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 نرم افزارورود به 
 

استفاده    Firefox يا به بالا chrome   (55 )و  Edgeاز از مرورگرهاي ؛ نرم افزار   کارکرد صحیح صفحات درجهت  

 نمايید.

 :  آشنایی با سامانه

شود که با کلیک بر روی صفحه میتوانید در آن با هر مرتبه ورود به نرم افزار راهنمای سیستمی به شما  نمایش داده می

 لحظه از آن خارج شوید  . 

جهت عدم نمایش در هنگام ورود مجدد به نرم افزار کافی است یکبار راهنما تا انتها مشاهده گردد و دکمه عدم نمایش 

 مجدد انتخاب شود . 

 دد راهنما وجود دارد . و گزینه آشنایی با سامانه، امکان نمایش مج همچنین  با انتخاب دکمه
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  کسرای من 
 . کسرای من با  نماد            مشاهده میشود صفحه   

 شرح عملکرد : 

 یکن نام صفحه نمایشکه به آن دسترسی دارید که با کلیک بر روی هر آ است  آیکن صفحاتیشامل  نوار ابزار  عمودی 

 کلیک نمایید .   ست بر روی علامتبرای مشاهده نام کلیه صفحات کافی داده میشود 

ابل مشاهده ق مطابق تصویر  در این صفحه ،میزکارصفحات پر کاربرد انتخاب شده در مدیر سیستم  و  ارسالی  پیامهایکلیه 

 است . 

 .مشاهده نمایید   ااينج  را از میزکارتوضیحات تکمیلی در خصوص صفحه  میباشد.میزکار توسط شما قابل تنظیم 
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در این صفحه نمایش  طبق تصویر  گفته میشود ويجتهمچنین نموداهایی از وضعیت حضور و غیاب که اصطلاحا به آن  

   .داده میشود

 یباشد . سیستم ممدیر شما مطابق نظر  دسترسی  نمایش ویجت ها به دسترسی شما به صفحات مرتبط وابسته است که 

 

 ویجت کارتابل : 

تعداد درخواست مجوز های  منتظر شما جهت تعیین تکلیف   این نمودارچنانچه دسترسی به صفحه کارتابل داشته باشید 

 .  نمایش میدهد  در کارتابل را 

را از   تابلکارفحه با کلیک بر روی دکمه کارتابل من  به صفحه کارتابل وارد میشوید . توضیحات تکمیلی در خصوص ص 

 .مشاهده نمایید  اينجا

 ویجت وضعیت مجوز ها : 

 بر اساستعداد مجوز های ثبت شده در ماه جاری را  این نمودار چنانچه دسترسی به صفحه نمایش مجوز ها داشته باشید 

 .  نمایش میدهد را به شما  وضعیت کنونی آنها

مه  وضعیت مجوز به صفحه نمایش مجوز ها وارد میشوید . توضیحات تکمیلی در خصوص صفحه با کلیک بر روی دک

 .  مشاهده نمایید اينجاها را از  نمايش مجوز
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 ویجت نیازمند مجوز: 

 ددارای کسر حضور و یا مازا تعداد  بازه های که   این نمودارچنانچه شما دسترسی به صفحه کارکرد روزانه داشته باشید 

 . نمایش میدهد به شما  استدارای تردد ناقص  که حضور در ماه جاری و همچنین تعداد روز های

ارکرد کبا کلیک بر روی دکمه  نیازمند مجوز به صفحه کارکرد روزانه  وارد میشوید . توضیحات تکمیلی در خصوص صفحه 

 .   مشاهده نمایید اينجارا از   روزانه

 ویجت کارکرد من : 

را اطلاعات کلی کارکردی در ماه جاری شما  این نمودار چنانچه شما دسترسی به صفحه کارکرد ماهانه داشته باشید 

ارکرد نمایش داده شده در صفحه ک سه  ستون اولاخرین تردد و مانده کاردکس و . این اطلاعات شامل  نمایش میدهد

 ماهانه است .

ارکرد کیلی در خصوص صفحه با کلیک بر روی دکمه  کارکرد من  به صفحه کارکرد ماهانه  وارد میشوید . توضیحات تکم

 .  مشاهده نمایید اينجارا از   ماهانه

 ویجت حاضرین و غایبین : 

ن داشته باشید این نمودار وضعیت حضور پرسنل بر اساس تردد های آن چنانچه شما دسترسی به صفحه حاضرین و غایبی

 را در زمان جاری نمایش میدهد .

با کلیک بر روی دکمه  حاضرین و غایبین   به صفحه مربوطه  وارد میشوید . توضیحات تکمیلی در خصوص صفحه 

 .  ایید مشاهده نم اينجارا از  حاضرين و غايبین
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 ست و جوی صفحاتج

از نام صفحه مورد قسمتی   تایپ با  و فعال شده از پنل سمت راست کادر جستجو     آیکن جستجو  با انتخاب 

 مشاهده نمایید. هایی که شامل این نام میباشند و شما به آن دسترسی دارید  صفحهلیست   نظر میتوانید 

 

 

 در زیر صفحه یافت شده  مسیر دستیابی از طریق منو نمایش داده میشود.

 .دکلیه صفحات کادر جستجو  براحتی قابل دسترس خواهد بو در SHIFT+Fبا انتخاب کلید ترکیبی 
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 میز کار
میز کار-دستیابی:منوی اصلیمسیر   

 شرح عملکرد: 

از به جستجو در منو  با ارسال آن ها به میزکار در صفحه کسرای دسترسی آسان و سریع به صفحات پرکاربرد و عدم نی

 من  امکان پذیر است .

