

 انجام اينكار به توضيحات زير توجه نماييد : .براي ازاي هرروز کارکرد را تعيين نماييد افزايش مرخصي به

 طول يك روز مرخصي استحقاقي به ساعت  *  5/2مدت افزايش در ماه به ساعت = 

 60مدت افزايش در ماه به دقيقه = مدت افزايش در ماه به ساعت * 

 / مدت افزايش در ماه به دقيقه 30مدت افزايش در هر روز به دقيقه = 

،مدت آن به ساعت ساعت باشد  8 مرخصي استحقاقي معادل يك روز طول گر فرض شودا به عنوان مثال،

افزايش مقدار  ،روز تقسيم شود 30ساعت تبديل به دقيقه شده و بر  20حال اگر ساعت خواهد بود . 20برابر 

 دقيقه خواهد شد. 40 کارکرد،هر روز  کاردکس به ازاي

به تفكيك انواع استخدامها وارد  "مدت افزايش مرخصي به ازاي هر روز کارکرد"اين عدد بايد با زدن کليد 

 شود.

مرخصي بيماري تعلق  و 2مرخصي بدون حقوق به غيبت ، مرخصي بدون حقوق ،طلب مرخصي ، ه : نكت

 .محسوب نمي شوندزيرا اين مرخصيها جزو کارکرد  ،گيردنمي
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اگر در سازمان شما مدت افزايش فوق بطور کامل به روزهاي بدون کسر کار تعلق مي گيرد و به ازاء وجود 

افزايش اتوماتيك مرخصي ساعتي به کسرکار ساعتي " ،گزينه کسرکار در روز از مدت افزايش فوق کسر مي گردد

 را در حالت انتخاب قرار دهيد . "گيردتعلق نمي

در صورت وجود مرخصي بيماري نيز انجام استحقاقي مرخصي طلب در صورتيكه در سازمان شما افزايش 

 . وارد کنيد  "افزايش مرخصي به ازاء هرروز بيماري "مي شود ،مدت افزايش را در مقابل گزينه

  ماموريت 

و در آن روز  اگر در سازمان شما ممكن است که پرسنل پس از اتمام شيفت کاري به ماموريت ساعتي بروند

، بنا بر قانون سازمانتان يكي به سازمان بر نگردند و يا ساعت اتمام ماموريت به صورت دستي در سيستم وارد نشود

 از موارد زير را انتخاب نماييد :

 .در نظر گرفته نمي شود ساعتي خارج از وقت اداريماموريت " ،صرفنظر شود "انتخاب گزينه  با

 از ساعت خروج ،ماموريت ساعتي خارج از وقت اداري، "تا پايان همان روز محاسبه شود  "با انتخاب گزينه 

 همان روز محاسبه مي شود. 24:00تا ساعت  پرسنل

 از ساعت خروج ،ماموريت ساعتي خارج از وقت اداري ، "محاسبه شود تا ورود روز بعد با انتخاب گرينه :

 محاسبه مي شود. ورود روز بعدتا  پرسنل



 

 274 شرکت دنياي پردازش 

 
 

 غيبت  

در برخي از سازمانها در صورت وجود کسرکار يا مرخصي ساعتي بيشتر از حد مجاز در يكروز ، آن روز را 

سقف "کسر کار ساعتي را در مقابل گزينه هاي مرخصي ساعتي يا مدت مجاز  براي فرد غيبت در نظر مي گيرند.

 وارد نماييد. " سقف مرخصي ساعتي در روز "و  "کسرکار ساعتي در روز

قرار دهيد ،در صورت وجود کسر کار ساعتي تا هر ميزان در  24:00را  سقف کسرکار ساعتي در روزاگر 

قرار دهيد ،در صورت وجود  24:00را  سقف مرخصي ساعتي در روزو اگر روز ،آن روز غيبت لحاظ نمي شود

 . مرخصي ساعتي تا هر ميزان در روز ،آن روز غيبت لحاظ نمي شود

وجود داشته  ساعتي ممكن است در سازمان شما در پايان هر ماه يك سري قوانيني براي محاسبه کسر کار

 . باشد.براي انجام اين تنظيمات به توضيحات زير توجه نماييد
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با وارد کردن مدت مورد نظر براي کسرکار ، "از مرخصي ساعتي کسر شود 000ر از کسرکار ماهانه کمت"

،اين  ، پس از تهيه گزارشکمتر از مدت فوق باشد در ماه ساعتي در ماه و انتخاب اين گزينه ،اگر کسرکار پرسنل

کسر کار  کس مرخصي استحقاقي کسر خواهد شد و اگرمدت به مرخصي ساعتي استحقاقي تبديل شده و از کارد

 آن انجام نشده و بصورت کسر کار گزارش مي شود. مدت بيشتر باشد ،هيچ عملياتي روي پرسنل از اين

با وارد کردن مدت مورد نظر براي کسرکار ساعتي در ماه و ، "بخشوده شود 000کسرکار ماهانه کمتر از "

س از تهيه گزارش ،کسرکار بخشيده مي انتخاب اين گزينه ،اگر کسرکار پرسنل در ماه کمتر از مدت فوق باشد، پ

شود اگر کسر کار پرسنل از اين مدت بيشتر باشد ،هيچ عملياتي روي آن انجام نشده و بصورت کسر کار گزارش 

 مي شود.

 
ساعت کسر کار در ماه بخشده مي شود و اگر کسر کار  02:00: به عنوان مثال اگر در سازمان شما تا  نكته

باشد ،دو ساعت آن بخشيده مي شود و مابقي در کسرکار نمايش داده مي شود بايد ساعت  02:00بيشتر از 

ScrIPt  .مربوطه توسط کارشناسان شرکت دنياي پردازش نوشته شود 

با وارد کردن مدت مورد نظر براي کسرکار ساعتي ، "با اضافه کار جبران شود 000کسرکار ماهانه کمتر از "

ر کسرکار پرسنل در ماه کمتر از مدت فوق باشد، پس از تهيه گزارش ،اين مدت با در ماه و انتخاب اين گزينه ،اگ

اضافه کار جبران مي شود و اگر اضافه کار پرسنل کمتر از اين مدت باشد ،اضافه کار صفر شده و اختلاف آنها در 

تي روز آن انجام نشده کسر کار نمايش داده مي شود.اگر کسر کار پرسنل از مدت وارد شده بيشتر باشد ،هيچ عمليا

 و بصورت کسر کار گزارش مي شود.

در برخي از سازمانها تاخير اول وقت کمتر از يك مدت خاص بصورت اتوماتيك به مرخصي ساعتي تبديل 

مي شود )بدون اينكه پرسنل در هنگام ورود به سازمان از کارت مرخصي يا کليد مرخصي استفاده کنند يا در برنامه 

کسرکار روزانه اول  "ايشان ثبت شود(.براي انجام اين مورد در برنامه مدت مورد نظر را در گزينه مجوز ساعتي بر

 وارد نماييد. "ساعت به مرخصي تبديل شود ... وقت کمتر از

در برخي از سازمانها اگر پرسنل چند روز غيبت متوالي که مابين آنها يك يا چند روز تعطيل)تعطيل رسمي يا 

ا تعطيل خاص( وجود دارد داشته باشند، تعطيلات نيزجزء غيبت محسوب مي شوند.اگر در سازمان تعطيل شيفت و ي

نبايد تيك داشته باشد .حال اگرتعطيلات بين  "تعطيلات بين غيبت تعطيل شود"شما اين مورد وجود دارد گزينه

 داشته باشد.  اين گزينه بايد تيك و جزو کارکرد محاسبه مي شوند ، غيبت ،غيبت محسوب نمي شوند

 

تيك داشته باشد، در صورتي  " ترددناقص در روز تعطيل براي افراد تقويم خاص صرفنظر شود "اگر گزينه

در گزارشات براي آن روز تردد ناقص نمايش  که تعداد ترددهاي پرسنل تقويم خاص در روز هاي تعطيل فرد باشد،
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در گزارشات  رت فرد بودن تعداد ترددها در روزتعطيل،داده مي شود و اگر اين گزينه تيك نداشته باشد ،در صو

اولين تردد روز بعد به عنوان خروج آن روزدر نظر گرفته مي شود .پس اگردر سازمان شما ممكن است پرسنل 

مي باشد(، در يك روز تعطيل در سازمان حاضر  24:00تقويم خاص  روزکار )ساعت خاتمه شيفت آنها قبل از 

يعني در روز بعد از سازمان خارج شوند براي اينكه اضافه کاري آنها درست محاسبه  24:00 شوند و بعد از ساعت

 اين گزينه نبايد تيك داشته باشد. شود،

اياب و ذهاب  "به پرسنل تعلق مي گيرد در بابت حضور بالاي چند ساعت ،اياب و ذهاب اگر در سازمان 

اول و تعداد اياب و  جاي خالي،مدت حضور مورد نظر را در  " د.... تعلق گير ....ساعت  هر روز حضور بالاي بابت

 دوم وارد نماييد . جاي خاليبابت هر روز را در  مورد نظر ذهاب

 
اگر پرسنل در يك روز فقط يكبار کارت )ورود يا خروج( کشيده باشند، آن روز براي آنها  در اين نرم افزار

اگر بخواهيد که در سيستم حال .کسرکاري برايشان لحاظ نمي شود  و غيبت بابت تردد ناقص در نظر گرفته مي شود

و بتوانيد ليست  نيز لحاظ شود که جزو کسرکار محسوب مي شود  تاخيرمدت  ،براي اينگونه موارد علاوه بر غيبت

ر گزارش د "گزينه ،متاخرين امروز را که هنوز کارت خروج نزده اند را با تهيه گزارش تاخير اول وقت داشته باشيد 

 را در حالت انتخاب قرار دهيد . " تاخير اول وقت در ورود و خروج تك کارت محاسبه شودتاخير اول وقت، 

  

 نوبتكاري 

 اين قسمت در نسخه پايه نرم افزار وجود ندارد.

 درباره برنامه استفاده نماييد. ←: براي اطلاع از نسخه برنامه تان از منوي راهنما  نكته

رنامه هم بصورت روزانه و هم بصورت ساعت دقيقه قابل نمايش است.درفرم نمايش اگر در بنوبتكاري 

 محاسبه خواهد شد.   07:20نوبتكاري به ساعت و دقيقه باشد ،هر يك روز معادل 

نوبتكاري تعلق مي گيرد و شما مي خواهيد که نوبتكاري در برنامه  ،اگر در سازمان شما به پرسنل نوبتكار

  را انتخاب کنيد. "نوبتكاري لازم است  "زينه گ ،محاسبه شود
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غيبت "در صورتيكه در سازمان شما تعداد روزهاي غيبت پرسنل نبايد جزو نوبتكاري لحاظ شود، گزينه 

 . انتخاب کنيدرا  "روزانه از نوبتكاري کسر شود

ي، از نوبتكاري مانند مرخصي استحقاق ،باحقوق هستند هاياگر کليه مرخصي هاي روزانه که جزو مرخصي

با انتخاب اين را در حالت انتخاب قرار دهيد . " ها از نوبتكاري کسر شودکليه مرخصي "گزينه   کسر مي گردند

فعال مي شود که اگر اين گزينه را نيز انتخاب نماييد ،مرخصي  "مرخصي ساعتي شخصي کسر شود"گزينه ،گزينه 

 ردد. هاي ساعتي استحقاقي نيز از نوبتكاري کسر مي گ

در صورتيكه در سازمان شما تعداد روزهاي مرخصي هاي بدون حقوق پرسنل نبايد جزو نوبتكاري لحاظ 

 . انتخاب کنيدرا  " مرخصي بدون حقوق از نوبتكاري کسر شود "شود، گزينه 

غيبت ساعتي از  "در صورتيكه در سازمان شما کسر کار ساعتي پرسنل جزو نوبتكاري لحاظ نمي شود، گزينه 

 . انتخاب کنيدرا  " نوبتكاري کسر شود

در برخي از سازمانها نوبتكاري با توجه به کمترين تعداد حضور در انواع شيفتها محاسبه مي شود .به اين 

روز در شيفت  14روز در شيفت نوع عصر و  10روز در شيفت نوع صبح ، 6صورت که اگر شخصي در طول ماه 

تا از  6انجام شده و از تعداد حضور در انواع شيفتها فقط  6ر نظر گرفتن عدد نوع شب باشد، محاسبه نوبتكاري با د

اگر در سازمان شما محاسبه نوبتكاري روز خواهد شد. 18.پس نوبتكاري اين پرسنل شودمي در نظر گرفته هر کدام 

نوبتكاري کسر براي پرسنل تقويم خاص تفاوت شيفت از  "براي پرسنل تقويم خاص به روش فوق مي باشد، گزينه 

 را انتخاب نماييد.  " شود

از  بيماري "در صورتيكه در سازمان شما مرخصي بيماري پرسنل جزو نوبتكاري لحاظ نمي شود، گزينه 

 . انتخاب کنيدرا  " نوبتكاري کسر شود

در صورتيكه روش محاسبه نوبتكاري براي پرسنل را براساس تردد قرار دهيد، سيستم با توجه به انواع 

درصد نوبتكاري را محاسبه مي کند.حال اگر در  )صبح، عصر، شب(فتهايي که فرد در سازمان حضور داشتهشي
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براي در نظر گرفتن آن نوع شيفت براي محاسبه درصد نوبتكاري وجود دارد، آن حضور حداقل تعداد سازمان شما 

 د . وارد نمايي "حداقل شيفتهاي موثر در نوبتكاري  "عدد را در مقابل گزينه 

روز در شيفت نوع  18روز در شيفت نوع عصر و  10روز در شيفت نوع شب ، 2به عنوان مثال اگر پرسنلي 

  15صبح در سازمان حضور داشته باشد، اگر حداقل شيفتهاي موثر در نوبتكاري صفر باشد درصد نوبتكاري وي %

 خواهد بود  10اشد درصد نوبتكاري وي %خواهد بود. حال اگر حداقل شيفتهاي موثر در نوبتكاري سه يا بيشتر ب

 در محاسبه درصد نوبتكاري تاثير ندارد . 2زيرا نوع شيفت صبح با تعداد 

 
 گزارشات

پيغام در قست  ، اين عبارت رادرپايان گزارشات ، عبارت خاصي نوشته شود مي خواهيداگر

 نماييد .ذخيره کرده سپس تايپ عمومي)پاورقي(

در  "راد قطع کار شده و افراد غير فعال در گزارشات نمايش داده شوند، گزينه در صورتيكه بخواهيد اف

  را در حالت انتخاب قرار دهيد ."کار شده و غيرفعال گزارش شود گزارش کارکردهاي سابق ، افراد قطع

 "در صورتيكه بخواهيد علاوه بر شماره کارت ، شماره پرسنلي نيز در گزارشات نمايش داده شود ، گزينه

 را انتخاب کنيد ." شماره کارت و شماره پرسنلي درخلاصه وضعيت چاپ شود
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را انتخاب کنيد، در گزارشات  "بخشها در فيلترينگ گزارشات براساس نام بخش مرتب شود"اگر گزينه 

 . بخش به بخش ، گزارش براساس نام بخش مرتب خواهد شد

ستون "گزينه  ،ستون خالي وجود داشته باشدچنانچه مايل باشيد در گزارش خلاصه وضعيت کارکرد يك 

 را انتخاب نماييد. "ملاحظات در خلاصه وضعيت چاپ گردد

 
براي  و مي باشد دقيقه مانده مرخصي پرسنل در کاردکس استحقاقي به ساعتکه  قبلا توضيح داده شد

طول يك روز براي  ،صفحه سوم پارامترهاي سيستم گزارشات، شما بايد درمحاسبه مانده مرخصي به روز در

مانده  طول يك روز، براي محاسبهبرخي از سازمانها در حال  وارد کنيد. مانده مرخصي استحقاقي رامحاسبه 

طول يك روز براي محاسبه مانده مثلا براي برخي از گروهها  ،مرخصي براي گروههاي مختلف، متفاوت مي باشد

 .براي گروههاي ديگر اعداد ديگر ساعته و 12:00  يديگر يهابراي گروه و باشد ساعته 8:00بايد مرخصي 

براي مدت يك روز محاسبه "محاسبه مانده مرخصي ، اين روال وجود دارد گزينه  چنانچه در سازمان شما نیز برای 

 را انتخاب کنيد. "مانده مرخصي از روش جديد استفاده شود

 
محاسبه مانده براي  مرخصي ، طول يك روزدر صورت انتخاب گزينه فوق، در گزارشات براي محاسبه مانده 

کسر هر روز مرخصي استحقاقي در همان گروه محاسبه مي شود، منتهي به اين شرط  هر گروه به ميزانمرخصي در 

 8:00وارد شده باشد و مدت مورد نظر مثلا  "به مقدار ثابت"که در آن گروه کسر هر روز مرخصي استحقاقي 

 آن وارد شده باشد. ساعت در مقابل 12:00ساعت يا 

 معرفي گروهها مراجعه نماييد. ←شيفتهاوگروهها  ←: براي تنظيم آيتم فوق به منوي شيفتكاري  نكته

 فواصل بين خطوط در گزارشات را مي توانيد از طريق گزينه زير، عادي، متوسط يا بزرگ انتخاب نماييد.

