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  مقدمه
درجوامع صنعتي براي بالا بردن بهره وري مجبور بѧه آنتѧرل دقيѧق تمѧام مѧوارد دخيѧل درسيѧستم اجرایѧي شѧرآت ، سѧازمان و یѧا                  

یكي از پارامترهاي بسيار مهم در توليد و خدمات شرآتها هزینه بالاي حقوق وزمان مصرف شده پرسنل . باشيم ميآارخانه جات 

رسѧيدن بѧه   بهتѧرین راه بѧراي   . ارامتر و برنامه ریزي مدیریتي ، نياز به ابزارهاي مختلفي داریѧم             ق این پ  براي آنترل دقي  . باشد  مي

  . باشد مياین هدف ، مكانيزه نمودن بخشهاي مختلف شرآت 

  :سيستم حضوروغياب

  . آنترل تردد پرسنل راههاي مختلفي دارد

 ثبت تردد بصورت  دستي •

 ثبت تردد با دستگاههاي مكانيكي •

 ا دستگاههاي آامپيوتري بوسيله آارتثبت تردد ب •

 ثبت تردد با دستگاههاي آامپيوتري با ثبت اثرانگشت •

 ثبت تردد با دستگاههاي آامپيوتري با ثبت قرنيه چشم •

 ثبت تردد با دستگاههاي اسكن صورت •

• .... 

در نѧѧرم افѧѧزار . شѧѧدبا مѧѧينѧѧرم افѧѧزار سيѧѧستم حѧѧضوروغياب آѧѧامپيوتري بѧѧه همѧѧراه  توسѧѧط ، بهتѧѧرین راه جهѧѧت آنتѧѧرل دقيѧѧق تѧѧردد  

 و امكѧان محاسѧبات مختلѧف بѧراي بخѧشهاي مختلѧف شѧرآت وجѧود                  باشѧد   مѧي حضوروغياب قابليت تنظيمات مختلѧف دراختيѧار مѧا          

  .  اطلاعات این سيستم را به سيستم هاي دیگر مثل سيستم پرسنلي ، حقوق ودستمزد منتقل نمودتوان ميهمچنين . دارد
  

  ويژگيهاي نرم افزار
 بكار Oracle یا SQLد تحت توان مي نوشته شده است و دیتابيس آن C#.netوغياب پاليزافزارجامع تحت نرم افزارحضور •

 . گرفته شود

   جامع  و)لایت(دوسطح استاندارد در نرم افزارعرضه  •

    جامعنرم افزارقفل و لایسنس با تهيه  جامع به )لایت(استانداردتبدیل نرم افزارنگارش  •

 انگليسيزبان فارسي ونرم افزاربا دو آارآرد  •

  رقم١۶ تا و شماره پرسنلي رقم١٠ تا تعداد ارقام شماره آارتتعریف  •

  پرسنلتعيين تاریخ شروع و خاتمه آار  •

 تعریف محلهای خدمت ، انواع استخدام ، انواع تعطيلات با تعيين رنگ مورد نظر به جهت مشاهده بهتر گزارش •

 تعریف انواع تقویم با تعطيلات مختلف •

 ...شناور و، انواع شيفتهای کاری ویا غير کاری ، نوبت کاری ، ساعت استراحت ، ساعت ناهاري ، شب کاری تعریف  •

 تعریف شيفت های ماه مبارک رمضان  •

، اضѧافه   ،  اضѧافه کѧار بѧين شѧيفت           تعيين و تعریف تبدیل ساعات به ساعات دیگر ، حداقل و حѧداکثر اضѧافه کѧار اول وقѧت                      •

 تي مرخصی روزانه ، کسر کار قابل اغماض ، تبدیل کسر کار به غيبت ساع کار آخر وقت ، معادل

 بصورت جداگانهتعریف انواع گروههای کاری با تاریخ شروع کار و دوره تکرار، انتخاب تقویم کاری برای هر گروه  •
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تعطيѧل کѧاری   تعریف ضرایب تاخير ، کسرکار ، تعجيل ، اضافه کار اول وقت ، وسط وقت ، آخر وقت ، اضافه کار کل ،            •

   و جمعه آاري، پنجشبه کاری

  تعطيلی بين مرخصی ها ، محاسبه و یا عدم محاسبه حضور زمان ناهاری وتعطيلی بين دو غيبت وضعيت  تعيين  •

تعيين حداقل وحداکثر مقدار تعطيل کاری و اضافه کار تعطيل وتعيين نوع محاسѧبه تعطيѧل کѧاری ، تعيѧين روز غيѧر کѧاری              •

 اری به عنوان تعطيل ک

 شѧيفت ، نحѧوه محاسѧبه مرخѧصی ، نحѧوه تبѧدیل مرخѧصی سѧاعتی بѧه روزانѧه                      ویѧا داخѧل    محاسبه شبکاری خѧارج   تعيين نوع    •

 وبرعکس 

 .روزانه ومعادل ساعتی آن  تعریف انواع مرخصی ها و ماموریت های ساعتی و •

  جهت راحتی کاربر  انجام شده به دیگرانتعميم تنظيمات مختلف •

 )کار در روز پنج شنبه ، جمعه ، تعطيلات ، اضافه کار اول وقت ، آخر وقت وميان روز  ( مجوزهای پرسنلیتعيين  •