 

یا غیر انتخاب را انتخاب  * جهت اضافه کردن  یا حذف نمودن  صفحات از میزکار کافیست در سربرگ هر صفحه کلید

گردد . از میزکار حذف  یا  نمایید تا صفحه انتخابی به لیست شما اضافه  
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در  منوی  کلیک کردن بر روی آیکن از طریق   اضافه کردن  یا حذف نمودن  صفحات از میزکار امکانمچنین ه

 .امکان پذیر است  نیز  اصلی
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 کارکرد ماهانه

 کارکرد ماهانه-کارکرد-سامانه تردد پرسنل دستیابی:مسیر 

 :عملکردشرح 

 شده نمایش میدهد . تعیین را در دوره ی کارکردی  ماهانه  حضور و غیاب  جمع عملکرد این صفحه سر

اطلاعات نمایش داده شده در هر ستون به صورت سرجمع دوره انتخابی  است و هریک از ستون ها بنا به نظر مدیر سیستم 

 نامگذاری و محاسبه میشود .

 .نمایش داده میشود   ده رنامه شبوارد  آن  ه اطلاعات ماه جاری  پرسنلی که بادر هنگام بارگذاری اولیه صفح

میباشد که بنا به نظر مدیر سیستم این دسترسی  PDFاطلاعات نمایش داده شده قابل گزارش گیری با فرمت اکسل و 

  .میتواند به شما اعطا شود

 

 :کلید ها 

ی ات ماهانه شخص انتخاباطلاع و اعمال فیلتر ؛ ورود نام یا شماره پرسنلی و با انتخاب دوره  شما میتوانید  : دوره و پرسنلی

 مشاهده  نمایید .  در دوره دلخواه را 

 .کلیه فیلد های مقدار دهی شده رو پاک میکند و صفحه را به حالت اولیه بر میگرداند :انتخاب این کلید حذف فیلتر
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 موعه شما هستند یا دسترسیکلیه افرادی که در سازمان زیر مج،با انتخاب این گزینه و اعمال فیلتر  یر مجموعه :نل زپرس

 شما فراهم شده است امکان پذیر است .بنا به دلایل مختلف برای رویت آنها 

 

 
 

 . صورتی میگردد هایلایتپرسنل مورد نظر در لیست موجود سطر  کمه جستجو با وارد کردن پرسنلی و زدن د ستجو :ج

 

 

 



 

12 
 

 

 

 

 افرادی که به آنها دسترسی دارید  را مشاهده نمایید.   میتوان موقعیت چارت سازمانی خود و با انتخاب دکمه 

 

 
 

 

 

 لینک ها ی مرتبط در جدول ماهانه : 

در جدول ماهانه هر ستونی که در  زیر مقدار آن خط کشیده شده است به معنای این است که این مقدار با صفحه دیگری 

 اصطلاحاً لینک نام دارد .  حالتاین  پیوند خورده و با کلیک بر روی آن وارد صفحه مربوطه میشوید که

 . شوند توسط مدیر سیستم افزوده یا حذف میتواند   لینک ها بنا به نظر هر سازمان
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 د :  معرفی میگردندر صفحه کارکرد ماهانه  مشتریان انتخابی لینک های  استفاده ترینمورد از پر  سهطبق تصویر زیر 

 

 میشوید . توضیحات تکمیلی در خصوصکرد روزانه بر روی شماره پرسنلی وارد صفحه کار ک: با کلیشماره پرسنلی ستون  

 .  مشاهده نمایید اينجاصفحه کارکرد روزانه  را از 

 . را مشاهده نمایید تکمیلی پرسنل مورد نظر مشخصات  برخی  با کلیک بر روی نام پرسنلی میتوانید ستون نام :

لی در توضیحات تکمی .با کلیک بر روی این مقادیر میتوان اقدام به ثبت مجوز مرتبط نمود ستون  مازاد حضور و کسر حضور :

 . مشاهده نمایید  اينجارا از   لینک هاي کسر و مازاد حضورخصوص 

  کلید های میانبر: 

 .  میگردداستفاده  کاربرد دسترسی سریع شما به صفحات پراین کلید ها در صفحه کارکرد ماهانه جهت 

 این کلید ها اضافه و کم میگردد .  طبق نظر مدیر سیستم بنا به سطح دسترسی تعیین شده 

 :ق تصویر شامل موارد زیر میباشد برخی کلید های عمومی  طب
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توضیحات تکمیلی در  ر استفاده میشود.مجاز کردن کسر و مازاد حضو در راستایجهت ثبت مجوز  درخواست مجوز:

 مشاهده نمایید . اينجا خصوص این صفحه  را از

 :  کشوي درخواست مجوز  -

 

و کاری  و درخواست مداومت درخواست تردددرخواست مجوز برخی صفحات مانند کنار عبارت با باز کردن فلش 

میباشد . دسترسی به این صفحات به سطح دسترسی شما بنا به  ه جایی و جایگزینی قابل دسترسب درخواست جا

 نظر مدیر سیستم وابسته است .

ات توضیح .استفاده میشوداز این گزینه  انتخابی در ماه جهت نمایش مجوز ها و مشاهده روند گردش آنها :نمایش مجوزها 

 .مشاهده نمایید  اينجارا از   تکمیلی در خصوص این صفحه

استفاده میشود .  توضیحات برای هر شخص وضعیت کاردکس های تعریف شده  مشاهده جهت  نمایش کاردکس:

 مشاهده نمایید  اينجاتکمیلی در خصوص این صفحه  را از 

 کارکرد روزانه 

 کارکرد روزانه-کارکرد-سامانه تردد پرسنل :تیابیمسیر دس

 در صفحه ماهانه از طریق کلیک  بر روی شماره پرسنلی نیز  ؛ صفحه کارکرد  روزانه قابل مشاهده است .