 
گروهها مازاد وبراي برخي ديگر روش محاسبه روش محاسبه اضافه کار براي برخي از  اگر در سازمان شما

چنانچه فردي در طول ماه در بين اين گروهها جابجايي داشته باشد و شما بخواهيد که  مي باشد و اضافه کار عادي

بالعكس  يا در آن گروه بوده و ابتداي ماه کاري که فرد در اضافه کار اين فرد در پايان ماه با توجه به تنظيمات گروه

، با گرفتن محاسبه شود ،در آن گروه بوده انتهاي ماه با توجه به تنظيمات گروه کاري که فرد در کار فرد اضافه

و شما مي توانيد گزينه مورد نظر را انتخاب گزينه هاي زير فعال شده  SetMazadو تايپ کردن   Ctrlکليد

 نماييد.
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کارشناسان شرکت دنياي مه نويسي جانبي توسط براي برخي از موارد محاسباتي براي برخي از سازمانها برنا

نوشته شده بايد گزينه  Dllاگر براي سازمان شما  نويسي انجام مي شود. Dllنويسي يا Scriptپردازش تحت عنوان 

Dll اگر  انتخاب شود وScript  گزينه  مربوطه بايدنويسي انجام شده است در قسمتScript انتخاب شود. 

سپس کنترل کنيد که اگر  . SetScript  را نگهداشته و تايپ کنيد Ctrlن آيتم کليد براي فعال کردن اي حال

Script  را انتخاب کنيد و به همين ترتيب براي  "روزانه"روزانه براي سازمان شما نوشته شده است ، گزينه

Scriptب نماييد.هاي ماهانه و تغيير تردد ورودي و خروجي به همين منوال گزينه هاي مربوطه را انتخا 

 ←روزانه يا ماهانه، ورودي و يا خروجي داريد، به منوي گزارشات  Script: براي اطلاع از اينكه  نكته

Script  ، نويسي مراجعه کرده و روي کليدهاي روزانه ، ماهانهScript  ورودي ياScript خروجي، کليك کرده و

 نويسي داريد. Script هرکدام که داراي يك سري نوشته بود يعني براي آن مورد شما

 
در  ي که اجازه اصلاح ترددها را دارند،براي محدود کردن ويرايش ترددهاي ماههاي گذشته توسط کاربران

 ، تعداد ماه مورد نظر را وارد کنيد."ماه گذشته قابل ويرايش ميباشد ---ويرايش اطلاعات "مقابل گزينه 

 
وارد شود، بدين معني است که کاربراني که اجازه اصلاح  : چنانچه تعداد ماههاي قابل ويرايش صفر نكته

 ترددها را دارند مي توانند ترددهاي مربوط به کليه ماههاي گذشته را ويرايش کنند.

در گزارش خلاصه وضعيت کارکرد، شماره صفحات گزارش نمايش داده مي شود که شما مي توانيد شماره 

 ه زير وارد نماييد.صفحه موردنظر براي شروع گزارش را در گزين

 
 اندازه فونت در گزارشات را نيز مي توانيد از طريق آيتم زير تنظيم نماييد.

 
وجود  Pwkara\Binکه در مسير   logo.bmpمحتويات فايل  "نمايش داده شود Logo "با انتخاب گزينه 

سازمانتان در گزارشات موجود بنابراين چنانچه بخواهيد آرم  دارد را در بالاي صفحه گزارشات نمايش مي دهد .

نمايش داده شود را در حالت  Logoدر مسير فوق قرار داده و گزينه  Logo.bmpاين آرم را با فرمت فايل باشد ،

 انتخاب قرار دهيد .

 را تغيير دهيد . Logoشما مي توانيد ارتفاع و عرض نمايش 
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کامل ش داده مي شود، براي اينكه آرم اگر آرم خيلي بزرگ است و فقط قسمتي از آن در گزارشات نماي 

 را انتخاب کنيد . "شود Fitدر کادر  Logo"گزينه  ،نمايش داده شود

 
 

 بخشها وقسمتها 3.5.5.2.1

قبل از وارد کردن مشخصات پرسنلي بايد بخشها و قسمتهاي موجود در سازمانتان را تعريف کنيد .حتي اگر 

در اين برنامه شما  ش يا يك قسمت در برنامه الزاميست .در سازمان شما بخشي وجود ندارد، تعريف حداقل يك بخ

 مي توانيد بخشهاي مرجع و بخشهاي زيرمجموعه آنها را به صورت درختي معرفي کنيد.

 کليد جديد را زده و بخش مورد نظر با شماره مورد نظر را تعريف کنيد.اين شماره نبايد تكراري باشد.

را انتخاب نماييد. در صورت تمايل  "اين بخش خودش مرجع است"نه چنانچه اين بخش ، بخش مرجع ميباشد گزي

 تلفن مورد نظر و نام مدير مربوطه را نيز وارد نماييد.
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حال اگر بخواهيد يك بخش را زيرمجموعه بخش ديگر تعريف کنيد، ابتدا روي بخش مرجع مورد نظر دوبار 

اين بخش خودش "د نظر را وارد کرده و تيك گزينه کليك کنيد و سپس کليد جديد را زده، شماره ونام بخش مور

 را برداشته و در صورت تمايل شماره تلفن و نام مدير مربوطه را انتخاب کرده و کليد ذخيره را بزنيد. "مرجع است

 
در اين قسمت شما فقط مي توانيد بخشهايي را که تا کنون از آنها در مشخصات پرسنلي افراد استفاده نكرده 

نماييد و چنانچه از بخشي در مشخصات پرسنلي استفاده کرده باشيد با قرار گرفتن بر روي نام بخش  ايد، حذف

 کليد حذف بصورت اتوماتيك غير فعال شده و شما امكان حذف کردن آن بخش را نخواهيد داشت.
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ليست حال اگر از بخشي قبلا در مشخصات پرسنلي استفاده کرده باشيد و بخواهيد نام آن بخش را از 

شما بايد اين بخش را با بخش ديگري  و وجود نداردبخش اين حذف کردن  امكان بخشهاي سازمان حذف نماييد،

 ادغام نماييد.

خواهيد ادغام شود کليك کرده ، سپس کليد ميبراي ادغام کردن دو بخش با يكديگر، ابتدا روي بخشي که 

 ماييد.ن DoubleClickادغام را بزنيد و روي بخش ادغام شونده 

 

بخش با يكديگر ، پرسنل بخشي که ادغام مي شود در بخش ادغام شونده قرار  دوکردن با ادغام :  نكته

 خواهند گرفت .

به بخش ديگر وجود دارد. بخشي که به بخش ديگر منتقل شود در اين قسمت امكان انتقال دادن يك بخش  

ابتدا روي نام بخشي که مي خواهيد انتقال دهيد  براي انتقال يك بخش در واقع زيرمجموعه آن بخش مي شود.

کليك کرده و سپس کليد انتقال رابزنيد. در پنجره جديدي که باز مي شود روي نام بخش جديد کليك کرده و کليد 

 قبول را بزنيد.
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 برنامه هاي نمونه  3.5.5.2.2

هاي نمونه که براي پرسنل در اين قسمت نام برنامه اين منو در برنامه هاي با نسخه بيمارستاني وجود دارد. 

 تقويم خاص استفاده مي شود، تعريف مي شود.

: براي تنظيم کردن اين برنامه هاي نمونه و قرار دادن شيفتهاي مورد نظر در آنها بايد از منوي شيفتكاري  نكته

 استفاده کنيد. ،برنامه نمونه ←
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 مدارك تحصيلي  3.5.5.2.3

ر سازمان را که در مشخصات پرسنلي استفاده مي شوند، مورد نياز ددر اين قسمت انواع مدارک تحصيلي  

 را وارد نماييد.اعم از پنجم ابتدايي، سيكل، ديپلم، فوق ديپلم، ليسانس، فوق ليسانس، دکترا، فوق دکترا و ... 
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 سمت هاي سازماني  3.5.5.2.4

کارگر، در اين قسمت انواع مشاغل و سمت هايي را که در سازمان وجود دارد مانند )مدير، کارشناس،  

 .ان مورد نظر را تايپ کنيدزده وعنوجديد را  کليدبراي تعريف هر سمت، ابتدا  کارمند و ...( تعريف کنيد. 

حذف را  کليدسپس  کرده،اگر به سمتي نياز نداريد، براي حذف سمت ابتدا سمت مورد نظر را انتخاب  

 . بزنيد

 

 انواع استخدام  3.5.5.2.5

ردادي، قراداد ساعتي، روزمزد، کارمزد و ... را که در قسمت سمي، قرادر اين قسمت انواع استخدام اعم از ر 

 دلخواه تعريف کنيد . را با نامنياز داريد  به آنها مشخصات پرسنلي
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در نام يا شماره آن امكان تغييربنابراين  براي پرسنل قرارداد ساعتي مي باشد. 3نوع استخدام شماره :  نكته

 .برنامه وجود ندارد

 سرويس ها 3.5.5.2.6

 .تعريف مي شود ،دنکه در سازمان وجود دار در اين قسمت نام سرويس هاي اياب و ذهاب 
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 پرسنل غير فعال  3.5.5.2.7

آن پرسنل را اين قسمت ات موجود نباشد، مي توانيد ازبطور موقت درليست گزارش نام پرسنلي اگر بخواهيد 

 نماييد .غيرفعال 

گزينه غيرفعال را  doubel clickظر را انتخاب کرده وبا جستجو، فرد مورد ن زدن کليدبراي انجام اينكار با 

 انتخاب کنيد.

 

 مرخصي هاي معتبر 3.5.5.2.8

مورد اول  چهارمي توانيد مرخصيهاي ساعتي و روزانه مورد نياز درسازمان را فعال نماييد.اين قسمت  از

ت مرخصي هاي مرخصي هاي فعال شده در اين قسمت در ليسمرخصي ساعتي و مابقي مرخصي روزانه مي باشند.

 معتبر سازمان در هنگام ورود برگه يا ورود مجوزهاي ساعتي قرار مي گيرند.
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پارامترهاي  ←براي تغيير نام مرخصيهاي فعال شده به نامهاي دلخواه،مي بايست از منوي پشتيباني:  نكته

 اقلام گزارش مالي، استفاده نماييد. ←سيستم

 

 

 

 ماموريت هاي معتبر 3.5.5.2.9

مورد اول  چهارساعتي و روزانه مورد نياز درسازمان را فعال نماييد. وانيد ماموريتهايمي تاين قسمت  از

ماموريت هاي فعال شده در اين قسمت در ليست ماموريت  روزانه مي باشند. ماموريتساعتي و مابقي  اموريتم

 هاي معتبر سازمان در هنگام ورود برگه يا ورود مجوزهاي ساعتي قرار مي گيرند.
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پارامترهاي  ←ي فعال شده به نامهاي دلخواه،مي بايست از منوي پشتيبانياموريتهابراي تغيير نام م:  نكته

 اقلام گزارش مالي، استفاده نماييد. ←سيستم

 اقلام گزارش مالي  3.5.5.2.10

 کليه عناوين انتخاب شده در اين قسمت در گزارشات نمايش داده مي شوند.

 ند:گروه تقسيم مي شو 6اقلام گزارش به 

، کارکرد کامل )موظف (   ، حضور در شيفت  ، کارکرد خالص )کل حضور(  کارکرد عاديمانند رکرد : کا

،...    

   ،...، اضافه کار پرداختني  اضافه کار ثابت،  ، اضافه کار نامجاز  ضافه کار عاديا ماننداضافه کاري : 

صي مرخ، شخصي مرخصي ساعتي انواع مرخصي هاي ساعتي و روزانه موجود در برنامه مانند مرخصي :

  ...،  روزانه بدون حقوق، مرخصي   روزانه استحقاقي

 ،...  روزانه، ماموريت  انواع ماموريت هاي ساعتي و روزانه موجود در برنامه مانند ماموريت ساعتي ماموريت:

  ...،  روزانه، غيبت   ، تاخير ، تعجيل کسر کار ساعتيمانند کسرکار وغيبت :

 ،... 1Timer ،Counter1، ، تعداد صبحانه  ، تعداد شام  تعداد ناهارانند ممتفرقه: 

نويسي قابل  ScrIPtها)روزانه( در صورت نياز و پس از Counterها)ساعت و دقيقه( و Timerکليه   نكته :

 استفاده هستند.
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رد.اين عناوين عناويني در مقابل بعضي از عناوين در ستون فرم نمايش ، کلمه روزانه يا ساعت دقيقه وجود دا

هستند که هم بصورت روزانه و هم بصورت ساعت دقيقه در گزارشات قابل نمايش هستند.مانند نوبتكاري،تعطيل 

 000کاري،

 براي تغيير نوع نمايش پس از انتخاب عنوان مورد نظر روي کليد ساعت / روز کليك کنيد .

نظر را به دلخواه تغيير دهيد تا در گزارشات عنوان دلخواه بازدن کليد تغيير عنوان مي توانيد نام عنوان مورد 

 شما نمايش داده شود.