 تععѧين  مرخصی بيѧشتر از سѧقف  استفاده ز وجتعيين م ، ) سال ، قابل انتقال ، قابل باز خرید       ماه ،  (تعيين سقف مرخصی در    •

 .، باقی مانده مرخصی ساليانه وقابل انتقال به سال بعد شده 

 ی های ساعتی وروزانه صدور مرخص •

 صدور مجوز مقدار وحداقل وحداکثر اضافه کاری  •

 مانند ماه مبارك رمضانها و گروههاي کاری پرسنل  تغيير موقت شيفت •

 ...) ویرایش کارتزنی ، مرخصی ، ماموریت و ( پرسنل اطلاعات روزانه تصيح  •

 تعيين مقادیر تعدیل پارامترها و گرد کردن مقادیر مورد نياز  •

رش های متنوع روزانه ، انفرادی ، دوره ای کاردکس ماهيانه ، گزارش تغييرات ، گѧزارش ماموریѧت هѧا و مرخѧصی                        گزا •

 ها 

 های جدیدایجاد گزارش قابليت  •

 گزارش هاي انتخابي با ستونهاي مورد نظر و تعيين شرط  دلخواه •

  حقوق ودستمزد برای هرنوع سيستم تشکيل فایل خروجی •
  

  :نصب نرم افزار
 ) لايت ( استاندارد نصب نرم افزار -الف

  نصب نرم افزار جامع -ب
  :مي باشدمرحله به مرحله نرم افزار به صورت زيرنصب 

  )بضميمه ( .SQLنصب نرم افزار  .١

تمامي نرم افزارهاي شرآت پاليزافزار تحت استودیوي آنترل محصولات  ( Paliz Afzar Studioنصب نرم افزار .٢

جهت ( Database Installation Wizard دیو پاليزافزار نرم افزار و به همراه است).شندبا ميپاليزافزار قابل اجرا 

  .نيز نصب خواهد شد) SQLها  بانك سرور وبه روز رسانيSQL بانكهاي اطلاعاتي نرم افزارها به اتصال

  )In Out Control Management( نصب نرم افزار جامع  .٣

  Systemمه در شاخه آپي لایسنس نرم افزار در مسير نصب برنا .۴
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 In Out Control Databases (Databases Attach ( نرم افزار جامع بانك تصالا .۵

 Paliz Afzar Studio Databases (Databases Attach (نرم افزار استودیوپاليزافزار بانك تصالا .۶

  Paliz Afzar Studio Databases (Databases Update (نرم افزار استودیو پاليزافزاربه روز رساني بانك  .٧

 In Out Control Databases (Databases Update  (  نرم افزار جامعبه روز رساني بانك .٨
 

را پشت برنامه قفل  سپس جهت نصب نرم افزار ،. نصب نمایيد)  ب(را طبق ضميمه  SQL Server2000ابتدا نرم افزار 

 نصب را داخل رایانه CD اآنون )و برنامه لایت قفل ندارداین قفل مربوط به برنامه جامع مي باشد  ( کيس خود نصب کنيد

  . روي صفحه ظاهر مي شودبرنامه بصورت خودآار  .بگذارید

ابتدا مرحله اول و سپس مرحله دوم را نصب 

 و با انجام این مراحل نرم افزار استودیو. آنيد

  . حضوروغياب نصب خواهد شد

  نرم کوچک همراه با قفلCDاز داخل در ادامه 

 In Out Control  فایل  Lic از شاخه افزار،

Management. LS.lic در شاخه  را

Systemبه (. نمایيدکپی برنامه نصب مسير در

  ).مسير نصب برنامه دقت نمایيد

زیر مسير پيش فرض نصب برنامه به صورت 
  :مي باشد

  
C:/Program Files/ Paliz Afzar Company/ Paliz Afzar Studio/ System  

  

 Database  مرحله زیر نرم افزار۴در .  و به روز رساني آنها را شرح مي دهيمSQL اینجا اتصال بانكها به پایگاه داده در

Installation Wizardرا به پایگاه داده متصل مي آنيم و سپس به اتصال بانكها خواهيم پرداخت .  

شكل  .منمایيمي   را انتخاب Database Installation Wizard گزینه ، Paliz Afzar products  و Start گزینه از -٢

  .شود شماره یك روي صفحه ظاهر مي
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  )١(شكل

  
 )٢(شكل
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 Server(به دو گزینه توجه داریم نام سرور) ٢شكل(درصفحه دوم  .آنيم عبورمي Nextکليد  با )١شكل ( صفحه اول از -٣

Name(و اتصال دیتابيس :   

 . قابل مشاهده استServer Nameکادردر Not Specified  آلمهنامشخص باشد SQLاگرنام سرور .١-٣

 عبارت Database Connection Statueسرور مورد نظردر آادر به پایگاه دادهدرصورت عدم اتصال  .٢-٣

Connection Failed بنابراین براي انتخاب نام . درج شده استSQL Server مورد نظر و برقراري ارتباط با آن  

  )٢(شكل.زنيم  مي را Property آليد
  

طریق توان از همچنين مي. خواهيم با آن ارتباط برقرار آنيم وارد نمایيم ميآه باید نام سروري را  Propertyدرپنجره  -۴

  نمود(Select)دردسترس را مشاهده نمود وسرور مورد نظررا انتخاب) پایگاه داده( SQLسرورهاي  ليست دکمه 