 شرح عملکرد : 

مت در بالای صفحه نام واحد سازمانی و نام سرا به تفکیک هر روز نمایش میدهد . پرسنل  روزانه   این صفحه عملکرد

 نمایش داده میشود .قابل تغییر است توسط مدیر سیستم که  درج شده  در سامانه 

 نگه دارید . قسمت نام واحد  جهت نمایش مسیر و نام کامل واحد سازمانی کافیست نشانگر موس را بر روی 

و سایر ستون ها بنا به صورت پیش فرض سیستمی وجود دارد  ترددردیف و تاریخ و نام روز هفته  و  شماره ستون های 

 .    میشودنمایش داده نامگذاری و  به نظر مدیر سیستم متناسب با سازمان شما 
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ساعت های ورود و خروج و در صورت عدم حضور یا ثبت مجوز  ،جاری و روزهای قبل از آن ؛  برای روز ستون تردددر 

ساختار  یا شیفت استراحت است نام وعد آن نرسیده همچنین برای روزهایی که هنوز م روزانه نام مجوز را نمایش میدهد

 ابد.ی آن روز نمایش می

 

 

 کلید ها 

 مایید ن و فیلتر را اعمال را انتخاب کرده  و پرسنلی مورد نظردر قسمت تاریخ تا تاریخ میتوان تاریخ تاریخ  و پرسنلی : 

 . تا به تفکیک بازه انتخابی وضعیت روزانه  قابل مشاهده باشد

 ارغ از دوره کارکردی امکان پذیر است تاریخ در هر بازه دلخواه فب انتخا

 :انتخاب تاریخ از راه های زیر امکان پذیر است 

 کلیک نمودن بر روی تاریخ نمایش داده شده و باز شدن تقویم   -

را انتخاب  3تایپ دستی تاریخ ) در این حالت اگر تنها عدد  روز را انتخاب نمایید مثلا عدد  -

 د پس از کلیک نمودن ماه و سال جاری به صورت اتومات پر میشود ( نمایی

ماه را کم و زیاد عدد استفاده از کلید های جهت نما کیبورد) کلید های جهت نمای چپ و راست  -

 میکند و کلید های جهت نمای بالا و پایین عدد روز رو کم و  زیاد میکند ( 
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گزینه و اعمال فیلتر  تنها روزهایی که نیازمند ثبت مجوز به دلیل کسر یا مازاد این  با انتخاب  روزهای نیازمند مجوز :

 . میگرددحضور است مشاهده 

 

 

 لی ات تکمیمقادیر موجود در ستون هایی که سر ستون آن به رنگ صورتی است لینک جهت ثبت مجوز بوده که توضیح

 ه است  . قابل مشاهد اينجامرتبط  از 

 :کلید های میانبر در صفحه روزانه

ده قابل مشاه اينجا این خصوص از ه ماهانه است . توضیحات تکمیلی درمشابه کلید های میانبر در صفح این کلید ها 

 است .
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 ثبت مجوز از طریق لینک در صفحه کارکرد ماهانه یا روزانه

  از طریق ستون های کسر و مازاد در صفحات کارکرد روزانه و ماهانه ستیابی :دمسیر 

 شرح عملکرد :

در صفحه مدیریت کارکرد ماهانه و مدیریت کارکرد روزانه چنانچه میزان حضور شما کمتر یا بیشتر از میزان موظفی 

ون هایی که سر ستون آن صورتی رنگ در ست ا مازاد حضور یص و در قالب کسر و یسیستم آن را تشختعریف شده باشد 

 .داده میشودنمایش است 

نـوع مجـوز را کافیست صفحه درخواست مجوز نمایش داده می شود کـه تنهـا  ،کلیـک روی مقـدار بادر این حالت 

 ساعت و تاریخ مجوز به صورت اتوماتیک توسط سیستم تشخیص داده میشود. . مشخص و درخواست خود را ثبت نمائید

 

 
 

 

 

 تکیبه صـورت  اطلاعات به صورت روزانه نمایش و امکان ثبت در هر روز ، با انتخاب لینک  کارکرد روزانهدر صفحه  

 .است فراهم   همان روزبرای 
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و   هشدداده  نمایش گروهیدسته ای و به صورت ماه انتخابی  با انتخاب لینک کلیه اطلاعات  ماهانهرد کرکادر صفحه 

 قابل ثبت میباشد .

 

 
 

 

  رددمیگوز صورتی رنگ ثبت مجو پس از  بوده  وز مقدار نمایش داده شده در ستون های مرتبط قرمز  رنگقبل از ثبت مج

 داده ای  نمایش داده نخواهد شد.ی لینک با کلیک بر روتا قبل از تایید توسط مافوق و محاسبه علی رغم نمایش مقدار  و 

بعد از تایید مجوز توسط مافوق و اعمال محاسبه در سیستم مقادیر موجود در این ستون ها به مقادیر درخواستی همچنین 

 . و در ستون مربوطه نمایش داده خواهد شد  ابدی تغییر می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

19 
 

 

 

 درخواست مجوز

  خواست مجوزدر–مجوز ها -سامانه تردد پرسنل مسیر دستیابی:

 :عملکرد شرح 

علاوه بر استفاده از لینک یکی از روش های ثبت مجوز استفاده از صفحه درخواست مجوز میباشد کاربرد ویژه این صفحه 

زمانی است که شما میخواهید برای روزهای آتی یا  چند روز متوالی و یا  زمان هایی که برای آن لینک  کسر و مازاد وجود 

 نمایید .  ندارد مجوز ثبت

 

 

 هر یک از قسمت ها بنا به توضیحات زیر قابل انتخاب است :  

بر اساس اینکه میخواهید برای کسر حضور ساعتی و روزانه  یا مازاد حضور ساعتی  مجوز ثبت نمایید یکی از  نوع مجوز :

 انواع را انتخاب نمایید . 

مجوزها بر اساس نظر مدیر سیستم   ن لیست قابل انتخاب است .مرتبط با نوع مجوز انتخاب شده در ایمجوزهای  مجوز:

 قابل نامگذاری و اضافه و کم شدن  میباشد  . 

نیاز است یک مجوز را  گاهی این قسمت به صورت پیش فرض با پرسنلی شما پر شده است اما  از آنجا که  اعضا:انتخاب 

ته جهت ثبت دسافراد مورد نظر را  انتخاب اعضا از دکمه ی کافیست  کنیدبرای تعدادی افراد خاص به صورت مشابه ثبت 

 ای انتخاب نمایید .