 
 

: در هنگام تغيير عنوانها دقت داشته باشيد که بعضي از عنوانها را نمي توانيد به نامهاي متفاوت ديگر  نكته

ري که جزو کارکرد نمي تغيير دهيد چون ممكن است محاسبات شما را دچار مشكل کند.به عنوان مثال مرخصي بيما

 باشد نبايد به مرخصي ديگري که قرار است جزو کارکرد باشد، تغيير نام داده شود .
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ايد در اين  را انتخاب نماييد ، فقط  عنوانهايي که آنها را انتخاب کرده"نمايش انتخاب شده ها"اگر گزينه 

 قسمت نمايش داده مي شود .

 (Backupتهيه پشتيبان ) 3.5.5.3

درايو  \ Backup  \دايرکتوري به نام روز هفته "يبان فايلي به نام تاريخ تهيه پشتيبان ، در مسيربا تهيه پشت

 \Pwkara13860210.bak d:\Backup\2_Shanbeساخته مي شود.به عنوان مثال :    "انتخاب شده

 PMيا  AM)قبل از ظهر(: اگر فايل پشتيبان بصورت اتوماتيك ساخته شود در ابتداي نام آن حروف  نكته

 وجود دارد.)بعد از ظهر(

 

Backup امكان تهيه پشتيبان از برنامه را فراهم مي سازد. که اگر اين برنامه نسخه  کليد)پشتيبان گيري(: اين

روي آن گرفته مي شود را مي توان مشاهده و در برپشتيبان  باشد، نام مكان)نام فايل(، مسير و درايوي که  پايه

 تغيير داد. را  تهيه پشتيبان درايو فقطمي توان صورت نياز

در منوي و برنامه روي سرور نصب شده باشد ،باشد  نسخه بدون بيمارستاني يا نسخه بيمارستانياگر برنامه 

را  "پشتيبان بر روي سرور تهيه شود"پارامترهاي سيستم ، گزينه  ←پارامترهاي سيستم  (Setup) ←پشتيباني

در  نمي باشيد زيرا  Backupر شما در قسمت پشتيبان گيري قادر به تغيير درايو ديگ انتخاب کنيد ، در اين صورت

 روي سرور تهيه مي شود.  بر فقطفايل پشتيبان  اين حالت
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روبرو "قادر به پشتيبان گيري نمي باشد "پيغامبا  هنگام تهيه پشتيباندردر برنامه با نسخه پايه ممكن است 

 کنترل شوند: د زيرموار، که در اين زمان بايد شويد

 نداشته باشد.  کافي تهيه مي شود، ممكن است فضاي خالي  Backupالف: درايوي که روي آن 

 انتخاب شده باشد.  اشتباها گزينه پشتيبان بر روي سرور تهيه شوددر پارامترهاي سيستم ، ب: امكان دارد

، بايد موارد زير را يدچنين پيغامي برخورد به نسخه بدون بيمارستاني يا نسخه بيمارستاني برنامه با اگر در  

 :کنترل نماييد

پشتيبان بر روي سرور تهيه شود را گزينه تيك  ←پارامترهاي سيستم  ←پشتيباني  يابتدا در منو – 1

 . داريدبر

 باشد .شده  shareنبايد   backupدايرکتوري   – 2

 پشتيبان تهيهدر صورتي که تيبان را تهيه کنيد.پشرا انتخاب کرده و  تهيه پشتيبان ←از منوي پشتيباني  – 3

 را اجرا کنيد. دوممرحله  ،نشد

را اين نام  ،ميباشدپشتيبان سيستم نمايش مي دهد که شامل نام فايل  دريغامي تهيه پشتيبان پدر زمان * – 4

 نماييد: اجراپسوند در مسير زير بدون 

Start---Allprogram—Microsoft sql server---Query 
analyzer                                                   

 آن را اجرا نماييد. F5در اين قسمت دستور زير را تايپ کرده و با زدن کليد 

Exec sp_dropdevice '                                                        نام فايل پشتيبان بدون پسوند ' 

پشتيبان تهيه . در صورتي که  پشتيبان را تهيه نماييدتهيه پشتيبان را انتخاب کرده و  ←از منو پشتيباني  – 5

با شرکت نشد پشتيبان تهيه اگر  4تكرار مرحله  رتكرار کنيد و در نهايت بعد از چندين با مجددارا  4نشد مرحله 

 دنياي پردازش تماس بگيريد.

 ت مي توانيد از قسم 4: به جاي اجراي دستور  نكته 
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Start → Microsoft Sql Server→ Enterprise manager→ Microsoft Sql Servers→ SQL 
Server Group →Local →Management →Backup 

 

 را انتخاب نماييد.  Deleteکليه فايلهاي پشتيبان را انتخاب نموده سپس کليك راست کرده و گزينه 

 
 

 : دوممرحله 

 د:ي توان از اين روش استفاده کرحال م گرفته شد بان پشتي SERVERروي  بردر صورتي که 

را در حالت "پشتيبان بر روي سرور تهيه شود"،گزينه پارامترهاي سيستم  ←ابتدا در منو پشتيباني  – 1

 کامپيوتر سرور را وارد کنيد. IPو بعد نام کامپيوتر سرور يا  انتخاب قرار دهيد

در  را Backupدايرکتوري بايد  ،وجود داردروي آن  databaseکه  سيستمييعني  serverبر روي  – 2

 د.ايينم share اين شاخه را Fullيكي از درايوها ايجاد کرده وبا دسترسي 

انتخاب کرد و يا مي توان  shareرا تنها عضو  every oneيا مي توان  shareجهت تعيين اعضاء  – 3

user  ها را همراهadministrator خواهند  کامپيوترهايي که ميbackup  بگيرند جزء ليست اعضاءshare  قرار

 .داد
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  برگهموارد بالا در shareجهت تعيين اعضاء   2003و2000: در ويندوزهاي سروري مثل  نكته 

security شود. تعيين مي 

 مي شود.پشتيبان تهيه تهيه پشتيبان را انتخاب کرده و  ←از منوي پشتيباني  – 4

 4  حذف شود )مرحله فايل پشتيبان آن روز که به تاريخ همان روز مي باشد براي تست نهايي بايد – 5

نشد با شرکت دنياي پردازش تماس گرفته  پشتيبان تهيهشود و اين بار اگر  پشتيبان تهيهو دوباره  (* تكرار شود

 .بگيريد

  

  ا مشاهده نماييد .مي توانيد ليست فايلهاي پشتيباني که تا کنون تهيه شده رBackuplist با زدن کليد 

، براي اين کار دو گاهي اوقات بنا به دلايلي لازم مي شود که شما يك فايل پشتيبان را در برنامه بازيابي کنيد 

 روش وجود دارد:

.براي دريافت کلمه عبور با کارشناسان را بزنيدRestore براي بازيابي يك فايل پشتيبان در برنامه کليد -1

 . ريديدنياي پردازش تماس بگ

 Start →Programs→Microsoft SQL Server →Enter Prise Manager ق از طري -2

را  Restore Datebaseزير منوي  All Tasksکليك راست کرده ،از منوي   Pwkaraبرنامه  Database،روي

را انتخاب کرده و  انتخاب کرده و از مسير مورد نظر فايل پشتيبان مورد نظر را From deviceانتخاب نماييد. گزينه 

Ok  کنيد تا مجدد به پنجرهRestore Database  برسيد،در برگهOption  گزينهForce restore overs 

existing database  را انتخاب نموده وOk . کنيد 

 

 مشاهده كاركردهاي سابق 3.5.5.4

  

را مشاهده  تهدر ماهها و سالهاي گذش پرسنلکارکرد  بدون تهيه گزارش مجدد  يددر اين قسمت مي توان

 نماييد.
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کارکرد پرسنل در سال و ماه انتخاب شده در اين قسمت نمايش داده شود حتما بايد در آن براي اينكه :  نكته

سال و ماه گزارش خلاصه وضعيت کارکرد در برنامه تهيه شده باشد.در غير اينصورت اين صفحه خالي نمايش داده 

 مي شود.

 نظر پس از تنظيم سال و ماه روي کليد جستجو کليك نماييد. براي پيدا کردن پرسنل مورد 

 

 

 ورود كاركردهاي دستي 3.5.5.5

از کارت تردد استفاده نمي کنند.در اين  يدر اکثر شرکتها و سازمانها افرادي وجود دارند که به دلايل مختلف

فراد در گزارش خلاصه شود.براي اينكه اين امواقع در مشخصات پرسنلي، روش محاسبه کارکرد،  دستي انتخاب مي 

وضعيت و در نتيجه در فايل حقوق و دست مزد وجود داشته باشند ،کارکردشان رادستي محاسبه کرده وبراي سال و 

 ماه مورد نظر از اين قسمت کارکردشان را وارد کنيد.

د ليست افرادي که روش محاسبه کارکرد آنها دستي مي باشد نمايش داده مي شو 000با زدن کليد جستجو

  که شما مي توانيد پرسنل موردنظرتان را جستجو نماييد. 
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 وکه روش محاسبه کارکردشان دستي مي باشد را بزنيد ليست افرادي  "ليست افراد در ماه جاري"اگر کليد 

 شده است را مشاهده خواهيد نمود. و ذخيره وارد کارکردشان در برنامهدر ماه انتخاب شده 

 ايجاد فايل حقوق دستمزد  3.5.5.6

براي لينك با نرم افزارهاي  Dbfو  Txtهمانطور که گفته شد اين برنامه داراي دو نوع خروجي با فرمت  

بايد  Pwkara\Bin\Outputپس از کپي کردن فايل مربوطه در مسير جهت لينك مختلف حقوق و دستمزد مي باشد.

انتخاب را حقوق دستمزد  مت فايلرف ←پارامترهاي سيستم ←( پارامترهاي سيستم Setup) ←در منوي پشتيباني 

 را بزنيد. Loadکليد  سپسکرده 

چنانچه بخواهيد يك سري از مقادير آيتمهاي حضوروغياب را قبل از ايجاد فايل حقوق و دستمزد تغيير دهيد 

 مورد نظر را تغيير جدول کارکرد کليك کرده و آيتمهاي و سپس فايل را با مقادير جديد بسازيد، روي کليد تغيير

 داده و ذخيره نماييد.

: اگر پس از تغيير جدول کارکرد، دوباره برا آن ماه گزارش خلاصه وضعيت کارکرد را تهيه نماييد،  نكته

 بازخواهند گشت. يه خودمقاديري که دستي اصلاح کرده ايد دوباره به مقدار اول
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در نهايت  انتخاب نوع خروجي، پس از ماه مورد نظر را انتخاب کنيد وسال و براي ايجاد اين فايل  حال

 ساختن فايل را کليك مي کنيد.

 
حقوق و دستمزد ، براي آن سال و ماه حداقل يكبار بايد گزارش خلاصه وضعيت  قبل از ايجاد فايل:  نكته

 کارکرد در برنامه تهيه شده باشد.

  نشان مي دهد:نوع فايل خروجي را براي شما امكان انتخاب  باشد،  TXT فايل فرمت در صورتيكه
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 (براي برنامه هاي حقوق و دستمزد به جز همكاران سيستم و نمادايران ) الف: متن خاص

 ب:همكاران سيستم

 ج: نماد 

ر فايل مكانهاي خالي يا مقادير کم ارزش با صفر پر مي ، د  صفر انتخاب کنيدرا "مقادير بي ارزش"اگر گزينه 

اين مقادير با فاصله انتخاب کنيد را  ""Spaceمانند و اگر مي خالي  اكانهاين م را انتخاب کنيد ، Nullشود.اگر 

 نمايش داده شوند

و کاراکتر جدا کننده زمان براي بنا به فرمت فايل مورد نياز برنامه حقوق و دستمزد  جدا کننده مورد نظر  

 را انتخاب نماييد .فيلدهايي که به صورت ساعت و دقيقه هستند 

رقم ديگر بايد با صفر و از  تك رقمي مي بايستبراي فيلدهاي روزانه لازم است که  اگر در فايل خروجي،

را  "اعداد يك رقمي ، دو رقمي در نظر گرفته شوند"چپ پر شود مانند فايل مورد نياز همكاران سيستم، بايد گزينه 

 انتخاب نماييد.

 .شودداده مي هميشه مسير ايجاد فايل به شما نشان در اين پنجره ضمنا  

 

در اين منو فقط گزينه هاي ماه، سال، ساختن  ،انتخاب شده باشد DBFلازم به ذکر است که اگر فرمت 

 .خواهد داشتوجود  بخشها و جدول، نمايش فايل ساخته شده

نمايش فايل ساخته "با زدن کليد ، Dbfيا ساختن جدول براي فرمت  Txtپس از ساختن فايل براي فرمت 

 ايل نمايش داده مي شود.محتويات اين ف "شده

در صورتيكه بخواهيد فايل را به تفكيك بخشها بسازيد ،ابتدا کليد بخشها را زده و پس از انتخاب بخشهاي 

 مورد نظر کليد ساختن فايل يا ساختن جدول را بزنيد .

  

 تبديل ورود خروجها به فايل متني 3.5.5.7

داريد، مي توانيد از اين  Txtبا فرمت ،تاريخ  شما نياز به يك فايل از ورود و خروج پرسنل به همراه اگر 

در محدوده زماني انتخاب شده  با اجراي اين قسمت کليه ورود خروجهاي موجود در برنامهقسمت استفاده نماييد .

 قرار مي گيرد .  Pwkara\Bin\Outputدر مسير  Ios.txtنام  در فايلي به

سپس کاراکتر جداکننده را مشخص کنيد و کليد ، م کنيد را تنظي تاريخ آغاز و تاريخ پايان با زدن کليد 

 شروع را بزنيد.



 

 300 شرکت دنياي پردازش 

 
 

 براي ديدن محتويات اين فايل در برنامه کليد نمايش را بزنيد.

 

 
 مي باشد: ره راست به شرح ذياز چپ بفيلها ترتيب 

  

 شماره کارت پرسنل     -1

 تاريخ)سال، ماه و روز(     -2

 ساعت تردد     -3

 (وجود دارد ي اين قسمتتوضيحات اين کدها در انتها )تردد کد     -4

 کارتزن شماره دستگاه     -5

 .صفر، هميشه ثابت است     -6

 عنوان
ک

 د
 عنوان

ک

 د
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ورود و خروج 

 عادي 
0 

مرخصي ساعتي 

 شخصي

1
7 

ماموريت اداري 

 1ساعتي
9 

مرخصي ساعتي 

 جانبازي

2
0 

ماموريت اداري 

 2ساعتي

1
0 

مرخصي ساعتي 

 ليتحصي

2
5 

ماموريت اداري 

 3ساعتي

1
1 

مرخصي ساعتي بدون 

 حقوق

2
6 

ماموريت اداري 

 4ساعتي

1
2 

3 تاخير سرويس
0 

 

  

بصورت دستي در سيستم وارد شده باشد شماره دستگاه را توسط کاربر برنامه اگر ورود يا خروجي  :  نكته

 نمايش مي دهد. 00براي آن رکورد 

 

 تقويم رسمي 3.5.5.8

کليه بكار مي رود.  تعطيل خاص سازمانشخص کردن ايام کاري، تعطيل رسمي و رسمي براي متقويم   

، با کليد روي هر روز پس از کليك کردن . تغييرات در اين تقويم براي کليه گروههاي کاري سازمان اعمال مي شود

F10 کليد با ، مي شود تعطيل رسميآن روزF11 کليد با ومي شودتعطيل خاص آن روزF9  مي شود کاري زروآن  .