ارتباط (  پيغامی با عنوان.زنيم ميارتباط  را جهت تست Connection text وبعد دکمه Apply آليد سپس .)۴شكل(

 )٣(شكل .زنيم مي  راClose پس از آن آليد .نمود يمخواه را مشاهده Connection Ok )برقرار شد

  

  

  

  

  

  

  

  

 Database Connection Statue آادروانتخابي ما قابل مشاهد خواهد بود  SQLسرورنام ) ٣(پس ازمرحله شكل -۵

  )۵(شكل .زنيم مي را Nextدکمه اآنون  .دهد نمایش مي را  Done عبارت
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

براي اتصال . شود مي گفته Attachبه این عمل . متصل نمود SQL  پایگاه داده بهمورد نياز رااآنون باید دیتابيسهاي  -۶

 Attach databasesا گزینه  ابتد.  نمودAttach دریك مرحلهآنها را انتخاب نمود و  توان ميهمه دیتابيسهاي مورد نظر 

 را انتخاب نموده و آليد Paliz Afzar Studio Databases و In Out Control Management سپس دیتابيسهاي و

Next ۶( شکل.زنيم   را مي(  

  
 )٣(شكل

 
 )٥(شكل

  
  )٦(شكل

  
 )٤(شكل
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 درصورتي آه .زنيم  را میNextدکمه آنوني درصفحه  -٧

آدرس دیتابيس مشخص نباشد ویا بخواهيم دیتابيس 

از . از شاخه اي دیگر فراخواني آنيممورد نظر خود را 

 و مسير و فایل )٧(شكل.آنيم  استفاده ميBrowseآليد 

Data Baseآنيم و در پنجره بعد آليد   را انتخاب مي

Finishزنيم  را مي. 

 

  برنامه منظور از طریقبرای این . پردازیم آنها مي (update) نمودن دیتابيسها به بروز رساني Attachپس از -٨

Database Installation Wizard  گزینه  Update Databases  ودیتابيس Paliz Afzar Studio انتخاب  را

 را Browse ، آليد Updateحال جهت فراخواني فایل . شود نمایان مي) ٨( شكل .زنيم مي را Nextآليد نموده 

 را Openب نموده آليد  را انتخاPalizafzar Studio-hf.pak فایل Databases Updateاز شاخه . زنيم مي

فقط . دهيم مي نيز همين روش را انجام In Out Control Management نمودن Updateبراي ) ٩( شكل.زنيم مي

  )٩و ٨شكل  (.انتخاب نمود را باید Update ، InOutControlManagement-HFxx.pakفایل 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

   
  

  . توان وارد برنامه شد اآنون مي

  .شود  است برنامه حضوروغياب تحت استودیوي پاليزافزار اجرا ميلازم به ذآر
  

  

  

  

  

  

  
  )٧(شكل

  
  )٨(شكل

  
  )٩(شكل
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  اجراي برنامه

یوي آنتѧѧرل محѧѧصولات پѧѧاليزافزار شѧѧامل دو پنجѧѧره گѧѧشوده وداسѧѧت. آليѧѧك نمایيѧѧد   Paliz Afzar Studio روي گزینѧѧه

  .شود مي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 .وضعيت دسترسي نرم افزار را داریم گارش و، ن، ویرایش محصول نمایش نام در اینجا: مديراجازه دسترسي .١

  .دهد را نمایش مي دیوونام نرم افزار قابل اجرا تحت است: نام محصول -

 .نماید سطح آاربرد و یا امكانات مورد استفاده از نرم افزار را مشخص مي: ویرایش محصول -

 . باشد  نگارش مي هرداراي شمامحصول مورد استفاده هر : شماره نگارش -

گردد دراینجا نسبت بѧه عѧدم دسترسѧي      آنترل ميافزاردیوي پاليزودسترسي به نرم افزار توسط است    : دسترسيوضعيت   -

 .گردد  درج مي در قسمت وضعيت دسترسيو یا دسترسي محدود و یا دسترسي آامل پيغام مناسب

یѧѧѧسنس برنامѧѧѧه لا را نمѧѧѧایش دهѧѧѧد ، فایѧѧѧل   "پيѧѧѧدا نѧѧѧشدفایѧѧѧل اجѧѧѧازه دسترسѧѧѧي  "  جملѧѧѧهدسترسѧѧѧي وضѧѧѧعيت درصѧѧѧورتيكه  •

 .شودمحل نصب برنامه آپي ،  Systemلایسنس نرم افزار درشاخه باید فایل  .درمسيردرست آپي نشده است

 C:\Program Files\Paliz Afzar Company\Paliz Afzar Studio\System     :مسيرپيش فرض نصب برنامه

ش دهد ، اشكال در عѧدم تطѧابق فایѧل لایѧسنس بѧا               را نمای "  باشد  ميدسترسي مجاز ن  " درصورتيكه وضعيت دسترسي جمله        •

 .باشد  ميWindowsقفل نرم افزار و یا عدم خواندن قفل توسط 

ظѧѧاهر بѧѧازخواني و مشخѧѧصات  منѧѧویي شѧѧامل دو گزینѧѧه   "  مѧѧدیریت حѧѧضوروغياب پѧѧاليز  " روي   مѧѧاوسبѧѧا آليѧѧك راسѧѧت    •

 . گردد مي

 .توان این گزینه را انتخاب نمود ميافزار وي پاليزدیو لایسنس توسط استبازخواني و آنترل مجددبراي : بازخواني .١