 یناکه مجوز از نوع ساعتی باشد در حالتی برای مشخص کردن بازه تاریخی ثبت مجوز استفاده میشود و  :تاریختا  تاریخاز 

 . خواهد شد فعال غیر  قسمت
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ز ا چنانچه مجوز ثبت و صفحه بسته میشود . ،پس از وارد کردن اطلاعات و انتخاب دکمه ی ذخیره:ذخیره و ایجاد   -ذخیره 

صفحه به صورت  دکمه ی ذخیره و ادامه استفاده کنیم پس از ثبت پیغام ذخیره با موفقیت انجام شد میدهد و اطلاعات

  .در صورت نیاز مجوز بعدی رو ثبت نماییم نمایش داده میشود تا  و بدون اطلاعات خام 

 

 درخواست تردد

 درخواست تردد-مجوز ها-سامانه تردد  مسیر دستیابی:

 اشد .ببا کلیک بر روی فلش درخواست مجوز نیز قابل دسترسی می روزانه و  ماهانه واین صفحه از طریق صفحات کارکرد 

 :شرح عملکرد 

میتواند محدود  دستی ثبت شده بنا به نظر سازمان تعداد تردد .  این صفحه امکان ثبت تردد را برای کاربر فراهم میکند

. گردد  

 

 

وارد  نیازمند ثبت تردد است زمانی که بر اساس پرسنل و تاریخ و توسط کاربر  قسمت هااین  :نام پرسنلی  و تاریخ و ساعت

.پرسنل زیر مجموعه نیز  قابل انتخاب میباشد  یکی از اعضایدر این قسمت . میگردد  

به معنی این است که تردد وارد شده برای ورود است یا خروج . در صورتیکه سیستم انتخاب شود یعنی تشخیص  نوع :

 ورود و خروج بر اساس ساختار شما توسط سیستم صورت گیرد .

بنا به  ساختار روز  بایستی تردد به صورت منطقی   با وجود اینکه  برای تردد هایی است کهد این گزینه کاربر :عدم انتقال 

به روز قبل یا روز بعد منتقل شود اما به هر دلیلی میخواهیم این عملیات به صورت سیستمی انجام نگیرد و تردد در روز 

 واقعی خود باقی بماند .

 



 

21 
 

 

 

ورود اطلاعات در این بر اساس نیاز سازمان درج میگردد . توسط کاربر در این کادر علت درخواست تردد دستی  :شرح 

 .باشد غیر اجباری یا صورت اجباری  قسمت میتواند به 

نمایش  جهت ورود مجدد داده  با زدن این دکمه کلیه اطلاعات وارد شده پاک میشود و صفحه بدون اطلاعات :جدید  

  . داده میشود

 

ز ا چنانچه و صفحه بسته میشود . تردد ثبت پس از وارد کردن اطلاعات و انتخاب دکمه ی ذخیره :ذخیره و ایجاد   -ذخیره 

حه به صفبسته نمیشود و دکمه ی ذخیره و ادامه استفاده کنیم پس از ثبت پیغام ذخیره با موفقیت انجام شد میدهد و 

 .بعدی رو ثبت نماییم  تردد در صورت نیاز نمایش داده میشود تا  و بدون اطلاعات صورت خام 

که دسترسی رویت آنها را در صفحه ماهانه دارید ) افراد زیر هایی را برای پرسنلی  خاص  میتوان یک تردد مشمولین :

  مجموعه ( ثبت نمایید . برای اینکار کافیست از قسمت مشمولین افراد مورد نظر را انتخاب نمایید .

 

 نمایش مجوز ها

   نمایش مجوزها –مجوزها  –ردد پرسنل سامانه ت :مسیر دستیابی

 دکمه میانبر این صفحه در صفحه کارکرد روزانه و کارکرد ماهانه در دسترس می باشد .

 :عملکرد شرح 

حذف شده  تایید شده،ثبت شده شامل  میتوانیم وضعیت مجوز های  مجوز هاي درخواست شدهدر تب در این صفحه 

 .یدبررسی کن و در روند را

سایر همکاران ، شما رو و  شما اقدام به ثبت آن ننموده اید برای نمایش مجوز هایی است که هاي محول شده مجوزتب 

 به عنوان جانشین در هنگام درخواست مجوز انتخاب نموده اند . 
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وره مجوز دامکان فیلتر نمودن اطلاعات صفحه بر اساس ثبت کننده درخواست )متقاضی( ،تایید کننده درخواست ،تاریخ یا 

ثبت شده  و نیز بر اساس نوع مجوز )نوع سند ( شامل ساعتی و رزوانه و .. و همچنین وضعیت گردش مجوز )وضعیت سند 

 راهم است . منتظر تایید ف( شامل تایید شده  و باطل شده و 

 .با حذف فیلتر اطلاعات وارد شده پاک شده و صفحه  مجدداً بدون فیلتر بارگذاری می شود 

ذف یا ح ویرایش مافوق تا قبل از تایید توسط میتوان مجوز مربوطه را حذف نتخاب مجوز و کلیک بر روی ویرایش یا با ا

 نمود.