با زدن کليد ذخيره مي توانيد مشخص کنيد که اين تغييرات براي گروههاي کاري يا افراد تقويم خاص اعمال شود يا 

 خير.

 استفاده نماييد. قبليبعدي و  از کليدبراي تغيير سال 
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 ارتباط با كارتزن  3.5.6

 انجام مي شود. سمتاز اين ق با دستگاه حضور وغياب و انواع ارتباطات تنظيمات ارتباط کليه

سپس  ،براي انجام اين تنظيمات ابتدا در منوي پارامترهاي ارتباط کليه تنظيمات مربوط به ارتباط را انجام داده

 کنترل از منوي  ويرايش دستگاه ها براي تك تك دستگاههاي حضور و غياب ،کانال مربوطه را تعريف کنيد . براي

 انجام دهيد .تست ارتباط را  ،و حصول اطمينان از نحوه تنظيمات پيوتروجود ارتباط بين دستگاه کارتزن و کام

 

 خروج ها  -دريافت ورود 3.5.6.1

با و  پرسنل کارت ترددشان را مي زنند،اين تردد در حافظه دستگاه حضور وغياب ذخيره مي شودهنگاميكه 

 ورود و خروجها اين ترددها به برنامه منتقل مي شود.  دريافت

در منوي ارتباط با به شرط اينكه  ،ما در حالت مانيتورينگ باشد و پرسنل کارت بزنند: اگر سيستم ش نكته

انتخاب شده باشد،  "خروج ها جمع آوري گردد -در هنگام مانيتورينگ ورود"گزينه ،پارامترهاي ارتباط  ←کارتزن

مشاهده مي باشد.  ودر برنامه قابل ثبت شده  Databaseهمزمان با زدن کارت توسط پرسنل اين اطلاعات در 

 خروجها نمي باشد.-بنابراين براي انتقال  ترددها به برنامه نيازي ديگر نيازي به دريافت ورود
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از برقراري ارتياط بين کامپيوتر و دستگاه حضور و غياب اطمينان  ،بهتر است قبل از دريافت ورود و خروجها

را انجام دهيد و در صورت فعال بودن تست  رتباطتست ا ←ارتباط با کارتزن حاصل نماييد.بنابراين از منوي 

 ارتباط ، دريافت ورود و خروجها را انجام دهيد .

.کانالهاي مورد  با ورود به اين قسمت،کانالهاي ارتباطي تعريف شده در برنامه به شما نمايش داده مي شود

پس از دريافت اطلاعات از دستگاه، نيد.نظر براي دريافت اطلاعات را در حالت انتخاب قرار داده و کليد قبول را بز

پنجره بهنگام سازي باز مي شود که در اين پنجره تعداد رکوردهاي جديد که در برنامه ذخيره مي شوند در مقابل 

گزينه تعداد رکوردهاي ذخيره شده  و تعداد رکوردهاي تكراري موجود در برنامه ،در مقابل گزينه تعداد رکوردهاي 

 .ندداده مي شو ذخيره نشده نمايش

ساخته  "YYMMDD. شماره دستگاه +  " bkkفايلي با نام ازدستگاه کارتزن دريافت ورود وخروج هابا هربار

.به عنوان مثال يك عدد تصادفي مي باشد kkو عدد  بودهکه اين تاريخ برابر با تاريخ ميلادي تشكيل فايل  مي شود

 در مسيرکارتزن شماره يك ساخته شده است ، از 01/05/2007در تاريخ که   b01.07050101 فايل

Pwkara\Bin\xBones قرار مي گيرد. 

خروج  –مسير ذخيره اطلاعات ورود "پارامترهاي ارتباط،در قسمت ←: اگر در منوي ارتباط با کارتزن  نكته

ر داخل اين تشكيل شده و فايلها د در اين مسير xBonesشاخه ، مسيري وارد کرده باشيد،با دريافت اطلاعات "ها

 شاخه قرارمي گيرند . 

،بدين مواجه شديد "فضاي خالي موجود نيست"خروج ها با پيغام  -دريافت ورود اگر در هنگام:  نكته

 .ندارد  وجود فضاي خالي به اندازه کافي  ديسك سخت کامپيوتردر ست که معنا

ت،اطلاعات کارتزن پاک نخواهد افبعداز دري"پيغام خروج ها با  -دريافت ورود : در صورتيكه هنگام نكته 

اطلاعات هنوز در کارتزن وجود  خروج ها ،اين -پس از دريافت ورود که استبه اين معني  ،مواجه شديد "شد 

خروج ها اطلاعات  –و تعداد کارتهاي روي دستگاه کارتزن صفر نمي شود.براي اينكه پس از دريافت ورود دارد 

بعد از دريافت "پارامترهاي ارتباط ،گزينه ←ز منوي ارتباط با کارتزن روي دستگاه کارتزن صفر شود بايد ا

 . انتخاب شده باشد "اطلاعات،اطلاعات از کارتزن پاک شود

؛ يعني قبلا دريافت اطلاعات را مشاهده نموديد"کارتزن خالي است "پيغام در هنگام دريافت اطلاعات  اگر 

 باشد. انجام شده وتعداد کارتهاي روي دستگاه صفر مي

با زدن کليد پارامترهاي ارتباط يا کليد ويرايش دستگاهها مي توانيد تنظيمات پارامترها و کانالهاي ارتباطي را 

 کنترل کرده و در صورت نياز آنها را تغيير دهيد.
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 تست ارتباط با دستگاه كارتزن 3.5.6.2

ر از اين قسمت استفاده مي کامپيوتجهت بررسي و حصول اطمينان از برقراري ارتباط بين دستگاه کارتزن و  

بزنيد .در صورت را  قبول براي تست ارتباط با دستگاه کارتزن، روي کانال دستگاه مورد نظر قرار گرفته وکليد .شود

خ و زمان دستگاه يتارنوع دستگاه ،ويرايش دستگاه ، شماره سريال و "برقراري ارتباط پنجره اي حاوي اطلاعات 

و وضعيت آن ، کدهاي  ، زبان دستگاه و نوع کارتخوانو درصد حافظه اشغال شده،تعداد کارتهاي روي دستگاه 

 .باز مي شود " گروه ارسال شده به دستگاه

 
موارد زير را  نمايش داده مي شود.در اين حالت "جواب نمي دهد"در صورت عدم برقراري ارتباط، پيغام 

 کنترل نماييد :

 نماييد. Resetاه را روي دستگاه کارتزن با زدن کليد *** دستگ

 روي دستگاه کارتزن را کنترل نماييد. Powerمتصل بودن دستگاه به برق شهر وروشن بودن چراغ 

 )يكبار يا دوبار( شماره دستگاه و پورت ارتباطي روي دستگاه را کنترل نماييد. 7با زدن کليد 

 قرار مي گيرد .  Autoالت پورت ارتباطي در ح 994يا زدن کليدهاي  pw1100: روي دستگاههاي  نكته

در برنامه از منوي ارتباط با کارتزن پارامترهاي ارتباط )پورت و سرعت انتقال( را کنترل کرده و از منوي 

 ويرايش دستگاه ها نوع کانال و يكسان بودن شماره روي دستگاه با شماره دستگاه در اين قسمت را کنترل نماييد.

 از سام بودن پورت کامپيوتر و کابلها اطمينان حاصل نماييد.اگر باز هم تست ارتباط فعال نشد 

 

با زدن کليد پارامترهاي ارتباط يا کليد ويرايش دستگاهها مي توانيد تنظيمات پارامترها و کانالهاي ارتباطي را  

 .کنترل کرده و در صورت نياز آنها را تغيير دهيد



 

 305 شرکت دنياي پردازش 

 پارامترهاي عمومي ارتباط 3.5.6.3

 قسمت اول

 ود:شمي تنظيم امترهاي لازم جهت برقراري ارتباط پاردر اين قسمت 

براي ارتباط  قرار دهيد. 19200را سرعت انتقال داده ها بين کامپيوتر و دستگاه جانبي )کارتزن ، رابط، ...( 

Ethernet  ياUsb  نيز استفاده نماييد. 115700مي توانيد از سرعتهاي بالاتر 

 

دنياي  )کابل ، رابط يا مودم (کامپيوتر که دستگاه جانبيپورت خروجي  ،شمارهپورت ارتباط در قسمت

 .پردازش به آن وصل مي شود تعيين مي شود

سيستم بطور اتوماتيك سرعت انتقال را تنظيم  تا را انتخاب نماييد " خودکار "گزينه  تنظيم سرعتدر قسمت 

 کند.

 نوع مونيتورينگ 

روي صفحه نمايش کامپيوتر هنگام زدن وير پرسنل، نمايش همزمان مشخصات و يا تص در حالت مانيتورينگ 

 انجام مي شود. ،مونيتورينگ ←با کارتزن از منوي ارتباط امكان پذير است. مونيتورينگ  کارت

را روي  هاگر مي خواهيد هنگام کارت زدن پرسنل در دستگاه کارتزن، مشخصات تصويري )گرافيكي( آنا 

را  هايش تصويري را انتخاب کنيد. ولي اگر مي خواهيد مشخصات متني آنصفحه نمايش کامپيوتر مشاهده کنيد، نما

 روي صفحه نمايش کامپيوتر مشاهده کنيد، نمايش متني را انتخاب کنيد.

براي کانال  Scanانتخاب مي شود و نوع مونيتورينگ  RS422براي کانال ارتباطي  Waitنوع مونيتورينگ 

از  کانال رانوع  تخاب مي شود .پس از انتخاب اين نوع مونيتورينگ ،ان  Ethernetو  RS232  ،RS485ارتباطي 

 .کنيدليست انتخاب 

طول هر بسته معرف کوچكترين مقدار داده اي است که در هر رشته از داده ها وجود دارد که پس از دريافت 

ستگي به شرايط از کارتزن صحت آن بررسي مي گردد و واحد آن بايت مي باشد. تعيين مقدار طول هر بسته ب

کامپيوتر، کارتزن، فاصله اين دو دستگاه از يكديگر، کيفيت خطوط ارتباطي و حجم اطلاعات کارتزن دارد، توصيه 

 بايت باشد. 500يا  1000مي شود که در ارتباط از طريق مودم اين عدد  

ن کد توسط شرکت اي اين کد وارد مي شود.  Hayesيا  Modemکانالهاي ارتباطي  در قسمت کد مودم براي

اين کد دنياي پردازش جهت افزايش ضريب امنيتي ارتباطات تلفني روي اين نوع از کارتزن ها تعبيه مي شود و بايد 

 با کد مودم روي دستگاه همخواني داشته باشد .
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شيد اين کد را در ابتداي امر از شرکت سازنده سؤال کرده و در اين قسمت وارد نماييد. توجه داشته با تذکر:

نمايش داده مي شود  "کد مودم اشتباه"در هنگام تست ارتباط پيغام ، به يك کد اشتباه که در صورت تغيير اين کد

 ارتباط نخواهيد داشت. وبا دستگاه کارتزن

مودم "، بايدگزينه نوع مودمباشد و از رابط مودم دار استفاده مي کنيد در قسمت  Modemاگر نوع کانال شما 

باشد و از مودم بيروني استاندارد استفاده  Hayesاگر نوع کانال شما انتخاب کنيد و " را گاه واسطدر دست  موجود

  .انتخاب کنيد" را بيروني استانداردمودم  "مي کنيد بايد گزينه

داريد، در قسمت نوع مودم گزينه مودم موجود در دستگاه  Modemاگر شما يك يا چند دستگاه با نوع کانال 

، سرعت زياد يا سرعت سرعت انتقالدر قسمت  براي تنظيم سرعت ارسال اطلاعات،  سپستخاب نماييد.واسط را ان

براي تعيين وضعيت صداي بلندگوي رابط در هنگام ارتباط، در قسمت بلندگو روشن يا  کم را انتخاب کنيد. 

 هيد.را براي اين نوع ارتباط، صفر قرار د حداکثر زمان اتصال يد.خاموش را انتخاب کن

 اگردر قسمت نوع مودم گزينه مودم بيروني استاندارد را انتخاب نموده باشيد پيش فرض دستور راه انداز

AT\N5V0Q0E0   مي باشد که آن را تغيير ندهيد.روش شماره گيري را مي توانيد به صورت پالس يا تن انتخاب

 کنيد. البته شماره گيري به صورت تن سريعتر انجام مي شود.

به اين علت است که اگر در هنگام برقراري ارتباط با دستگاه کارتزن به هر  "حداکثر سعي در ارتباط"گزينه 

دليلي برقراري ارتباط انجام نشد، سعي در برقراري ارتباط از طرف کامپيوتر تا چندبار انجام شود که بهتر است اين 

 قرار دهيد. 3عدد را 
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 قسمت دوم

 و در قسمت مشخصات پرسنل اطلاعات ، ترددهاي پرسنلي که هنوز در برنامه اگر بخواهيد در هنگام دريافت

 تعريف نشده اند ذخيره نشوند، اين گزينه را انتخاب نماييد.

 
اگر از سيستم در حالت مانيتورينگ استفاده مي نماييد، براي اينكه همزمان با زده شدن کارت و نمايش آن در 

 را در "در هنگام مانيتورينگ ، ورود وخروج ها جمع آوري گردد"ز ثبت شود گرينه برنامه ، اين ترددها در برنامه ني

در  همزمان با نمايش آنها ورود وخروج ها ،زمان مانيتورينگ دربا انتخاب اين گزينه حالت انتخاب قرار دهيد.

database   گردد.مي  ثبتنيز 

روي دستگاه ثبت شده و يك شماره به تعداد  هر بار که پرسنل روي دستگاه کارتزن کارت مي زنند اين تردد

را انتخاب  "شودبعد از دريافت اطلاعات، اطلاعات کارتزن پاک "کارتهاي روي دستگاه اضافه مي گردد. اگر گزينه 

بعد از هر بار دريافت ورود و خروجها ، تعداد کارتهاي روي دستگاه صفر خواهد شد که انتخاب اين گزينه  نماييد

و هيچ  حافظه پر است ،دهدمي دستگاه پيغام  ا اگر اطلاعات روي دستگاه پاک نشود پس از مدتيلازم است زير

 کارتي روي دستگاه ثبت نخواهد شد مگر اينكه پس از انتخاب گزينه فوق يكبار دريافت اطلاعات انجام شود.
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راغ روشن مي در برخي از سازمانها همزمان با کشيده شدن کارت درب ورودي باز مي شود و يا يك چ

گردد.در واقع همزمان با کشيده شدن کارت يك رله فعال مي شود .اگر شما مي خواهيد که در زمان مونيتورينگ نيز 

در حالت انتخاب  را "فعال بودن رله در حالت مونيتورينگ"همزمان با کشيده شدن کارت، اين رله فعال شود گزينه 

به معناي فعال بودن رله به  10رد نماييد.به عنوان مثال وارد کردن عدد قرار داده و مدت زمان فعال بودن رله را وا

 .باشدمدت يك ثانيه مي 

عكس "اگر در قسمت نمايش همزمان عكس دوربين ها و عكس پرسنلي در هنگام مونيتورينگ ، گزينه 

زمان با کشيده شدن را انتخاب کنيد، چنانچه از مونيتورينگ تصويري استفاده نماييد هم "ذخيره شده در پرسنلي

را "تصوير گرفته شده از دوربين "کارت، عكس موجود در مشخصات پرسنلي نمايش داده مي شود. حال اگر گزينه 

انتخاب کنيد و يك دوربين به دستگاه حضور و غياب وصل شده باشد ، شما مي توانيد در حالت مانيتورينگ 

همان موقع و با دوربين گرفته مي شود را مشاهده کنيد. با  همزمان با کشيده شدن کارت توسط فرد، عكس وي را که

هم عكس موجود در مشخصات پرسنلي و هم عكس گرفته شده از دوربين نمايش داده مي "هردو "انتخاب گزينه

 شود.