شѧامل شѧماره سѧریال قفѧل ، ویѧرایش محѧصول ، تعѧداد پرسѧنل                  موجѧود   اطلاعات آامل لایѧسنس     این گزینه   : مشخصات .٢

  .را نمایش مي دهد... قابل تعریف ، سقف زمان استفاده از قفل و 
  

  
 )١٠(شكل
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 SQLپایگѧاه داده    بѧه   افزار  دیوي پѧاليز  وو اسѧت  حѧضوروغياب   ر دیتѧابيس نѧرم افزا     ،هنگام نصب برنامѧه    :مدير پايگاه داده   .٢

. شѧوند تѧصل  م  هاي مختلفبه پایگاه دادهنرم افزاراین امكان وجود دارد آه آه دیتابيسهاي   . شده است ) Attach(صل  مت

م ارتبѧاط   تواني  مي.  ارتباط داشته باشد   SQLپایگاه داده    با آدام     حضوروغياب خواهيم مشخص آنيم نرم افزار      دراینجا مي 

در صѧورت ارتبѧاط     . یعني از دیتابيس آامپيوتر دیگر استفاده نمѧایيم        .برقرار نمایيم آامپيوتردیگر   یك   SQLبرنامه را با    

 .ر آامپيوتر دوم قرار خواهد داشتآامپوتردیگر،ازدیتابيس آامپيوتر ما استفاده نخواهد شد به عبارت دیگر اطلاعات د

مشخѧѧصات را انتخѧѧاب گزینѧѧه را زده  مѧѧاوس،آليѧѧد راسѧѧت افزارضوروغياب پاليزروي مѧѧدیریت حѧѧ بѧѧراي ایѧѧن منظѧѧور بѧѧر

 نѧѧѧѧام سѧѧѧѧرور  درآѧѧѧѧادر مѧѧѧѧورد نظѧѧѧѧر راSQL سѧѧѧѧرورنѧѧѧѧام. شѧѧѧѧود گѧѧѧѧشوده مѧѧѧѧي Property پنجѧѧѧѧره مشخѧѧѧѧصات .آنѧѧѧѧيم مѧѧѧѧي

(ServerName) يѧѧایيم وارد مѧѧد  .نمѧѧا از آليѧѧتفاده      و یѧѧرور اسѧѧاب سѧѧستجو و انتخѧѧراي جѧѧك    بѧѧال را آليѧѧد اعمѧѧو آلي

، در آѧامپيوتر دیگѧري باشѧد بایѧد گزینѧه اسѧتفاده از مجѧوز پایگѧاه داده را          جهѧت اتѧصال      انتخاب شده  سروراگر   .منمایي  مي

 )١١(شكل.  وارد آرد،داشتن وجود  را درصورت و آلمه عبور  نام آاربرانتخاب نمود و

در ،  دآمه تست ارتبѧاط     با زدن   

صѧѧورت برقѧѧراري ارتبѧѧاط پيѧѧام 

ارتبѧѧѧѧѧاط برقѧѧѧѧѧرار اسѧѧѧѧѧت روي  

. شѧѧѧѧѧѧود ه ظѧѧѧѧѧѧاهر مѧѧѧѧѧѧي صѧѧѧѧѧѧفح

اطمينѧѧѧان از پѧѧѧس از )١٢(شѧѧѧكل

ميѧѧѧان نѧѧѧرم   برقѧѧѧراري ارتبѧѧѧاط  

افزار و پایگاه داده انتخاب شده      

)SQL(     يѧيم   آليد بستن را مѧزن 

    ).١١(شكل

وضѧعيت ارتبѧاط در   . دیوي پѧاليز بѧاز خѧواهيم گѧشت    وبه صفحه اصلي مدیریت آنترل اسѧت  

  ).  ١٠(شكل. دهد ميار است را نمایش رمدیر پایگاه داده عبارت ارتباط برق

 . برنامه شویمواردتوانيم  اآنون مي

  )١٣( شكل:وجود دارد چهار گزینه افزارپاليزآنترل محصولات دیوي واستدربالاي پنجره 

براي ورود به برنامѧه ازایѧن گزینѧه مѧدیریت حѧضوروغياب پѧاليز را                : شروع .١

  )١٣(شكل.آنيم انتخاب مي

ینѧѧه هѧѧاي نѧѧرم افѧѧزار قابѧѧل   گزليѧѧست بѧѧا انتخѧѧاب گزینѧѧه هѧѧدایتگر  : نمѧѧايش .٢

 .باشند  ميه مشاهد

 تعریف نشده است: امكانات .٣

را نمѧѧѧѧایش محѧѧѧѧصولات پѧѧѧѧاليزافزار دیوي آنتѧѧѧѧرل واسѧѧѧѧتنگѧѧѧѧارش : آمѧѧѧѧك .۴

 )١۴(شكل.دهد مي

بѧѧا انتخѧѧاب مѧѧدیریت حѧѧضوروغياب پѧѧاليز از گزینѧѧه شѧѧروع وارد برنامѧѧه       

رد نمѧوده  باشѧد وا   آلمه عبور را آه عدد یѧك مѧي  وبرر آاابتدا نام   . شویم  مي

  )١۵(شكل .زنيم و سپس آليد ورود را مي
  

  
 )١١(شكل

  
 )١٤(شكل

 )١٢(شكل

  )١٣(شكل

  
  )١۵(شكل



 ٨  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

  .دراین سيستم امكان تعریف آاربران مختلف با سطوح دسترسي متفاوت وجود دارد •

دسترسѧي مѧورد    ابتدا سѧطح    قسمتهاي مختلف برنامه    قبل از ورود به     بهتر است   