و نیز دکمه میانبر به درخواست مجوز در این صفحه بر اساس دسترسی  pdfامکان دستیابی به دکمه ها ارسال به اکسل و 

 ارد.ط مدیر سیستم برای شما وجود دتعریف شده توس

 : نمایشی های لیستستون 

 سه وضعیت مجوز شامل  تایید )سبز( ،در روند)آبی( و حذف )قرمز(  نمایش داده میشود. این ستون  در:وضعیت 

 نام شخصی که مجوز برای کارکرد وی ثبت شده است درج میشود .این ستون در :متقاضی 

 ج میشود واحد مرتبط با شخص متقاضی  دراین ستون در :واحد سازمانی 
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 میشود درج که اقدام به ثبت  مجوز نموده اید تاریخ زمانی این ستون در : تاریخ درخواست 

 .نام شخصی که اقدام به ثبت مجوز نموده است درج میشوداین ستون در :درخواست کننده 

 د .در صورتیکه مجوز تایید شده باشد نام آخرین تایید کننده درج میشو این ستوندر  :تایید کننده

 .خلاصه ای از نام مجوز به همراه متقاضی و تاریخ مجوز به صورت سیستمی درج میشود این ستون در : موضوع سند

 توضیحات درج شده توسط درخواست کننده در شرح مجوز نمایش داده میشود .این ستون  در  :شرح سند

 برای آن مجوز ثبت شده است نمایش داده میشود . روزی که  شروع و پایان  تاریخ این ستون  ها  در :از تاریخ تا تاریخ

 .انجام دهید  فیلتر در کنار نام هر ستون علامت قیف قرار دارد که با انتخاب آن میتوانید بر روي ستون مورد نظر

 

 

 

 

 

 :  لینک مرتبط

ست. امشاهده بل قا مجوز ثبت شده صفحه ای باز میشود که در آن روند گردش  وضعیتبا کلیک روی ستون در هر سطر 

در این صفحه مشخص است این مجوز چه زمانی توسط چه شخصی ثبت و توسط چه شخص یا اشخاصی تایید یا عدم 

  تایید شده و در حال حاضر در چه مرحله ای قرار دارد .
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ون در ست نام آندر سطر وجود داشته باشد به منزله تایید و اتمام گردش مجوز توسط فردی است که چنانچه علامت 

 . نام درج شده است 

در سطر آخر وجود داشته باشد به منزله در گردش بودن و منتظر تعیین تکلیف فردی است  که در چنانچه علامت 

 ستون ارجاع  نام آن درج شده است.

 .ستا نام درج شده است تغییر یافتهبه منزله این است که این مجوز توسط فردی که نام آن در ستون وجود علامت  
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 نمایش کاردکس

  مشاهده کاردکس -گزارشات -عمومی :مسیر دستیابی

 .داریدبه این صفحه دسترسی   نمایش کاردکس دکمه  انتخابدر صفحه کارکرد ماهانه یا روزانه و با انتخاب یک سطر 

 عملکرد:شرح 

میتواند تعریف ... کاردکس جانبازی و کس مرخصی ،مانند کاردانواع کاردکس ها  به نظر هر سازمان با توجه به اینکه  

 است . کاردکس مرخصیپر کابردترین کاردکس مورد استفاده در سازمان ها   گردد

 .صفحه لیست کلیه کاردکس های تعریف شده برای شخص انتخابی نمایش داده میشوداین  باز نمودن با 

 

 : ی لیست نمایشیستون ها

 مان شما از سالهای گذشته به کاردکس سال جاری منتقل شده است . این مقدار بنابه قوانین ساز اول دوره:

 .  منتقل شده است گذشته به سال جاری  سنواتکه از  میزان مرخصیکس مرخصی اول دوره  یعنی ددر کار

ان زمیعنی مقداری که در سال جاری به عنوان سهمیه  به شما اعطا میگردد. نحوه و مقدار اعطا بنا به نظر سا اضافه شده:

 .  در ابتدای هر روز  یا ابتدای هر ماه و یا در ابتدای هر سال صورت گیرد  شما میتواند

 .میتواند اعطا گردد  مرخصی روز 2.5به عنوان مثال در کارکس مرخصی بنا به نظر سازمان اول هر ماه 

 

ه تعیین مجوز هایی ک.سر میشود  مقدار مجوز هایی که با ثبت و محاسبه آن از میزان سهمیه کاردکس ک یعنیکسر شده :

 در این عملیات تاثیر گذار باشد بنا به نظر مدیر سیستم قابل تغییر است .

 آیتم کسر کننده از کاردکس (تایید شده و محاسبه شده )مثلا در کارکس مرخصی میزان مجوز های استحقاقی ثبت شده 

  . میباشد 
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و کسر میزان   (میزان اول دوره و اضافه شده)است که از جمع  اقی ماندهیعنی مقداری که از میزان سهم شما بمانده :

 .به دست می آید  کسر شده 

روز باشد میزان مانده برابر  2روز و میزان کسر شده  3میزان اضافه شده ، روز  10به عنوان مثال اگر میزان اول دروه  

 11=2-( 3+10)  : خواهد بود روز  11

از میزان سهمیه خود استفاده نکنید در پایان سال مقادیر به  اگربه قوانین سازمان شما  ممکن است بنا  :ملزم به استفاده

  .در این ستون مقدار غیر قابل انتقال به سال بعد نمایش داده میشود  یا اصلاحاً سوخت شود .  سال بعد منتقل نگردد

که در صورت تایید و محاسبه  به ستون کسر شده اضافه شده مقدار مجوز هایی که ثبت شده اما هنوز تایید ن در جریان:

 . میگردد

ه و به ستون کسر شد نشده است مجوز هایی که ثبت و تایید شده اما به دلایل مختلف محاسبه  :تایید شده اعمال نشده

 .اضافه نمیشود

مجوز در  این  مقدار اینتوسط مافوق تایید گردد حتی به عنوان مثال چنانچه در روز استراحت مرخصی ثبت شود و  

 . و از مانده کسر نمیگردد  نمایش داده میشودستون 

مایش ن با کلیک با بر روی این ستون ریز کاردکس بر اساس موارد اعطا و کسر شده  از ابتدای سال با  نام و نام خانوادگی:

 قابل مشاهده است . مرتبط  تاریخ 
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 . به معنای کسر شده از مانده میباشد -ضافه شده به مانده و علامت به معنای ا+ علامت  نوعدر ستون 

 

 

میتوانید اطلاعات نمایش همه  انتخاب دکمهچنانچه دارای پرسنل زیر مجموعه باشید با حذف نام در جعبه پرسنلی و 