 

 : براي نمايش تصاوير بايد در قسمت نوع مونيتورينگ نمايش تصويري انتخاب شده باشد. نكته

ات روي دستگاههاي کارتزن در فاصله هاي زماني متوالي و به صورت اتوماتيك از اگر بخواهيد که اطلاع

اصله زماني و فرا انتخاب کرده و  "دريافت اطلاعات اتوماتيك"طريق نرم افزار انجام شود، در اين قسمت گزينه 

 ظر را وارد نماييد.نساعت شروع و ساعت پايان مورد 

 
 Pwkaraبه صورت اتوماتيك در زمانهاي تنظيم شده انجام شود، برنامه : براي اينكه دريافت اطلاعات  نكته

 بايد از روي کامپيوتر متصل به دستگاه کارتزن در آن زمانها اجرا شده باشد.

در هنگام مونيتورينگ در برنامه ذخيره شود و شما در  توسط دوربين شده گرفتهاگر مي خواهيد که تصاوير 

 را انتخاب نماييد. "در هنگام مونيتورينگ سوابق ذخيره شود"شاهده کنيد، گزينه فرصتي مناسب اين تصاوير را م

کنترل تصاوير "و  "Offlineکنترل تصاوير پرسنل "براي مشاهده اين سوابق با اجراي برنامه دو زير منو به نامهاي 

ه سوابق از اين دو منو در منوي ارتباط با کارتزن ظاهر مي شود که شما مي توانيد براي مشاهد "،مونيتور شده

 استفاده نماييد.

حال اگر بخواهيد پس از مشاهده تصاوير ذخيره شده در مونيتورينگ ، سوابق تصويري را حذف نماييد روي 

 کليد حذف در اين قسمت کليك کنيد.
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بق را انتخاب کرده باشيد، با هر بار اجراي مجدد برنامه سوا "جدول سوابق اتوماتيك حذف شود"اگر گزينه 

 مونيتورينگ قبلي حذف مي شود. 

همانطور که در ابتداي کتاب توضيح داده شد، اگر از طريق پورت شبكه با دستگاه کارتزن ارتباط مي گيريد، 

وجود دارد وارد نماييد و گزينه  Pwkara\Binکه در مسير  xIps.txtو شماره دستگاههاي کارتزن را در فايل IP بايد

 را در حالت انتخاب قرار دهيد. "ودخوانده ش xIps.txtفايل "

اگر مي خواهيد در هنگام مونيتورينگ وقتي پرسنل کارت تردد خود را مي زنند، روي صفحه نمايشگر 

دستگاه نمايش  LCDنام و نام خانوادگي در مانيتورينگ در "دستگاه نام ونام خانوادگي شان نمايش داده شود، گزينه 

 رار دهيد.را در حالت انتخاب ق "؟داده شود

با هر بار دريافت اطلاعات يا دريافت تصوير حافظه از دستگاه کارتزن، يك فايل باينري ساخته مي شود ، که 

شما مي توانيد مسير ذخيره شدن اين فايلها در سيستم را وارد  وخروج ها  مسير ذخيره اطلاعات وروددر قسمت 

 نماييد. 

 
ه باشيد، فايلهاي دريافت اطلاعات در : اگر در اين قسمت مسيري وارد نكرد نكته

 قرار مي گيرد. Pwkara\Bin\xDumpو فايلهاي تصوير حافظه در مسير  Pwkara\Bin\xBonesمسير
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در قسمت مسير ذخيره فايل دوربين ها،چنانچه در حالت مونيتورينگ توسط دوربين متصل به دستگاه فيلم 

 ايلها را وارد کنيد.گرفته شود، مسير مورد نظر براي ذخيره کردن اين ف

اگر دريافت اطلاعات کارتزن با مشكل مواجه شود و حداکثر سعي در ارتباط )در قسمت اول( بيشتر از يك 

بايد وارد  "زمان انتظار براي شروع دريافت اطلاعات"باشد، زمان انتظار براي شروع دريافت مجدد در مقابل گزينه 

 . شود

نيز ساخته شود،  Txtات علاوه بر ايجاد فايل باينري، يك فايل با فرمت اگر بخواهيد در هنگام دريافت اطلاع

را انتخاب کنيد و اگر مي خواهيد در اين فايل شماره  "آيا هنگام دريافت اطلاعات فايل متني ايجاد شود"بايد گزينه 

شد گزينه شماره رقمي با 12رقمي و اگر مي خواهيد شماره کارتها  8رقمي باشد، گزينه شماره کارت  8کارتها 

 رقمي را انتخاب کنيد. 12کارت 

ساخته مي  Pwkara\Bin\Outputس از هر بار دريافت اطلاعات در مسيرپ Ios.txtبنام  نكته : اين فايل

 شود.

 ها دستگاه ويرايش 3.5.6.4

 

ر براي ارتباط با هر يك از دستگاه هاي کارتزن، نياز به تعريف يك کانال ارتباطي مجزا، متناسب با شرايط ه 

 ،ل، نوع کانااضافه شماره دستگاه  با زدن کليد جديد يك کانال ارتباطيکردن براي تعريف مي باشد.کارتزني دستگاه 

( ، زمان انتظار ارتباط از طريق مودم بيروني استاندارد، محل نصب ، شماره تلفن )در حالت   ، نوع دستگاهسرعت

 نوع ارتباط را مشخص کنيد.گيت ،،
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تكراري  نبايد دقت داشته باشيد که شماره دستگاه ،کارتزن داريد دستگاه رتي که بيش از يكدر صو : نكته

 باشد.

 براي انتخاب نوع کانال به توضيحات زير توجه نماييد:

   RS232 (متر 50و فاصله کمتر از  رابط )در ارتباط بدون  

 RS422   (از طريق دستگاه با کارتزن در ارتباط )رابط  

RS422p   (از طريق رابط  در ارتباط با کارتزنPW502) 

  Modem (در ارتباط با کارتزن PW1100  ياPW1200 و خط تلفن رابط داراي مودم از طريق)  

Hayes    (در ارتباط با کارتزن PW1400 بيروني استاندارد و خط تلفن ودمم از طريق) 

RS485   (از طريق رابط  در ارتباط با کارتزنPW500) 

 ETHERNET (ارتباط از طريق کابل شبكه) 

: RS232  )ارتباط کارتزن با کامپيوتر از طريق )کابل مستقيم 
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متر مناسب است. اين سيستم  50جهت استفاده از يك دستگاه کارتزن و فاصله کمتر از  نوع ارتباطاين  

 کامپيوتر وصل مي شود. پورت سريال مستقيماً توسط کابل به

 RS422 :  معمولي کامپيوتر از طريق رابطبا ارتباط کارتزن 

و يا فاصله کارتزن با دارند کارتزن  دستگاه بيش از يكيا  اين سيستم جهت محل هايي استفاده مي شود که 

 متر است. 1000و کمتر از  متر 50کامپيوتر بيش از 

RS422p  رابط  ارتباط کارتزن با کامپيوتر از طريقPw502 

و يا فاصله کارتزن با دارند کارتزن  دستگاه بيش از يكيا  اده مي شود کهاين سيستم جهت محل هايي استف 

 pw502رابط براي اتصال دستگاه به کامپيوتر از دستگاه متر است. 1000و کمتر از  متر 50کامپيوتر بيش از 

 .استفاده مي شود

USB  پورت  ارتباط کارتزن با کامپيوتر از طريقUSB 

با دستگاه کارتزن  Usbمي خواهند از طريق پورت  هايي استفاده مي شود کهسازمان نوع ارتباط براياين  

پارامترهاي  ←قرار داده شود و از منوي ارتباط با کارتزن  Usbدر اين روش نوع کانال ارتباطي بايد  ارتباط بگيرند.

براي  Portsدر قسمت  Decice Managerارتباط، شماره پورت همان شماره پورتي تنظيم شود که در بخش 

 processing World  time &  attendance  recorder تحت عنوان  Pw1410دستگاه 

PW1410.شناخته شده است 

 

: Modem  ارتباط کارتزن با کامپيوتر از طريق مودم دروني 

کابل کشي به دلايلي امكان يا متر باشد، 1000در صورتي که فاصله محل نصب کارتزن از کامپيوتر بيشتر از  

و دستگاه رابط مي باشند  دورني مجهز به مودمکه  PW1100 مي توان از کارتزن هاي مسيروجود نداشته باشد در

 مودم دار استفاده کرد.

روي دستگاه  F2: در اين نوع ارتباط، براي انجام هر ارسال يا دريافت از دستگاه کارتزن، زدن کليد  نكته

 کارتزن الزاميست .

: Hayes   با کامپيوتر از طريق مودم خارجيارتباط کارتزن 

مي توان از مودم   PW1400در دستگاههاي براي برقراري ارتباط کارتزن ها با کامپيوتر در فواصل دور، 

 RS232پورت  در اين حالت لازم است که يك مودم خارجي در کنار کارتزن و به استاندارد استفاده نمود. خارجي

بيروني  مودميك از  نيز بايدباشد، در سمت کامپيوتر مي وصل ردازش ساعت و از طريق کابل مخصوص دنياي پ

 وجود داشته باشد. استاندارد
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: RS485  رابط  ارتباط کارتزن با کامپيوتر از طريقPw500 

محل هايي استفاده مي شود که محدوديتي از نظر فاصله کارتزن با کامپيوتر وتعداد کارتزن ها  دراين سيستم  

متر  1000استفاده مي شود وبراي فاصله بيشتر از  pw500رابط صال دستگاه به کامپيوتر از دستگاه د.براي اتنندار

 راه قرار مي گيرد. هر هزار متردر  repeterيك 

 Ethernetارتباط کارتزن با کامپيوتر از طريق  

صال دستگاه به .براي اتکه داراي شبكه داخلي مي باشنداستفاده مي شود که  سازمانهاييدر اين سيستم  

 .مي شودکامپيوتر از کابل شبكه استفاده 

 Ethernetاگر ارتباط دستگاه کارتزن شما با کامپيوتر از طريق پورت شبكه مي باشد و شما نوع کانال را 

 دستگاه را وارد کنيد: IPقرار داده ايد به دو روش مي توانيد 

 IPرا وارد کنيد. دقت داشته باشيد که اين دستگاه  IPبايد  IP Ethernetدر همين پنجره و در قسمت  -1

        192.168.000.092    بايد به صورت سه رقم سه رقم وارد شود. به عنوان مثال

2- IP  و شماره دستگاهها در فايلي بنامxIps.txt  که اين  وارد شود 192.168.000.092 001مانند

پارامترهاي  ←وي ارتباط با کارتزناز من سپس و بايد قرار داده شود Pwkara\Binفايل در مسير 

 انتخاب شود. "خوانده شود؟ xIpsفايل "ارتباط ، قسمت دوم، گزينه 

 PW1400,pw1410 ، PW1200)که با آن کارمي کنيد را نوع دستگاه کارتزني قرار داده و 19200سرعت را 

,PW1100 ) کنيد.نوع دستگاه انتخاب  در 

کانال مربوطه نام محل مربوطه را مي توانيد وارد کنيد. بديهي است که  براي سهولت استفاده از کانال ها، در 

 وارد کردن نام محل اختياري است.

باشد، شماره خطي که به مودم سمت دستگاه کارتزن وصل مي باشد را در قسمت   Hayesاگر نوع کانال  

 وارد کنيد. شماره تلفن

 :زمان انتظار 

مي کند، تا پاسخ مناسب را از کارتزن دريافت نمايد و در صورت عدم حداکثر مدتي است که کامپيوتر صبر  

و ترجيحاً  ي گردد. واحد اين زمان ثانيه استدريافت پاسخ مناسب، پيغام خطا داده و از وضعيت ارتباط خارج م

ايش زماني که از سرعت هاي پايين استفاده مي کنيد )بخصوص در کارتزن هاي مودم دار( اين مقدار را کمي افز

 دهيد.
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مودم دار يا متصل به مودم بيروني دستگاه کارتزن Hayes يا   Modemدر ارتباط مواقعي امكان دارد که  

نوع ارتباط دستگاههايي که از طريق يك  دهد.مي وظيفه رابط را براي يك دستگاه کارتزن ديگر انجام استاندارد 

 د، کناري مي باشد.دستگاه کارتزن اصلي مودم دار با کامپيوتر ارتباط دارن

اگر قرار است که در سازمان شما در هنگام مونيتورينگ، عكس پرسنل توسط دوربين متصل به دستگاه 

يا  )ثابت يا متحرک(  IP Cameraکارتزن گرفته شود، در قسمت نوع دوربين با توجه به نوع دوربين مورد استفاده 

Capture Cardصورت نياز به تهيه عكس از پرسنل گزينه عكس و در  را انتخاب نماييد. در قسمت تنظيمات در

صورت نياز به تهيه فيلم گزينه فيلم را انتخاب نموده و مدت زمان مورد نظر براي گرفتن فيلم بعد از کشيده شدن 

کارت را به دقيقه وارد نماييد.در صورتيكه در اين قسمت گزينه عكس را انتخاب نموده باشيد،در حالت مونيتورينگ 

ظاهر خواهد شدکه  Offlineزدن کارت و گرفته شدن عكس توسط دوربين ، منوي کنترل تصاوير پرسنل در با 

(، از طريق اين منو مي Offlineعكسهاي گرفته شده در اين حالت را پس از خروج از مونيتورينگ)يعني در حالت 

براي  پيش فرض  IPد نماييد که دوربين را را وار Camera IP Address ،IPتوانيد مشاهده نماييد.در قسمت 

پيش فرض روي مانيتور دوربين نمايش  IPو براي دوربينهاي متحرک  مي باشد 192.168.0.99 دوربينهاي ثابت

نام دوربين را وارد نماييد که اين نام در حالت پيش  User Nameدر قسمت براي دوربينهاي ثابت . داده مي شود

را انتخاب کنيد و در صورتيكه براي  esrv3kserver-1گزينه  Server Model Typeمي باشد.براي  rootفرض 

وارد نماييد که در حالت پيش فرض  PassWordدوربين رمز عبور قرار داده ايد ، اين کلمه رمز را در مقابل 

را وارد نماييد و کلمه عبور  Admin کلمه User Nameبراي دوربينهاي متحرک در قسمت  ،دوربين رمز ندارد.