مѧѧدیریت حѧѧضوروغياب  ازگزینѧѧه ایѧѧن آار،انجѧѧام  بѧѧراي  .نيѧѧاز را تنظѧѧيم آنѧѧيم  

  )١۶(شكل .مدیریت آاربران را انتخاب مي نمایيمپاليز،

مدیریت آاربران امكان تعریف آاربران جدید و تعيين سطح دسترسي براي           در

  . باشد هرآدام موجود مي

  . صفحه اخير دو گزینه آاربران وسطوح دسترسي وجود دارددرپایين 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

تѧوان آѧاربر مѧورد نظѧر را بѧه یѧك آدرس آي پѧي خѧاص                     مѧي .  دارد گزینه امكان تعریف آاربر جدید وجود     دراین  : آاربران -١

درپنجره سمت چѧپ سѧطوح دسترسѧي تعریѧف شѧده      . محدود نمود تا فقط از آي پي تعریف شده اجازه دسترسي داشته باشد          

 )١٧شكل (.باشد ميانتخاب براي آاربر تعریف شده قابل 

 ابتѧدا آѧد و نѧام مѧورد نظѧر خѧود              .ا نام وآد وجود دارد    در اینجا امكان تعریف سطوح دسترسي مختلف ب       : سطوح دسترسي  -٢

 .زنѧيم  هѧاي مѧورد نظѧر خѧود را علامѧت زده و در انتهѧا آليѧد ذخيѧره را مѧي          را درج نموده سپس از پنجره سمت چپ گزینه   

 )١٧شكل(

 ، حѧذف ، اضѧافه ،   بѧه صѧورت مѧشاهده ، ویѧرایش      یѧا عѧدم دسترسѧي آѧاربر    درسطوح دسترسي امكѧان تعریѧف دسترسѧي        

يره ، به روزرساني ، بѧازخواني ، اجراآѧردن ، نمѧایش ، ایجѧاد ، جدیѧد ، دریافѧت از، بѧازآردن ، ارسѧال بѧه ، چѧاپ و                        ذخ

  .باشند  آنترل درسطح دسترسي ميهاي استفاده شده درنرم افزار قابل آیتمتمام  .گزارش وجود دارد

 درآنѧار  سѧبز آمرنѧگ   تيѧك   و علامت  در آنار هرآیتم نشان دهنده اجازه دسترسي به آن        سبز رنگ    علامت تيك 

با آليك روي علامت بعلاوه موارد دسترسѧي هѧرآیتم در اختيѧار مѧا قѧرار           . باشد  ميهرآیتم نشان دهنده عدم دسترسي به آن        

همچنѧين بѧا زدن آليѧد راسѧت     . گيѧرد   روي هر آیتم ، انتخاب یا عدم انتخاب آیتم انجام مѧي ماوس آه با دو بار آليك   گيرد  مي

 در زیѧر بѧراي مثѧال    .گيѧرد  ها در اختيار ما قرار مѧي  ، گزینه هاي انتخابي آیتمهاي دسترسي موجود ي پنجره آیتم رو ماوس

  )١٩(شكل.دوگزینه انتخاب شده استدرمدیریت آاربران 

  

  

 )١٧(شكل

  
  )١۶(شكل



 ٩  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  استفاده از نرم افزار حضوروغياب
روي پيكѧѧر بنѧѧدي اوليѧѧه     پيغѧѧام ، بѧѧه برنامѧѧه  ورود اولѧѧين بѧѧار در

منظور از پيكر بندي تعيين تعداد ارقѧام         .ه ظاهر خواهد شد   صفح

. باشѧѧد  و تѧѧاریخ شѧѧروع سѧѧال مѧѧي و شѧѧماره پرسѧѧنليشѧѧماره آѧѧارت

   ѧѧѧه تنظيمѧѧѧه گزینѧѧѧه بѧѧѧدي اوليѧѧѧراي پيكربنѧѧѧه  - اتبѧѧѧات اوليѧѧѧتنظيم 

   .رویم مي

  .درزیر به شرح گزینه هاي مختلف برنامه مي پردازیم
  

  

  

  

  

  

برنامѧه   درلازم است ابتدا گزینه هاي مختلѧف مѧورد نيѧاز          براي استفاده بهينه ازنرم افزار      

تعریѧѧف  شѧѧامل گزینѧѧه هѧѧاي تنظيمѧѧات اوليѧѧه نѧѧرم افѧѧزار،تنظيمѧѧات . تعریѧѧف و تنظѧѧيم شѧѧوند

تعریѧف   ، تعریѧف محلهѧاي خѧدمت      ، تعریѧف نوبѧت آѧاري      ، تعریف گروه آѧاري   ،   شيفت

وماموریѧت  تعریѧف مرخѧصي      ، تعریف تقѧویم   ، تعریف روزهاي تعطيل   ، انواع استخدام 

  .پردازیم در زیر به شرح هرآدام مي. باشد ميو چارت سازماني 
 

شروع به آار نرم افѧزار بایѧد تنظيمѧات اوليѧه را انجѧام بѧدهيم آѧه ایѧن تنيمѧات شѧامل مѧوارد زیѧر                              براي:  تنظيمات اوليه  .١-١