خروجی گزارش  pdf کاردکس همه پرسنل زیر مجموعه را مشاهده نمایید و با استفاده از گزینه های ارسال به اکسل و

   را مشاهده نمایید .
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 کارتابل

کارتابل-گردش اسناد-عمومی :سیر دستیابیم  

:شرح عملکرد    

 سالی به شما ، وارد کارتابل میگردد . چنانچه شما  به عنوان تایید کننده مجوزی  تعریف شده باشید مجوز های ار

 سربرگ دسته بندی شده اند . 5در صفحه  کارتابل مجوز ها بر اساس وضعیت آنها در 

 تعداد درج شده بر روی هر سربرگ  نشان دهنده تعداد مجوز هایی است که در این سربرگ وجود دارد .
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  سربرگ در انتظار : 

 عیین تکلیف در این سربرگ قرار دارد . مجوز های منتظر تلیست 

 .بر اساس تاریخ اولین و آخرین مجوزی که در لیست قرار دارد بارگذاری میشود تاریخ  در لود اولیه صفحه اطلاعات 

که در کنار نام ستون ها نمایش داده شده است کلیه  ستون های نمایش داده شده در این لیست  از طریق انتخاب  

 یباشد . قابل فیلتر م

اسناد  نمایش داده شده  را مرتب نمود به عنوان مثال ، همچنین با کلیک بر روی نام هر ستون میتوان بر اساس آن ستون 

 با کلیک بر روی ستون متقاضی سند ها به ترتیب نام متقاضی نمایش داده خواهد شد .

ریق دکمه های قرارداده شده در پایین هر صفحه عدد میباشد که از ط 15تعداد مجوز های نمایش داده شده در هر صفحه 

 میتوانید بین صفحات جا به جا شوید .

اطلاعات مجوزی که به شما ارجاع شده در ستون های نمایش داده شده قابل رویت است اما میتوان با انتخاب هر ردیف و  

یش و تعیین تکلیف مجوز در همان اطلاعات کامل مجوز ثبت شده را مشاهده نمایید و نسبت به ویرا کلیک بر روی 

 صفحه اقدام نمایید .

 کلید های  نمایش داده شده در این صفحه بر اساس دسترسی شما توسط مدیر سیستم تعریف میگردد . 
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 فیلتر های موجود در سربرگ در انتظار : 

 

رگ در انتظار را فیلتر نمایید . کافیست بر روی هر با استفاده از این دکمه ها میتوانید لیست مجوز های  نمایش داده شده در سرب

 یک از گزینه ها کلیک نمایید تا کادر مرتبط باز شده و مقدار مورد نظر را وارد نمایید . 

  . امکان انتخاب چند فیلتر به صورت همزمان امکان پذیر استهمچنین  

و اگر نیاز است همه  کرده افیست علامت سطل زباله را انتخاب چنانچه نیاز است یکی از  فیلتر های اعمال شده را  حذف نمایید ک

ه حذف فیلتر ها را انتخاب نمایید .مدکفیلتر ها  حذف شوند   

 

 

بر اساس اينکه به فیلتر ها اضافه میگردد که  اگر فردي به شما کارتابل خود را تفويض دهد دکمه  

اطلاعات کدام کارتابل  براي شما قابل مشاهده باشد امکان فیلتر فراهم است  .اطلاعات تکمیلی در اين خصوص را از 

 اينجا مشاهده کنید .

 

 کلیدهای تعیین تکلیف مجوزها  در سربرگ در انتظار : 

 

ی بابد  .  دسترساین کلید ها در سربرگ در انتظار قرار دارد و با انتخاب هر کدام مجوز به سربرگ های مختلف انتقال می

به  این کلیدها بنا به نظر مدیر سیستم به شما اعطا میشود . چنانچه برخی کلید ها در کارتابل شما مشاهده نمیشود بدین 

 معناست که دسترسی آن از طرف سازمان به شما اعطا نشده است . 

ف شده و از سربرگ در انتظار خارج شده مجوز تعیین تکلیعدم تايید  و  تايید با انتخاب سطر مورد نظر و انتخاب دکمه

 و به لیست  یکی از سربرگ های تایید شده و رد شده ها اضافه میشود . 

وارد  لیست سربرگ آرشیو  را انتخاب نمایید مجوز از سربرگ در انتظار خارج شده و آرشیو چنانچه  با انتخاب مجوز کلید

 میشود  .
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 برای افراد مختلفرا  مجوز میتوانید   باشد با انتخاب سطر مورد نظر و انتخاب ارجاع برای شما فعال  ارجاعچنانچه دکمه 

 . ارسال نمایید بررسی اطلاع و  انواع  جهت
 

 

 انواع ارجاع

)مثلاً کامل کردن  یلی، سند )مجوز( مربوطه را به هر دل دیتوان یشما م نهیگز نیبا انتخاب ا :دهندهارجاع به درخواست 

 .دیسند بازگردان یبه کارتابل فرد درخواست دهنده  ( ،حاتیتوض

مجوز در از لیست سربرگ در انتظار خارج شده و به لیست سربرگ در انتظار درخواست دهنده  ،نوع ارجاع نیبا استفاده از ا 

  منتقل میشود .  

 گردد.  یاز مگردش اسناد ب یبه چرخه  مجدداً  سند، مجدد سند توسط درخواست دهنده  دییوتا لیبا تکم

 

 یرتدر صو یعنی.گرددیبازم یجار تیمرحله قبل از وضع کیموردنظر  ، به  مجوز،  نهیگز نیبا انتخاب ا : ارجاع به مرحله قبل

 ای لیسند را جهت تکم نهیگز نیتوان با ا یکرده باشد ، م دییسند را تا نیا یگرید ریمد ایکه مرحله قبل سرپرست 

 بازگرداند. به او گرید یموضوع یادآوری

از لیست سربرگ در انتظار خارج شده و به لیست سربرگ در انتظار درخواست دهنده مجوز  ،نوع ارجاع نیبا استفاده از ا

  منتقل میشود .  