را تنظيم  Input Lineو    Input Deviceگزينه هاي  Capture Cardدر صورت انتخاب گزينه  اشد.ميب 123456

 نماييد. 

استفاده   Installation Wizardبايد از نرم افزار  ثابت ، نام دوربين و کلمه رمز دوربينIP: براي تغيير  نكته

 استفاده نماييد. Vilar Multiviewبايد از نرم افزار  متحرک ربين، نام دوربين و کلمه رمز دوIP: براي تغيير  نماييد.

 

 معرفي گيت 3.5.6.5

در اين قسمت شما مي توانيد نام گيتهاي ورود و خروج موردنظر را وارد کنيد. براي تعريف کردن گيت 

ف کردن . اين گيتها در تعرير را وارد کرده و ذخيره نماييدجديد روي کليد جديد کليك کرده و نام گيت موردنظ

 ويرايش دستگاهها استفاده مي شود. ←مشخصات دستگاه از منوي ارتباط با کارتزن
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 بازخواني اطلاعات 3.5.6.6

  بازيافت ورود وخروجها  3.5.6.6.1

و تعداد کارتهاي روي حتي زماني که شما ترددها را با دريافت اطلاعات از روي دستگاه کارتزن پاک مي کنيد 

با اتمام ظرفيت  در حافظه اصلي دستگاه کارتزن وجود دارد تا زمانيكه اين اطلاعاتدستگاه کارتزن صفر مي شود، 

ريافت نموده و از در صورتيكه اطلاعات ورود و خروجي را که قبلاً د حافظه اطلاعات جديد روي آنها قرار بگيرد.

پس از  ي توانيدم شما به آن اطلاعات نياز داشته باشيد، از بين رفته باشد وارتزن پاک نموده ايد، کروي دستگاه 

قبول را بزنيد تا  مورد نظر را تعيين نموده وزماني محدوده و زدن کليد قبول ، در اين قسمت انتخاب کانال مربوطه

 اطلاعات موجود در حافظه اصلي دستگاه در محدوده زماني فوق به سيستم شما منتقل شود .

توانيد تنظيمات پارامترها و کانالهاي ارتباطي را  با زدن کليد پارامترهاي ارتباط يا کليد ويرايش دستگاهها مي

 کنترل کرده و در صورت نياز آنها را تغيير دهيد.

 ريافت تصوير حافظهد 3.5.6.6.2

يا به هر علتي  خرابي اطلاعات مواجه شود شكالبنا به دلايلي اکه اطلاعات ورود و خروج پرسنل  در مواقعي

يا تاريخ دستگاه کارتزن با و  ن توسط کامپيوتر دريافت نماييدنتوانيد اطلاعات ورود و خروج را از دستگاه کارتز

براي بازيابي اطلاعات صحيح موجود در ، ارسال تاريخ اشتباه از سوي کاربر به تاريخ نادرستي تغيير پيدا کرده باشد

سال را ار کنند که فايل تصوير حافظهدرخواست مي  شماشرکت دنياي پردازش، از دستگاه کارتزن، کارشناسان 

 نماييد.

 براي تهيه اين فايل بايد از اين قسمت استفاده نماييد.
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. شماره  " pkkفايلي با نام با انجام دريافت تصوير حافظه )دريافت تصوير حافظه کمي زمانبر مي باشد(

يك عدد  kkو عدد  بودهکه اين تاريخ برابر با تاريخ ميلادي تشكيل فايل ساخته مي شود  "YYMMDDدستگاه + 

از کارتزن شماره يك ساخته  01/05/2007که در تاريخ   p01.07050101.به عنوان مثال فايل صادفي مي باشدت

 قرار مي گيرد. Pwkara\Bin\xDump در مسيرشده است ،

خروج  –مسير ذخيره اطلاعات ورود "پارامترهاي ارتباط،در قسمت ←: اگر در منوي ارتباط با کارتزن  نكته

در اين مسير تشكيل شده و فايلهاي تصوير  xDump، شاخه تصوير حافظه ه باشيد،با دريافتمسيري وارد کرد "ها

 حافظه در داخل اين شاخه قرارمي گيرند . 

با زدن کليد پارامترهاي ارتباط يا کليد ويرايش دستگاهها مي توانيد تنظيمات پارامترها و کانالهاي ارتباطي را 

 تغيير دهيد. کنترل کرده و در صورت نياز آنها را

 

 تبديل فايل هاي خام به فايل دادگان 3.5.6.6.3

گاهي اوقات ممكن است که شما به علت بروز مشكل، دستگاه را براي تعمير به شرکت دنياي پردازش ارسال 

. شماره دستگاه +  " bkkنماييد.اگر اطلاعاتي روي دستگاه موجود باشد، کارشناسان شرکت دنياي پردازش فايل

YYMMDD" برنامه مراحل  طلاعات مي باشد را به شما تحويل مي دهند. براي انتقال اين اطلاعات بهحاوي ا که

 زير را طي نماييد: 

محدوده را زده و کليد  با توجه به نام فايل کپي کرده و Pwkara\Bin\xBonesفايل فوق را در مسير 

.نوع عملكرد را وارد نماييد  "تا کارتزن"و"از کارتزن"در مقابل  و شماره دستگاه رارا تنظيم کرده مورد نظر  زماني

 انتخاب کنيد و کليد تبديل را بزنيد. "شود فايل بونز استفاده"

پس از زدن کليد تبديل ليست فايلهايي که در محدوده زماني فوق قرار دارند نمايش داده مي شود و شما بايد 

 ا بزنيد.فابل مورد نظرتان را با کليك ماوس انتخاب کرده و کليد قبول ر

 دريافت اطلاعات اتوماتيک 3.5.6.6.4

اگر بخواهيد اطلاعات دستگاههاي کارتزن راس ساعتهاي خاصي بصورت اتوماتيك دريافت شود، در اين 

 مورد نظر را انتخاب کنيد.قسمت ساعتهاي 
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 : دريافت اطلاعات اتوماتيك در اين قسمت فقط به شرط اينكه اين پنجره در زمانهاي انتخاب شده باز نكته

 باشد، انجام خواهد شد.

 

 ارسال تنظيمات  3.5.6.7

 تنظيم تاريخ و زمان 3.5.6.7.1

ابتدا کانال مربوط در اين قسمت امكان ارسال تاريخ و ساعت جاري کامپيوتر به دستگاه کارتزن وجود دارد. 

 به دستگاه کارتزن را با کليك ماوس در حالت انتخاب قرار داه وکليد قبول را بزنيد.پس از کنترل و تاييد درست

 . بودن تاريخ و ساعت براي ارسال آن به دستگاه کارتزن روي قبول کليك کنيد
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بايد اين کنترل را  شمابودن تاريخ و ساعت ارسالي وجود ندارد و  صحيحدر اين قسمت کنترلي روي  : نكته

 مراحل زير را طي نماييد :اعت کامپيوتر د. براي تنظيم تاريخ و سيانجام ده

 Start → Settings → Control Panel → Date & Time  

 

 تنظيم رمز 3.5.6.7.2

و کليد فلش بالا براي دستگاههاي مجهز به  برنامه ريزي ، F1رمز کليدهاي  PW1400براي ساعتهاي مدل 

رقمي مي باشد.رمز  4رقمي بوده و رمز ساير کليدها در صورتيكه با رمز فعال شده باشند  8 سنسور اثر انگشت،

 .رقمي قرار گرفته اند 8که در مكانهاي فرد رمز ست اچهار رقمي شامل اعدادي 

رقمي بوده و رمز ساير کليدها در صورتيكه با رمز  F4 ،8و  F1رمز کليدهاي  PW1100براي ساعتهاي مدل 

رقمي قرار گرفته  8رقمي مي باشد.رمز چهار رقمي شامل اعدادي است که در مكانهاي فرد رمز  4فعال شده باشند 

 اند.

 کليدهاي دستگاه کارتزن بايد از اين قسمت استفاده نماييد. رمز ي تغييربرا

در قسمت رمز، رمز مورد مورد نظر را انتخاب کنيد سپس  تگاه کارتزندسکانال  جستجوزدن کليد ابتدا با  

 وارد کنيد. سپس مجدداً در قسمت تأييد آن رمز را وارد را (9تا  0)فقط اعداد رقم باشد 8حتما بايدنظر را که 

به کارتزن را رمز با زدن کليد ارسال مي توانيد آن اين کار براي جلوگيري از خطاي احتمالي مي باشد. حال  ،نماييد

 .نماييدارسال  تانمورد نظر
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کارتهاي   ←کارتهاي خاص ←نكته : فعال کردن کليدها با رمز يا بدون رمز ازمنوي ارتباط با کارتزن

 .عملياتي انجام مي شود

  وهکدهاي گر 3.5.6.7.3

مي  999تا  1هر کارتي علاوه بر شماره کارت داراي کد گروه مي باشد که کد گروه عددي سه رقمي از  

پرسنل بخشهاي مختلف کارت  ه شدنجلوگيري از خواندتواند باشد. در برخي از موسسات و سازمانها به منظور 

 روي کارتزنهاي مختلف براي آنها کهاي غير يكساني در نظر مي گيرند.

گروه بندي نماييد تا هر طوري آنها را  اي اجراي مورد فوق در سازمانتان، قبل از تهيه کارت هاي پرسنلبر

خاص يعني به هر دسته پرسنل يك کد گروه  ،کس ملزم به کشيدن کارت در دستگاه کارتزن مربوط به خود باشد

ليد ويرايش کد يا کدهاي گروهي که سپس دستگاه مورد نظر را در اين قسمت انتخاب کرده و پس از زدن کبدهيد.

 قرار است روي اين دستگاه خوانده شوند را وارد کرده و پس از قبول کليد ارسال را بزنيد.

 
 کد گروه مي تواند بگيرد. 5تا حداکثر رتزن هر دستگاه کا :  نكته

ي شود، براي رفع نمايش داده م "کد گروه غيرمجاز"با کشيدن کارت ،روي دستگاه کارتزن پيغام حال اگر  

اين مشكل ، پس از انتخاب دستگاه مورد نظر کليد ويرايش را زده و در مقابل همه کدهاي گروه عدد صفر را وارد 

 کنيد و به دستگاه ارسال نماييد.
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 مي توانيد ،دستگاه کارتزن تمام کارت ها را با هر کد گروهي بخواند يك در صورتيكه بخواهيد بنابراين:  نكته

کنيد رسال اصفر را وارد نماييد، و بعد  عدد گروه ها تمام مقابل در قسمت دستگاه مورد نظر را انتخاب کردهدر اين 

. 

 مانهاي آژيرز 3.5.6.7.4

دستگاههاي حضور و غياب شرکت دنياي پردازش اين قابليت را دارند که در هر روز هفته تا ده بار در 

اشند. پس از جستجوي دستگاه مربوطه ،براي هر روزهاي زمانهاي تعيين شده از سوي کاربر ،آلارم )زنگ( داشته ب

را وارد نموده و ذخيره کنيد.پس از ذخيره با  ثانيه(  و دقيقه ؛)ساعتبصورت جداگانه ساعت شروع آلارم و مدت آن

 زدن کليد ارسال کليه زمانهاي فوق به دستگاه کارتزن ارسال مي شوند.

ر ساعت هاي اعلام شده آلارم )زنگ( خاصي را خواهد داشت. د پس از انجام موارد فوق، دستگاه کارتزن  

تا  ه باشيدبصورت فرماني براي يك مدار خارجي نيز در اختيار داشت توسط يك رله خروجي اين اعلام را يدمي توان

 د.نياز يك آژير خارجي مثل زنگ کارخانه نيز استفاده ک يدبتوان

 استفاده کرد. لامپ  و آژير براي روشن کردن وسايل ماننداز رله خروجي دستگاه کارتزن  به عبارت ديگر،

در .بزنيد حذف راکليد وارد شده را پاک کنيد،  هايدر قسمت ايام هفته، زمان ها و مدت در صورتيكه بخواهيد

 صورتيكه در اين قسمت تغييراتي را در زمان و مدت آژيرها داده باشيد ولي آنها را ذخيره نكرده باشيد با زدن کليد

 بازيابي ، تنظيمات به حالت قبل از اعمال اين تغييرات بر مي گردد.
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از زمان هاي آژير را که قبلاً به دستگاه کارتزن مورد نظر ارسال کرده ايد، به طور کلي کليه اگر مي خواهيد 

 .بزنيدحذف کلي را  شود، کليدپاک روي دستگاه کارتزن 

 

 مانهاي فعالز 3.5.6.7.5

ت دنياي پردازش اين قابليت را دارند که در هر روز هفته حداکثر در پنج دستگاههاي حضور و غياب شرک

محدوده زماني کارتها را بخوانند و خارج از اين محدوده ها غير فعال شده و هيچ کارتي را نخوانند البته بصورت 

ا فعال مي پيش فرض و قبل از ارسال زمانهاي فعال ،کارتخوان دستگاه کارتزن در همه ساعات و در همه روزه

 باشد)کارتها توسط دستگاه کارتزن خوانده مي شود(. براي ارسال اين محدوده هاي زماني پس از جستجوي دستگاه

مربوطه ،براي هر روزهاي بصورت جداگانه ساعت آغاز و پايان محدوده فعال بودن کارتخوان را وارد نموده و 

 هاي فوق به دستگاه کارتزن ارسال مي شوند.ذخيره کنيد.پس از ذخيره با زدن کليد ارسال کليه زمان

فقط در محدوده هاي زماني ارسال شده کارتها را مي خواند و  پس از انجام موارد فوق، دستگاه کارتزن  

روي مانيتور دستگاه کارتزن نمايش داده مي شود و هيچ کارتي  "غير فعال"خارج از محدوده هاي فوق کلمه 

 خوانده نمي شود.

در .بزنيد حذف راکليد وارد شده را پاک کنيد،  يدر قسمت ايام هفته، زمان ها  بخواهيددر صورتيكه 

صورتيكه در اين قسمت تغييراتي را در زمان آغاز و پايان داده باشيد ولي آنها را ذخيره نكرده باشيد با زدن کليد 

 بازيابي ، تنظيمات به حالت قبل از اعمال اين تغييرات بر مي گردد.