 )٢٢شكل. (باشد مي

طѧѧول شѧѧماره آѧѧارت   .عيѧѧين اسѧѧتقابѧѧل ت   رقѧѧم١٠تѧѧا  آѧѧارت هشѧѧمارتعѧѧداد ارقѧѧام : خѧѧروج/طѧѧول شѧѧماره آѧѧارت ورود  .١-١-١

 تعيѧين ایѧن پѧارامتر اجبѧاري     (.باشѧد  مѧي چهѧار رقمѧي    )PX )PTR72 – PF200 – PF9000درسيѧستمهاي سѧري   

 )است

   
  )٢٠(شكل

 تنظيمات. ١

  
 )٢١(شكل

   
 )١٨(شكل

  
 )١٩(شكل



 ١٠  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 رقѧم   ١۶ تѧا    تعداد ارقام شماره پرسѧنلي    : طول شماره پرسنلي   .٢-١-١

 )تعيين این پارامتر اجباري است. (باشد قابل تعيين مي

يѧستم بѧا ایѧن گزینѧه        تѧاریخ شѧروع بكѧار س      : تاریخ شروع سال   .٣-١-١

اطلاعѧات از ایѧن   محاسѧبات  به عبѧارت دیگѧر      . شود  ميتعيين  

هѧاي پѧيش از ایѧن         خواهѧد گرفѧت و تѧاریخ      تاریخ به بعد انجѧام      

 )تعيين این پارامتر اجباري است(.دیده نمي شوند

 اسѧتفاده  گاهي نياز است در یك گروه آاري بيش از یك شيفت       : شيفتها درگروههاي آاري براي همپوشاني چك شوند       .۴-١-١

یѧن حالѧت ممكѧن اسѧت        ادر،  مثلا سه روز صبح آار ، سه روز عصر آار و سه روز بعدي را شب آار باشѧند                    . شود

بѧراي آگѧاهي از تلاقѧي شѧيفتهاي          .پيѧدا آننѧد    با یكدیگر تلاقي      با قرار گرفتن در آنار هم      محدوده شيفتهاي تعریف شده   

 .شود خاب مي این گزینه انتدرگروه آاري ، یكدیگربااستفاده شده 

مزمان نرم افزار با دستگاه حضوروغياب و پردازش اطلاعات تردد به صورت خودآار ازاین          ه براي ارتباط   : آنلاين

 اطلاعات دستگاه آارتزني توسѧط نѧرم افѧزار سѧرویس بѧه بانѧك اطلاعѧات نѧرم افѧزار دیتѧا سѧنتر                          .شود  ميگزینه استفاده   

  )٢٣(شكل.  دارد برميطلاعات را از دیتا سنتر شود و نرم افزار حضوروغياب این ا منتقل مي

نام و آدرس پایگѧاه داده دیتѧا        دراینجا  :  تنظيم اتصال به مرآز داده     .۵-١-١

  . وارد مي نمایيمسنتر را جهت برداشت اطلاعات آارتزني 

درصѧѧورتي آѧѧه بخѧѧواهيم  :  رد آѧѧردن ترددهѧѧا بѧѧصورت آنلایѧѧن  وا .۶-١-١

ر ترددهاي ثبѧت شѧده در دسѧتگاه حѧضوروغياب بѧصورت خودآѧا             

 .به نرم افزار منتقل شود این گزینه را انتخاب مي آنيم

دسѧتگاه آѧارتزني     Onlineبѧه صѧورت     تѧردد دریافѧت شѧده        اطلاعѧات    توان  ميبا انتخاب این گزینه     :  پردازش آنلاین  .٧-١-١

 و نياز به پردازش اطلاعѧات توسѧط   .را بصورت خودآار پردازش نمود) شود این اطلاعات ازدیتا سنتردریافت مي   (

 .نيستآاربر 

بѧه دیتѧا   زمانهѧاي تعيѧين شѧده        سيѧستم در     زمѧان سرآѧشي برحѧسب ثانيѧه ،        با تعيين   :  دوره هاي سرآشي براي بازیابي     .٨-١-١

 .نماید ميسنتر سر زده و آخرین اطلاعات دریافت نشده را برداشت 

  

برخѧѧѧي از شѧѧѧѧرآتها و یѧѧѧѧا   در: مقѧѧѧادير تѧѧѧѧصويبي انتخѧѧѧѧابي  

ي سيѧѧستم سѧѧازمانها بѧѧه پارامتهѧѧایي غيѧѧراز مѧѧوارد محاسѧѧبات    

...) مثل اضافه آارتصویبي ویا     . (حضوروغياب نياز دارند  

. شѧود   مѧي براي تعریف این پارامترها از ایѧن گزینѧه اسѧتفاده            

 .د مѧتن ، عѧدد ویѧا تѧاریخ باشѧѧد    توانѧ  مѧي جѧنس ایѧن پارامترهѧا    

  )٢۴( شكل.امكان تعریف چهار مقدار تصویبي وجود دارد

  

  