 گردد. یباز م مجوز گردش  یبه چرخه مجدداً  ، سند  تایید کننده قبلمجدد سند توسط  دییوتا لیبا تکم
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از سند به فرد انتخاب شونده  یکپ ینسخه  کیدارد. و با انتخاب آن ،  یجنبه اطلاع رسان نهیگز نیا :ارجاع جهت اطلاع 

 ماند.  یم ینسخه از آن در کارتابل ارجاع دهنده باق کیشود و یجهت ارجاع داده م

ی نسبت ده بایستکنن و تایید  نمیشودمجوز از لیست سربرگ در انتظار  تایید کننده خارج  ،نوع ارجاع نیبا استفاده از ا

به تعیین تکلیف مجوز اقدام نماید  و تنها یک کپی از آن به لیست سربرگ ارجاع جهت اطلاع  درخواست دهنده  برای 

 د که صرفاً جنبه نمایشی دارد .مشاهده منتقل میشو

 

 خاص )خارج یگرفتن نظر فرد ای یلیتکم حاتیگرفتن توض یبرامجوز  ،  نهیگز نیبا انتخاب ا :رظارجاع جهت اطلاع و اظهارن

 .خواهد بود ارجاع  شخص سوم  قابل( ، به کارتابل تعریف شده  رونداز 

که سند جهت  شخصی) ارجاع گیرنده شخصآن که از پس  برای اینکه مجوز در مسیر گردش تعریف شده قرار گیرد

ارجاع به مرحله  نهیگز ایستی از طریق باعمال کرد ، مجوز  یشده است( نظر خود را رو جاعار یبه کارتابل و ینظرخواه

 قبل ،سند را  به مرحله قبل ونزد فرد ارجاع دهنده بازگرداند. 

 و  بر اساس چارت سازمانی صورت خواهد گرفت آن مجوز  روند گردش از گزینه تایید استفاده نماید  آن شخصچنانچه 

 .  نمیباشد بر اساس روند تعریف شده

 

  : آرشیوسربرگ  

 این امکان به عنوان.مجوز به این سربرگ متقل میشود ، خاب یک مجوز در لیست در انتظار و انتخاب دکمه آرشیو با انت

ز حالت ا مجوز برگرداندن  جهت . اسنادی که میخواهید بعداً نسبت به آن تصمیم گیری نمایید استفاده میشود  مثال برای

 . استفاده نماییددکمه بازگرداندن آرشیو از  رد و آرشیو به حالت در انتظار میتوان سند را انتخاب ک

 دسترسی به این گزینه بنا به نظر مدیر سیستم به شما اعطا میگردد . 

 سربرگ ارجاع جهت اطلاع : 

 اهده در این سربرگ  قرار میگیرد.را جهت اطلاع به شما ارجاع دهد مجوز  ارجاع شده  جهت مشچنانچه شخصی مجوزی 

 ها امکان مشاهده فراهم است .در این سربرگ تن

 سربرگ تایید شده  : 

ه ک مجوز هایی که مورد تایید قرار گرفته است در این قسمت نمایش داده میشود. با انتخاب تاریخ میتوانید بازه تاریخی

 مجوز ها در آن تاریخ تایید شده اند را فیلتر نمایید .
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 سربرگ رد شده : 

خی که یار نگرفته است در این قسمت نمایش داده میشود. با انتخاب تاریخ میتوانید بازه تارمجوز هایی که مورد تایید قر

 تایید شده اند را فیلتر نمایید .مجوز ها در آن تاریخ عدم 

 سربرگ وجود دارد . آنتعداد درج شده بر روي هر سربرگ  نشان دهنده تعداد مجوز هايی است که در 

    اختیار تفویض

تفویض-امنیت-عمومی :یدستیابمسیر   

  عملکرد :شرح 

صفحات در اختیار  شده      ؛تفویض به معنای واگذاری کارتابل و یا واگذاری  شخص تعیین  شرایط م به فرد دیگر در زمان  و 

 توسط تفویض دهنده باشد . 

ود نمایش داده میش انجام داده شما یا زیر مجموعه شما    که تا کنون  هایی  لیست کلیه تفویض  ،در بارگذاری اولیه صفحه 

 را محدود نمایید . دلخواه میتوانید نمایش اطلاعاتکه با انتخاب فیلترهای 

ستم                - سی سط مدیر  شما تو شده  برای  سی تعریف  ستر سط زیر مجموعه به د صورت گرفته تو ست تفویض های  نمایش لی

 وابسته است .
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 ایجاد تفویض سند :

 د.یید این دکمه را انتخاب نماییا شرایط مشخص شده به فرد دیگری واگذار نماچنانچه بخواهید دسترسی کارتابل خود را ب

 

 

 : شده در  هر قسمت اطلاعات به صورت زیر وارد میشود    در صفحه باز

ا نام شما پر میگردد اما چنانچه دسترسی مربوطه برای شما فعال باشد قادر باین قسمت  به صورت پیش فرض  : تفویض از

 برای هر یک از اعضای زیر مجموعه خود این عملیات را انجام دهید .خواهید بود 

قرار دهید قابل انتخاب است . بر  وی نام فردی که میخواهید دسترسی کارتابل خود را در اختیاردر این قسمت  : تفویض به

 .رج از زیر مجموعه باشدکاران خااساس دسترسی تعریف شده برای شما این فرد میتواند اعضای زیر مجموعه یا یکی از هم

ه روز  و ساعتی و تا چ ورود تاریخ  و ساعت در این قسمت ها به معنای این است که از از تاریخ تا تاریخ  و از ساعت تا ساعت :

 چه روز و ساعتی  میخواهید  اطلاعات کارتابل  شما توسط  فرد تفویض شونده  مشاهده گردد .
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اب این گزینه سیستم به صورت اتوماتیک بر اساس تردد شما  زمانی که در سامان حضور با انتخ تفویض در زمان عدم حضور :