از را که قبلاً به دستگاه کارتزن مورد نظر ارسال کرده ايد، به طور کلي  فعالزمان هاي کليه خواهيد اگر مي 

 .بزنيدحذف کلي را  کنيد تا دستگاه در همه ساعات ايام هفته کارتها را بخواند، کليدپاک روي دستگاه کارتزن 
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تقدم زماني را از راست به چپ رعايت  ،جدولبراي وارد کردن زمان هاي فعال، حتماً در هر رديف از  :  نكته

 . 5 و 4 ، 3، 2را وارد کنيد و بعد  1نماييد. يعني ابتدا زمان آغاز و پايان قسمت 

 زمان هاي تغيير ساعت  3.5.6.7.6

هاي در دستگاه ،دکرماه يكبار تغيير مي  6ساعت رسمي کشور هر در سالهاي گذشته با توجه به اين که  

بصورت  زمان  دارد که در تاريخهاي ارسال شدهوجود اين قابليت  اي پردازشحضور وغياب و صدورژتون دني

و  01/01تاريخ جلو کشيدن و عقب کشيدن را )مانند  ،اتوماتيك تغيير کند. براي انجام اين مورد در اين قسمت

 ( وارد کرده و به دستگاه ارسال نماييد.31/06

تغيير کند، کافي است تاريخ جلو کشيدن و عقب کشيدن چنانچه نخواهيد که زمان دستگاه در تاريخهاي فوق 

 وارد کرده و به دستگاه ارسال نماييد.  00/00را 

 
 

 قراردادن در مد خاص 3.5.6.7.7

خروج قرار دارد يعني همه کارتها روي آن  بصورت -دستگاه حضور و غياب در حالت عادي در مد ورود

بر حسب نياز اين مد را تغيير دهيد تا کارتها در مد ورود عادي يا خروج عادي ثبت مي شود.حال شما مي توانيد 

 خاصي مانند تاخير سرويس روي دستگاه ثبت شوند.

مانند مد تاخير سرويس، مد مرخصي ساعتي،مد ماموريت ساعتي  براي ارسال مد خاص به دستگاه کارتزن 

 و فبول را بزنيد. ظر را انتخاب کرده ابتدا مد مورد نظر را انتخاب کرده و با زدن کليد ارسال ،دستگاه مورد ن ،و...
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 ارسال عنوانها 3.5.6.7.8

از کليدهاي عملياتي مرخصي ساعتي يا ماموريت ساعتي از روي دستگاه کارتزن و يا از کارتهاي عملياتي  اگر

از طريق اين منو مي بايست تعداد مرخصيهاي ساعتي و تعداد  ،استفاده مي کنيد مرخصي ساعتي و ماموريت ساعتي

 هاي ساعتي مورد نظر در سازمانتان را فعال کرده و به دستگاه ارسال نماييد.ماموريت
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 كارتهاي خاص  3.5.6.8

 کليدهاي عملياتي 3.5.6.8.1

اختصاص  و و فعال بودن کليد بارمز يا بدون رمز کارتزن براي فعال يا غير فعال کردن کليدهاي روي دستگاه

  .کنيداين منو استفاده  بايد از به کليدها کارتهاي عملياتي

سپس براي ويرايش کليدهاي کانال دستگاه کارتزن مورد نظر را انتخاب کنيد.جستجو  کليد ابتدا با استفاده از 

نجره( باز مي شود و کنيد. در اين حالت يك فرم )پ DoubleClickعملياتي، با ماوس روي کليد عملياتي مورد نظر 

ماره کارت در مقابل يك کليد خاص ،شماره کارتي را که اگر در قسمت ش.و ذخيره کنيد دادهرا انجام  تغييرات لازم

جزو شماره کارت پرسنل نمي باشد وارد نموده و به دستگاه کارتزن ارسال کنيد، از آن به بعد کشيدن آن کارت در 

دستگاه کارتزن معادل زدن همان کليد روي دستگاه کارتزن مي باشد، مانند کارت مرخصي ساعتي يا کارت ماموريت 

 ي.ساعت

 
 

: با وارد کردن يك شماره کارت خاص در مقابل کليد مرخصي ساعتي و ماموريت ساعتي و ارسال آن  نكته

و ماموريت هاي  4تا  2به دستگاه کارتزن ،خودبخود شماره هاي بعد از اين شماره کارت به مرخصي هاي ساعتي 
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ن محدوده قرار مي گيرند براي پرسنل در نظر بنابراين شماره کارتهايي را که در ايتعلق مي گيرد.  4تا 2ساعتي 

 نگيريد.

را مي توانيد ارسال )فعال بودن تست ارتباط( مطمئن هستيدبين کامپيوتر و کارتزن از برقراري ارتباط اگر 

 انجام دهيد.

  

 

 غيرمجاز -کارت هاي مجاز 3.5.6.8.2

مي توانيد  ،دننباش تردد و کشيدن کارت مجاز به حضور در محل کاربنا به هر دليلي در صورتي که پرسنلي  

 خوانده شدناز  و ارسال آن به دستگاه کارتزن در اين قسمت با معرفي شماره کارت مربوطه بعنوان کارت غيرمجاز

هنگاميكه يك کارت غيرمجاز در دستگاه کشيده شود ، روي مانيتور  توسط دستگاه کارتزن جلوگيري نماييد.کارت 

بر عكس حالت فوق نيز امكان پذير مي باشد، به اين نمايش داده مي شود. "کارت نامجاز"دستگاه کارتزن پيغام 

صورت که فقط پرسنلي که تحت عنوان کارتهاي مجاز به دستگاه ارسال مي شوند مي توانند کارت تردد خود را 

 بزنند و مابقي کارتهاي ارسال نشده مانند کارتهاي غير مجاز در دستگاه کارتزن خوانده نمي شوند.

زدن سپس با  تعيين کنيد را غيرمجاز  ،نوع کارت ابتدا در قسمت ) ي غير مجاز کردن يك يا چند کارت ، برا

با که مي خواهيد براي آن کارت هاي غيرمجاز ارسال شود را انتخاب کنيد.را دستگاه کارتزني  کليد انتخاب دستگاه،

کردن آنها را در حالت غيرمجاز قرار  Doubel Click ا و بعد ب ن کليد جستجو شماره کارتهاي مورد نظر را يافتهزد

 .دهيد 

براي جستجوي آسانتر مي توانيد از قسمت انتخاب بخشها ، بخش مورد را انتخاب کنيد تا فقط ليست پرسنل 

 آن بخش نمايش داده شود.

ا به شماره پس از انتخاب شماره کارتهاي مورد نظر و غير مجاز کردن آنها،اگر مي خواهيد اين شماره کارته

را انتخاب کتيد و چنانچه  "اضافه "کارتهاي غيرمجاز قبلي روي دستگاه اضافه شوند، در قسمت روش ارسال گزينه

براي انتخاب مي توانيد از را انتخاب کنيد." overwrite"مي خواهيد فقط اين کارتهاي جديد غيرمجاز شوند، گزينه 

 کليدها همه ،هيچكام و معكوس استفاده کنيد .

 با زدن کليد )فعال بودن  تست ارتباط(پس از اطمينان از برقراري ارتباط بين کامپيوتر و دستگاه کارتزن   

 شود.مي ارسال کارت هاي غيرمجاز به کارتزن ارسال 
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همه "با زدن کليد حذف کلي ، کليه کارتهاي مجاز يا نامجاز روي دستگاه کارتزن حذف مي شوند.اگر گزينه 

تخاب کنيد ، کليه کارتهاي المثني)در مشخصات پرسنلي تنظيم مي شود( روي دستگاه کارتزن غيرمجاز را ان "المثني

 مي شوند.

را بزنيد کليه شماره کارتهاي مجاز يا غير مجاز شده در کانال جاري روي  کپي به همه دستگاه هااگر کليد 

ه و زدن کليد ارسال مي توانيد اين شماره کارتها کانال بقيه دستگاهها کپي مي شود و شما با انتخاب کانال آن دستگا

 را براي آنها نيز ارسال نماييد. 

 

 کارتهاي بدون اثر انگشت 3.5.6.8.3

براي  ، ((I( يا مدل شناسايي)V)مدل مقايسه اي)اثر انگشت مجهز به سنسور pw1400 مدل در دستگاههاي

 ،استفاده کنند  براي ثبت ورود وخروج ثرانگشتافرادي که به دليل پايين بودن کيفيت اثر انگشتهايشان نتوانند از ا

 نفر را مي توان بدون اثر انگشت براي دستگاه حضوروغياب تعريف کرد. 99حداکثر 

در  . چهار رقمي مي گيرديك رمز  در برنامه هر کارت بدون اثر انگشت،سو استفاده  از براي جلوگيري

 روي دستگاه کارتزن فلش پايين در صورت فعال بودن کليدبه همراه نداشته باشد  آن فرد کارت خود راصورتي که 

ي که با وارد کردن رمز از وي خواسته مي شود کهرمز  کند، اسمرا وارد  ششماره کارتآن کليد را زده ومي تواند ،

 ثبت مي شود. ترددش در برنامه براي آن کارت معرفي شده است ،
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و وارد کردن رمز مورد نظر براي هر  رده و با زدن کليد با زدن کليد جستجو ،پرسنل مورد نظر را انتخاب ک

پس از زدن کليد انتخاب کارت و زدن کليد قبول ،آن کارت در ليست کارتهاي بدون اثرانگشت قرار مي گيرد.

 با زدن کليد ارسال اين کارتها به دستگاه ارسال مي شوند.دستگاه و تعيين کانال دستگاه مربوطه، 

 
 

 نيتورينگ مو 3.5.6.9

ور از مونيتورينگ مشاهده شماره کارت ،نام ونام خانوادگي و عكس پرسنل روي کامپيوتر همزمان با منظ

 انجام مي شود. Scanو  Waitمانيتورينگ به دو روش کشيدن کارت تردد روي دستگاه کارتزن مي باشد.

 ود. پارامترهاي ارتباط، تعيين مي ش ←: روش مانيتورينگ از منوي ارتباط با کارتزن  نكته

مي باشد استفاده مي شود که در اين  RS422براي دستگاههايي که نوع کانال آنها  Waitمانيتورينگ به روش 

 روش منوي مونيتورينگ شامل سه زير منوي زير مي باشد.

مونيتورينگ ،زير منو نخواهد داشت و براي استفاده باشد ديگر منوي  Scan: چنانچه روش مونيتورينگ  نكته

 ونيتورينگ، کافيست روي منوي مونيتورينگ کليك نماييد.از حالت م

 غاز مونيتورينگآ  3.5.6.9.1

قبل از مشاهده ورود و خروج هاي پرسنل در نمايشگر کامپيوتر، بايد در اين قسمت دستگاه کارتزن مورد  

براي اکنون قرار گيرد.  تا دستگاه کارتزن در حالت مونيتورينگ بزنيدقبول را کليد نظر را انتخاب نماييد، و بعد 
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 ←ارتباط با کارتزن مشاهده مشخصات پرسنل همزمان با کشيده شدن کارت روي دستگاه کارتزن، از منوي 

 ، را انتخاب نماييد .نمايش مونيتورينگ ←مونيتورينگ 

 پايان مونيتورينگ 3.5.6.9.2

ظر را بايد در اين قسمت دستگاه کارتزن مورد ن براي خارج کردن دستگاه کارتزن از حالت مونيتورينگ  

 بزنيد.قبول را  کليد و بعد کرده انتخاب

 F3براي خارج کردن دستگاه کارتزن از حالت مونيتورينگ  مي توانيد در صورت فعال بودن از کليد  :  نكته

 روي دستگاه استفاده نماييد.

 نمايش همزمان مشخصات و يا تصوير پرسنل روي صفحه نمايش کامپيوتر هنگام زدنهمانطور که گفته شد 

 امكان پذير است. در حالت مونيتورينگ کارت 

 هاپرسنل در دستگاه کارتزن، مشخصات تصويري )گرافيكي( آنتوسط  کشيدن کارتاگر مي خواهيد هنگام  

پارامترهاي  ←ارتباط با کارتزن از منوي صفحه نمايش کامپيوتر مشاهده کنيد،  به همراه زمان ونوع تردد دررا 

مي خواهيد نام ونام خانوادگي به  اگر يد.را انتخاب کن "نمايش تصويري" تورينگ گزينه ،در قسمت نوع مونيارتباط

 را انتخاب کنيد. "نمايش متني"گزينه روي صفحه نمايش کامپيوتر مشاهده کنيد، همراه زمان و نوع تردد را 

 

 

 

 نمايش مانيتورينگ  3.5.6.9.3

تصوير پرسنل روي صفحه نمايش  همزمان مشخصات و ياپس از انجام آغاز مونيتورينگ، براي نمايش 

نمايش متني به صورت زير مي ، از اين قسمت استفاده نموده و روي کليد شروع کليك نماييد.کامپيوتر هنگام زدن کارت

 باشد:
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 براي خروج از حالت مونيتورينگ روي کليد خروج کليك کنيد.

 نمايش تصويري به صورت زير مي باشد:

 

 مودم  3.5.6.10

 ارسال راه انداز 3.5.6.10.1

که امكان کشيدن  و يا اين   متر باشد، 1000ر صورتي که فاصله محل نصب کارتزن از کامپيوتر بيشتر از د

( مجهز به مودم و  PW1200به دلايلي امكان پذير نباشد،مي توان از دستگاههاي) RS422 کابل جهت ارتباط 

 دستگاه رابط مودم دار استفاده کرد.

 

انتخاب   " موجود در دستگاه واسط مودم " ارامترهاي ارتباط،نوع مودم را پ ←اگر از منوي ارتباط با کارتزن 

قبل از برقراي ارتباط با  اين منو فعال خواهد بود. ،(داشته باشيد MODEM)در صورتيكه نوع کانال  کرده باشيد

و  تنظيم مي شود اطتا از صحيح بودن شماره پورت که در پارامترهاي ارتب انداز انجام شود ارسال راهبايد  ،دستگاه

 همچنين از سالم بودن پورت اطمينان حاصل نماييد.

 ين صورت عمل کنيد:ه ابراي ارتباط از طريق مودم دروني  ب
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با  ابتدا ارسال را ه اندازرابط را انجام داده وبعد از تلفني که به رابط مودم دار سمت کامپيوتر وصل است  

فشار   را روي دستگاه کارتزن F2به او بگوييد که کليد تماس بگيريد،   شخصي که نزديك دستگاه کارتزن قرار دارد

 .را در پنجره مربوطه بزنيد قبول کليدو در همان لحظه )همزمان( شما دهد 

: براي هربار تست ارتباط يا دريافت اطلاعات و يا هر ارسال و دريافت ديگري از دستگاه کارتزن کليد  نكته

F2 .بايد زده شود 

 

 مودم اتصال  3.5.6.10.2

 

در قسمت ارتباط با کارتزن  استفاده مي کنيد، PW1400در صورتيكه از مودم بيروني براي ارتباط با دستگاه 

ويرايش ←را انتخاب کنيدو در قسمت ارتباط با کارتزن   "بيروني استانداردمودم  "پارامترهاي ارتباط ، گزينه ←

 انتخاب کنيد.  Hayesدستگاهها ،نوع کانال را 

در  متصل باشد و  RS232بوده و به پورت حالت لازم است که يك مودم خارجي در کنار کارتزن در اين 

 استفاده کرد. بيرونيمودم يك از  نيز بايدسمت کامپيوتر 

اتصال مودم، روي کليد شماره گيري کليك نماييد.پس ←مودم  ←از منوي ارتباط با کارتزن در اين حالت  

کليه ارسالها و دريافتهاي مورد نيازتان را انجام داده و براي پايان به ارتباط در اين  از برقراري اتصال ،مي توانيد

 قسمت روي کليد قطع اتصال کليك نماييد.