  
 )٢٢(شكل

 )٢٣(شكل 

  
  )٢۴(شكل



 ١١  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 شيفتتعريف 

یѧѧѧك شѧѧѧيفت گفتѧѧѧه  پرسѧѧѧنل بѧѧѧه هرالگѧѧѧوي رفѧѧѧت وآمѧѧѧد

یا به عبارت دیگر هر شيفت معرف ساعات .شود مي

 .باشѧد   موظفي آارآرد شخص در یك روزآѧاري مѧي        

مѧѧثلا . تقѧѧسيم شѧѧود نوبѧѧت  دوبѧѧه توانѧѧد  شѧѧيفت مѧѧي هر

پایѧان نوبѧت     ٨آار پرسѧنل سѧاعت      نوبت اول   شروع  

 و پایѧѧان نوبѧѧت دوم  ١۶ نوبѧѧت دوم شѧѧروع  و١٣اول 

زني و درتعریѧѧѧѧف شѧѧѧѧيفت شѧѧѧѧروع آѧѧѧѧارت . باشѧѧѧѧد ١٩

محѧѧѧدوده آن و همچنѧѧѧين شѧѧѧروع و پایѧѧѧان نوبѧѧѧت اول    

  )٣٠( شكل.آارتزني باید حتماً تعریف شوند

  

  شيفت آاري  .٢-١

  شيفت آاري .١-٢-١

براي هرشيفت نام مشخص آه بيѧانگرالگوي آن شѧيفت           :  شيفت آاري  .١-١-٢-١

نام گذاري مناسب از اشتباه دربكارگيري شѧيفتها        . آنيم  باشد تعریف مي  

  .نماید جلو گيري مي

توضѧѧيحات ، ر گروههѧѧاي آѧѧاري دبكѧѧارگيري از شѧѧيفتها جهѧѧت اشѧѧتباه بѧѧراي جلѧѧوگيري ازاسѧѧتفاده  :  تتوضѧѧيحا .٢-١-٢-١

 .گردد ميشيفت درج الگوي بيانگر 

. درنظѧر گرفتѧه شѧود   ) تعطيѧل شѧيفت  (د بѧه عنѧوان روز آѧاري و یѧا روز غيرآѧاري             توان  ميهرشيفت  :  نوع روز  .٣-١-٢-١

وان روز آѧاري شѧيفت و روز غيرآѧاري بѧه عنѧوان            روزآѧاري بѧه عنѧ     . بنابراین در انتخاب این گزینه دقت شѧود       

 .شود روز استراحت شيفت درنظر گرفته مي

رتزني یك محѧدوده درنظѧر گرفتѧه        براي آا :   محدوده ساعات آارتزني   .۴-١-٢-١

قابѧل تعریѧف    شروع و پایѧان آѧارتزني         و در داخل این محدوده     شود  مي

ن ابتداي محدوده آارتزني تѧا شѧروع نوبѧت اول وهمچنѧي      تردد از   . است

درصѧѧورت داشѧѧتن مجѧѧوز از پایѧѧان نوبѧѧت تѧѧا انتهѧѧاي محѧѧدوده آѧѧارتزني 

 .گردد اضافه آار محسوب مي

در ایѧن   ایѧن سѧاعت   و تѧردد قبѧل از   باشد ميآارتزني از این ساعت به بعد مجاز   :   آارتزني  شروع ساعت مجاز  .۵-١-٢-١

 .شود ميشيفت دیده ن

دراین گزینه مقدار زماني    . وده تعيين نمایيم    آارتزني باید محد  براي  همانطور آه گفته شد     : طول دوره آارتزني   .۶-١-٢-١

به عبارت دیگر به اندازه زمان تعيين شده این گزینه پѧس            .  آنيم  باشد را تعریف مي     آه اجازه آارتزني مجاز مي    

 جѧزء ایѧن    محѧدوده زمѧاني ،  از ساعت مجاز شروع آارتزني  اجازه آارتزني وجود دارد و آارتزني پس ازایѧن   

درنظѧѧر سѧاعت  ١٨ صѧѧبح باشѧد و محѧدوده   ۶شѧروع آѧارتزني   مجازاي مثѧѧال اگѧر سѧاعت    بѧر .شѧيفت نخواهѧد بѧود   

 



 ١٢  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 شѧѧب مجѧѧاز بѧѧه  ٢۴سѧѧاعت   یعنѧѧي ۶ سѧѧاعت پѧѧس از ١٨ تѧѧا  صѧѧبح۶سѧѧاعت  از گرفتѧѧه شѧѧود پرسѧѧنل ایѧѧن شѧѧيفت  

 .آارتزني هستند

آارپرسنل اززمان تعریف شѧده درایѧن گزینѧه         :  ساعت آغاز نوبت اول    .٧-١-٢-١

پѧѧس از ایѧѧن زمѧѧان ، آѧѧسر آѧѧار و تѧѧاخير درآѧѧارتزني و گѧѧردد  آغѧѧاز مѧѧي

 بعد و آارتزني . تاخير در ورود محسوب خواهد شد

اضѧافه آѧاراول وقѧت      ،  تا ساعت آغاز نوبت اول درصورت داشتن مجѧوز        آارتزني    مجاز شروعساعت  از  

 .محسوب خواهد شد

را نѧشان    اول   زمان پایان آار پرسنل در نوبѧت      ساعت ودقيقه تعریف شده دراین گزینه       :  ساعت پایان نوبت اول    .٨-١-٢-١