 .اطلاعات کارتابل شما را به تفویض دهنده نمایش میدهد  تشخیص داده وندارید 

 

 

 است .  ایجاد شده این گزینه جهت فعال و غیر فعال نمودن تفویض  وضعیت تفویض ایجادی :

 یضی را محدود نمایید از این گزینه استفاده میابل تفوخواهید دسترسی رویت مجوز پرسنل در کارتچنانچه ب  : انتخاب اعضا

خاب شده انت اعضای برای  را  در کارتابل مجوز تفویض گیرنده فقط امکان مشاهده که است به این معنا این گزینه نمایید 

 .خواهد داشت

 :)نام سند /کد سند ( انتخاب لیست 

نوع مجوز هایی)ساعتی / روزانه / تردد .. ( به تفویض گیرنده  چهمشخص مینماید  ا انتخاب هر ردیف ب تفویض دهنده

دود مح)استحقاقی/استعلاجی/ و ... (  را  نیز ی تفویضی نمایش داده شود . همچنین با انتخاب کد سند  میتواند مجوز ها

 .نماید

 رنده در سرض گییو در کارتابل تفو ویض اختیار اضافه میشودبا ذخیره این صفحه تفویض ایجاد شده به لیست صفحه تف

اضافه شده که میتوان با انتخاب نام تفویض دهنده  صاحب کارتابلبرگ در انتظار در قسمت فیلتر ها ، فیلتری به نام 

 .اطلاعات دسترسی داده شده را مشاهده و تعیین تکلیف نمود 

 

 

 

   . لیست نمايش داده میشود قابل ويرايش و حذف استهر يک از تفويض هاي صورت گرفته که در 
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 ایجاد تفویض صفحه  :

از طریق این گزینه این امکان فراهم به فرد دیگری نیز اعطا نمایید ؛ چنانچه بخواهید دسترسی از صفحات در اختیار را 

 است .

 

 

 .قابل انتخاب است ایجاد تفویض سندهر قسمت اطلاعات مشابه  شده در در صفحه باز

در صورتی که تیک انتخاب فرزندان یا انتخاب والد خورده  .تنها در قسمت نام منو نام صفحه مد نظر را انتخاب نمایید  

 .باشد با انتخاب یک صفحه زیر منو های آن نیز انتخاب میشود

 صفحه تفویض اختیار اضافه میشود . با ذخیره این صفحه تفویض ایجاد شده به لیست
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میتواند فرد تفویض دهنده را انتخاب نموده و وارد  اطلاعات کاربری به سیستم در قسمت  ورودفرد  تفویض گیرنده  با 

 یا صفحات تفویض داده شده را مشاهده نماید .  شده  و صفحهصفحه کاربری وی 
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 اضرین غایبین   ح

 غایبن حاضرین-گزارشات–سامانه تردد پرسنل  :تیابیسیر دسم

عملکرد:شرح   

 . می باشد در زمان جاری  زیر مجموعه غیاب پرسنلاین صفحه بیانگر وضعیت حضور و 

رمز و نارنجی نمایش نماد سبز و آبی و ق  4وضعیت هر یک از اعضای زیر مجموعه  به صورت یک کارت مجزا با یکی از 

 .داده میشود  

 ر کارت نام و شماره پرسنلی و نام واحد سازمانی و شیفت و آخرین تردد فرد قابل رویت است  .در ه

 

 افرادی که طبق شیفت بایستی حضور داشته باشند و حضور دارند . سبز )حاضر موظف (  :

 افرادی که طبق شیفت بایستی حضور داشته باشند اما غایب هستند .  قرمز)غایب موظف( :

 حضور ندارند .به درستی  فرادی که طبق شیفت نباید حضور داشته باشند و ا :غیر موظف(ب غاینارنجی )

 .  فرادی که طبق شیفت نباید حضور داشته باشند و حضور دارندا آبی )حاضر غیر موظف(  :
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 نحوه اعمال فیلتر  : 

که با آن لاگین نموده اید به همراه پرسنل  در بارگذاری اولیه صفحه ؛ گزارش بر اساس  وضعیت حضور و غیابِ  پرسنلی  

 .زیر مجموعه ) در صورت وجود (  در زمان جاری  نشان داده میشود 

  .تغییر داد دلخواه  و روز و گروه و شیفت و واحدمیتوان با فیلتر های موجود در صفحه خروجی گزارش را بر اساس ساعت  

  عدبادامه تا روز بایستی تیک  کنید روز بعد  ادامه دارد  را مشاهده  چنانچه میخواهید وضعیت افرادی که شیفت آنها تا

 .  08/02/1399مانند اطلاع از وضعیت افراد شبکار  تاریخ  انتخاب گردد 

 .جهت نمایش کلیه افراد زیر مجموعه  لازم میباشد  نمايش زير مجموعهانتخاب دکمه 
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 کارکرد یک روز پرسنل

 کارکرد یک روز پرسنل-کارکرد–سامانه تردد پرسنل  یر دستیابی:مس

 عملکرد :شرح 

  است.   روز خاصیا چند  روزانه پرسنل زیر مجموعه در یک  گزارشی از اطلاعاتاین صفحه  

 اطلاعات ستون ها منطبق با اطلاعات صفحه کارکرد روزانه میباشد .

جاری برای کلیه پرسنل زیر مجموعه نمایش داده میشود که با ورود اطلاعات  بارگذاری اولیه صفحه اطلاعات روز  در هنگام 

 فیلتر میتوانید نمایش اطلاعات را به دلخواه تغییر دهید . و اعمال 

 

 

 امکان پذیر  است . در این صفحه نیز  ثبت مجوز  ک کسر حضور و مازاد حضورنلی با کلیک بر روی

پ این گزارش با طراحی فرمت چاپ مقدور میباشد که طراحی  طبق نظر و درخواست مدیر سیستم صورت امکان چا

 .  میگیرد

 

 

 

 

 