 قطع اتصال مودم 3.5.6.10.3

 

ل ، ارسا ارسال کارت عملياتياطلاعات ، دريافتوانجام عمليات )  با مودم خارجي بعد ا ز برقراري ارتباط

 شود. تباط  از اين منو استفاده مي، .....( جهت قطع ار زمان

 صدور كارت 3.5.6.11

 رمز گذاري کارت مغناطيس 3.5.6.11.1

از دستگاه در از اين قسمت استفاده مي شود که وبراي کد کردن کارت مغناطيسي با استفاده از دستگاه انك

 ابلي مستقيم به پورت سريال کامپيوتر متصل ميگردد.انكودر ک

و در صورت نياز مي  در غير اين صورت ،مي باشد pwروش کدگذاري بصورت از پيش تعريف شده روش 

 .)استاندارد( را انتخاب کنيد Iso کد گزاري روش  توانيد

 د.بزنينوشتن کارت را  کليدانتخاب کرده و پرسنل براي کد کردن کارت شماره کارت مورد نظر را از ليست 
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براي خواندن کارت شود و کليد  استفاده ميدر وانك دستگاه کارت از کردنبراي خارج  eject cardکليد

 شود. استفاده ميتست ويا خواندن کارت کد شده 

 
 

 ايجاد بارکد 3.5.6.11.2

 استفاده مي شود.پس از چاپ بارکها از اين قسمت ، اين قسمتبراي کارتهاي بارکد از  بارکد ايجادبراي 

label  بريده و در پشت کارت خام بچسبانيد. بارکد را 

 "شماره تا  "و "از شماره "و در مقابلرا انتخاب کنيد  " خاص از پرسنلچاپ يك محدوده "اگر گزينه 

ي با کدهايبار،  بارکد با زدن کليد ايجادوارد کردن کد گروه و تعداد ارقام،  پس ازمحدوده مورد نظر را وارد نماييد.

را  هاود که مي توانيد آنشماره کارت پرسنلي که شماره کارتشان در اين محدوده قرار دارد به شما نمايش داده مي ش

  چاپ نماييد.

پس از وارد کردن کد گروه و تعداد ارقام، با زدن  را انتخاب نماييد،"چاپ سريالي يك محدوده"اگر گزينه 

کليد ايجاد بارکد، کليه بارکدهايي که در محدوده فوق هستند نمايش داده مي شود حتي اگر آن شماره بارکد جزو 

 برنامه مباشد. شماره کارتهاي موجود در

شماره کارتهاي مورد در خانه هاي خالي ،در قسمت پايين پنجره  "هاي خاص چاپ شماره"با انتخاب گزينه 

 نظر را که لزوما متوالي نيستند را وارد نموده و پس از وارد کردن کد گروه و تعداد ارقام، کليد ايجاد بارکد را بزنيد.

 5 را عداد ارقامبا توجه به شماره کارتهاي سازمانتان ،تتن انتخاب نماييد.يا لاتي فارسي را مي توانيد نوع ارقام

 ارد نماييد.و 7يا 
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پس از زدن کليد ايجاد بارکد، بارکدهاي زير نمايش داده مي شوند که با زدن کليد چاپ مي توانيد از آنها 

 پرينت تهيه نموده و به پشت کارت خام بچسبانيد.

 

دنياي پردازش شرکت مي توانيد با  ،در صورت تمايلکارت هاي بارکد و مغناطيسبراي صادر کردن  توجه :

 تماس بگيريد.

 

 Mifareکارت  3.5.6.11.3

از دستگاه انكودر در از اين قسمت استفاده مي شود که وبا استفاده از دستگاه انك هاي مايفربراي کد کردن کارت

 کامپيوتر متصل ميگردد. USBابلي مستقيم به پورت ک

 د.بزنيکارت را  صدور کليدانتخاب کرده و پرسنل دن کارت شماره کارت مورد نظر را از ليست براي کد کر

 شود. استفاده ميبراي تست ويا خواندن کارت کد شده خواندن کارت کليد 
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 كاربران 3.5.7

 

 کاربران از دستيابي جلوگيري و همچنين حضور وغياب  سيستم  افراد غيرمجاز به از دستيابي جلوگيري براي

امكان تعريف  ، و جلوگيري کردن از ايجاد تغييرات در ترردها يا احكام ارکنانساير ک مربوط به اطلاعات برنامه به

  .است شده گرفتهکردن کاربران با سطوح دسترسي و حوزه هاي دسترسي محدود در برنامه در نظر 

 د:نميباش رذي شرخه ب ي کاربران در برنامهويژگيهابرخي از 

 

 و تسهيلات امكانات دارد و از کليه دسترسي پرسنل يهکل مربوط به اطلاعات به(Adminکاربر اصلي برنامه ) – 1 

اين کاربر امكان اعمال تغييرات در ترددها،ثبت و حذف کليه احكام را مند ميباشد.حضور وغياب نيز بهره  سيستم

 يگري با سطوح دسترسي محدودتر تعريف کند.دارا مي باشد و مي تواند کاربران د

 قابل تغيير نمي باشد ولي اسم رمز آن را مي توانيد تغيير دهيد. Admin: نام کاربر نكته 
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تعداد ه بدسترسي داشته باشد مي تواند  روئت و اصلاحدر صورتيكه به منوي کاربران در حد  هر کاربر - 2

 که است بديهي .نمايد. را تعريف ايوپژه دسترسي از آنها سطح هريك براي و نموده معرفي جديد کاربر دلخواه

 .کاربرخواهد بوداين  دسترسي از دامنه ايجديد، زيرمجموعه کاربران دسترسي دامنه

که زيز شاخه وي محسوب مي  توسط همان کاربر تعريف شده : با حذف کردن هر کاربر،کليه کاربران نكته

 .نمايدرا اصلاحد خوشاخه افراد زير فقـط رمزعبور قادراست يکاربرهر يز حذف خواهد شد.ن شوند

 

هر کاربري براي تغيير رمز ورودي خود مي تواند روي زمينه کار برنامه کليك راست نموده و منوي  – 3

بار وارد نموده و تاييد را تغيير اسم رمز را انتخاب نمايد.سپس رمز قبلي را وارد کرده و رمز جديد دلخواه را دو

 .بزند.

 

 براي تعريف يك کاربر جديد ، مراحل زير بايد طي گردد:

 تعريف كاربر 3.5.7.1

 

در پنجره باز در اين قسمت براي ايجاد يك کاربر جديد و تعيين خصوصيات آن،کليد کاربر جديد را بزنيد.

ام و نام خانوادگي،واحد،تلفن وتاريخ شروع شده،اطلاعات عمومي مربوط به کاربر اعم از شناسه کاربري،کلمه عبور،ن
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بديهي است که کاربر در خارج از محدوده زماني تنظيم شده، امكان ورود به برنامه را و پايان فعاليت را وارد نماييد.

 نخواهد داشت.

 
 و24ساعت بامداد تا 1ساعت  زمانهاازستونهاي اين جدول کنيد. Click «زمانهاي مجاز»(tabبرگه) روي

خانه  باشد رويمي مجاز به استفاده از برنامه در ساعتها وايام خاصي  اربرک .اگرمي باشدروزهاي هفته هاي آن سطر

به کارکردن با  مجازنماييد .اگر مي خواهيد که کاربر در کليه ساعتها و ايام هفته  DoubleClickمربوطه در جدول 

 کنيد. کليک همهکليد روي برنامه باشد
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 را تعيين کنيد. منوهاوزيرمنوهاي برنامه سطح دسترسي کاربر به شما مي توانيد « سترسيسطوح د»در برگه

ظاهر  عينكکنيد تا شكل  DoubleClick   اگر کاربر در يك منو فقط مجاز به مشاهده باشد،روي منوي موردنظر

گونه ويرايش يا وارد کردن فقط امكان مشاهده را دارا بوده و امكان انجام هيچشود،در اينصورت کاربر در اين منو 

ي روي منو ،مجاز به مشاهده و اصلاح باشددر يك منو گر کاربر ااطلاعات جديد در اين منو را نخواهد داشت.حال 

و ورود  اصلاح يتقابلظاهر شود،در اينصورت کاربر در اين منو شكل قلم  تا کنيد DoubleClick  دو بار موردنظر

 .دخواهد بورا دارا  اطلاعات جديد

 
کنيد، کاربر به همه زير منوهاي اين منو در حد هم  DoubleClick: اگر روي يك منوي اصلي برنامه  نكته

 روئت و هم اصلاح دسترسي پيدا مي کند.

: بهتر است که کاربران غير اصلي به منوي گزارشات کارکرد و مرخصي ها فقط در حد روئت دسترسي  نكته

 داشته باشند.

شما مي توانيد بخشهايي را که ديده ميشودکه ي موجود در برنامه شهابخ ليست « رسيحوزه دست»در برگه

اگر کاربر مجاز کاربر، مجاز به ديدن يا اصلاح اطلاعات پرسنل آن بخشها مي باشد را در حالت انتخاب قرار دهيد. 

هيد که اين کاربر جديد فقط مي خوا اگر.کنيد کليکهمهکليد روي  ،باشديا اصلاح اطلاعات کليه پرسنل مي  به ديدن

فقط  "مشخصات پرسنلي و ترددهاي خود را فقط ببيند و امكان اصلاح کردن آنها را نيز نداشته باشد،گزينه 

مرخصي ماموريت "و  "گزارش روزانه نمايش داده شود"انتخاب اين گزينه دو آيتم با  را انتخاب کنيد. "خودش

توانيد با انتخاب هر کدام از آنها به کاربر دسترسي بدهيد که گزارش  فعال مي شوند و شما مي "نمايش داده شود

 .را ببيند يا خير و مجوزهاي روزانه خود مربوط به خود و همينطور کاردکس استحقاقي
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   براي ثبت اين کاربر در برنامه کليد قبول را زده و در غير اينصورت روي خروج کليك کنيد.

 
 

يا   Adminف کردن کاربرها و تعيين حوزه دسترسي آنها، بخش جديدي توسط : هرگاه پس از تعري نكته

کاربراني که به منوي بخشها در حد رؤيت و اصلاح دسترسي دارند تعريف شود و شما بخواهيد که کاربران به 

اي اطلاعات مربوط به آن بخش جديد دسترسي داشته باشند، مجدد از طريق اين قسمت بايد بخش مورد نظر را بر

 کاربران مربوطه در حالت انتخاب قرار دهيد.

 .کليك کرده و کليد حذف را بزنيدمربوطه روي آن کاربر در اين قسمت کاربر،يك براي حذف کردن 

کاربري که قبلا در برنامه  )اسم رمز،زمانهاي مجاز،سطوح و حوزه هاي دسترسي(براي تغيير خصوصيات

 را بزنيد.صوصيات رده و کليدختعريف شده است روي کاربر مربوطه کليك ک
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 تغييركاربر 3.5.7.2

ديگراز منوي تغيير کاربر استفاده  يکاربر متعلق به شناسه و رمزخروج از برنامه و ورود به آن با يك براي 

 نماييد .

 تنظيمات كاربر براي برنامه 3.5.7.3

و نوع  زمينه برنامهدر پرينت،عكس  نوع کاغذمربوط به نوع و اندازه فونتهاي برنامه ، در اين قسمت تنظيمات

 .انجام مي شودنمايش گزارشات 

 يا   BMPروي کليد ... کليك کرده و فايل مورد نظر که مي تواند به فرمتعكس زمينه برنامه  تغييربراي  

JPG .باشد را از مسير مربوطه انتخاب نماييد 

و اندازه دلخواه را انتخاب براي تغيير نوع و اندازه فونتها روي کليدهاي مربوطه کليك کرده و نوع فونت 

 کنيد.

: در انتخاب نوع فونت، دقت داشته باشيد که کليه حروف در فونت انتخاب شده فارسي باشند.پيش  نكته

مي باشد.اندازه فونتها را طوري انتخاب نماييد که با مشكل کامل نمايش داده نشدن   Tahomaفرض برنامه فونت 

 نشويد. اطلاعات در برنامه و گزارشات مواجه
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در  اگربراي ظاهر گزارشات يكي از سه گزينه )سايه آورده شود ، خط آورده شود ، ساده باشد( انتخاب شود.

از  سايه روشن خاکستريسطرها با گزارشات در را انتخاب کنيد"آورده شودسايه  "قسمت نمايش گزارشات گزينه

نمايش داده مي بصورت جدول بندي شده ارشات را انتخاب کنيد،گز" آوره شودخط "گزينه  اگرهم جدا مي شوند.

جداکننده اي بين سطرها و ستونها وجود نخواهد گزارشات در را انتخاب کنيد،" ساده باشد"شوند و اگر گزينه 

 داشت.

کار مي کنند ، در قسمت نوع کاغذ در گزارشات،گزينه رولي را براي چاپگر هاي که با کاغذهاي رولي 

 انتخاب نماييد. A4 را نصورت نوع کاغذدر غير ايانتخاب کنيد، 

فيلدهاي خالي در هنگام وارد کردن اطلاعات جديد رنگ زمينه براي  ،رنگ کنترلها در حالت جديد قسمت در

 در برنامه تعيين مي شود.

 

  

 ارسال پيام 3.5.7.4

که درقسمت نام  ام بفرستيد،به اينصورتغپي آنهاداشته باشيد،ميتوانيد براي  در برنامهاگر شما بيش از يك کاربر

بعدارسال نماييد.کاربري که  کاربران،کاربر مورد نظر را انتخاب کنيدودر قسمت پيغام، متن مورد نظر را تايپ کنيدو

حاوي پيغام باز مي پنجره و کليك روي منوي مديريت پيغامها،، برنامه ورود به به محضجديد داشته باشد  پيغام

، به آن پيغام و ارسال آن  تايپ متن مورد نظر ، مي تواند با زدن کليد جوابشود که کاربر پس از خواندن آن پيغام 

 .بدهدجواب 
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 مديريت پيامها 3.5.7.5

 پيغاممتن گيرنده،نام فرستنده، در اين قسمت ليست پيغامهاي ارسال شده با تمام مشخصات اعم از فرستنده،

 مشاهده خواهيد نمود.را  تاريخ ارسالو
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 راهنما 3.5.8

 راهنماي برنامه  3.5.8.1

با کليك کردن روي اين زيرمنو پنجره اي باز مي شود که شما با انتخاي منوي مورد نظر، راهنماي آن منو را 

 مشاهده خواهيد نمود.

 

 درباره برنامه  3.5.8.2

نمايش داده  Lisenceو نسخه آن در مقابل   Program Versionدر اين قسمت ويرايش برنامه در مقابل 

 .قابل مشاهده است در اين قسمت برنامه روي آن قرار دارد نيز Databaseي که مي شود.علاوه بر آن نام کامپيوتر

 