 اضѧѧافه توانѧѧد مѧѧيا انتهѧѧاي محѧѧدوده آѧѧارتزني درصѧѧورت داشѧѧتن مجѧѧوز   آѧѧارتزني پѧѧس از ایѧѧن زمѧѧان تѧѧدهѧѧد و مѧѧي

نوبѧت اول ودوم اضѧافه آѧار در نظѧر      حѧضور بѧين دو  نوبت باشد  دودر شيفت  درصورتيكه .  دومحسوب ش آار

 .گردد ميظور  آسر آار منرو آارتزني قبل از اتمام نوبت تعجيل درآا.شود ميگرفته 

آار روزانه بѧه دو بخѧش    برخي از شرآتها    در  : ساعت آغاز نوبت دوم    .٩-١-٢-١

. پردازنѧد  گردد و بين این دو بخش زماني را به استراحت مѧي         تقسيم مي 

ساعت و دقيقه تعریف   . شود  به این روش تردد شيفت دو نوبته گفته مي        

 ساعت شروع نوبتشده در این گزینه 

 دتوانѧ  مѧي  و آѧارتزني پѧس از آن   باشѧد  مѧي شروع اجباري آار در نوبت دوم زمان این . باشد فعاليت مي دوم  

 .آسر آار درنظر گرفته  شود

اتمѧѧام آѧѧار در نوبѧѧت دوم   ایѧѧن زمѧѧان سѧѧاعت  : سѧѧاعت پایѧѧان نوبѧѧت دوم  .١٠-١-٢-١

آارتزني قبل ازاین ساعت تعجيل در خروج و آѧسر          براي  و   . باشد  مي

 .گردد آار منظور مي

درایѧن   . تعریѧف نمѧود  و ناهѧار   اسѧتراحت و نمѧاز      زمѧاني را جهѧت     تѧوان   مѧي شيفت  دربين   :  محدوده صرف غذا   .١١-١-٢-١

 : آه آنها را بيان مي آنيمشرایط مختلفي اتفاق بيفتد محدوده ممكن است 

 حضور در محدوده صرف غѧذا را جѧزء حѧضور در نظѧر گرفѧت و یѧا       توان ميبا تعریف در پارامترها گروه آاري        -

 .نگرفت

 . شود ميظر گرفته نمرخصي دراین محدوده درن -

 .ماموریت ساعتي در این محدوده درنظر گرفته خواهد شد -

 .گردد مي ولي جزء اضافه آار محسوب نشود ميآارتزني دراین محدوده دیده  -

اگر محدوده صرف غذا جزء حضور محسوب نگردد آارتزني در این محدوده و یѧا عѧدم آѧارتزني در ایѧن محѧدوده            -

 .هد داشتتفاوتي در محاسبات نخوا هيچ 

اگѧѧر ایѧѧن محѧѧدوده جѧѧزء حѧѧضور در نظѧѧر گرفتѧѧه شѧѧود خѧѧارج شѧѧدن از شѧѧرآت در ایѧѧن زمѧѧان حتمѧѧا بایѧѧد بѧѧا آѧѧارتزني     -

 .صورت پذیرد

 ف ساعت شروع استراحت بين شيفت یتعر:  صرف غذاشروع ساعت  .١٢-١-٢-١



 ١٣  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 استراحت بين شيفتتعریف ساعت پایان :   صرف غذاساعت پایان .١٣-١-٢-١

درنظѧر گѧرفتن سѧختي    جهѧت  یك شيفت آاري درشѧب قѧرار بگيѧرد      تي از   تمام و یا قسم   اگر  :  محدوده شب آاري   .١۴-١-٢-١

همچنѧين  . توان قسمت قرار گرفتѧه در شѧب را جѧدا ودر گѧزارش بѧه عنѧوان شѧبكاري درج نمѧود                        ميآاردرشب ،   

 . توان براي آن ضریب تعيين آرد مي

 تعریف شروع محدوده شب آاري:  شروع ساعت شب آاري .١۵-١-٢-١

  محدوده شب آاريتعریف پایان: ساعت شب آاريپایان  .١۶-١-٢-١

 

توانѧد بѧا اضѧافه آѧار انتهѧاي       تѧاخير در ورود بѧه ميѧزان تعيѧين شѧده مѧي           دربعѧضي از شѧرآتها      : تنظيمات شناوري  .١٧-١-٢-١

شѧѧناوري در شѧѧيفت بѧѧه معنѧѧاي تغييѧѧر بѧѧه عبѧѧارت دیگѧѧر . گѧѧویيم بѧѧه ایѧѧن حالѧѧت شѧѧناوري مѧѧي. شѧѧيفت جبѧѧران گѧѧردد

اگر شروع نوبت اول سѧاعت  مثلاً . (باشد مينه درساعت ورود و خروج به اندازه زمان تعریف شده در این گزی      

 خѧارج  ١٨ بياینѧد و   ٩تواننѧد حѧداآثر   تعریѧف شѧده باشѧد پرسѧنل مѧي      ویك ساعت هم شناوي١٧ باشد و پایان آن    ٨

 ). خروج نمایند١۶ ورود و ساعت ٧شوند و یا بلعكس ساعت 

مقѧѧدار زمѧѧان قابѧѧل اسѧѧتفاده از امكѧѧان شѧѧناوري   :  طѧѧول محѧѧدوده شѧѧناور  .١٨-١-٢-١

 .باشد مي

ایѧن  عѧدم انتخѧاب     یابѧا انتخѧاب و      :  محدوده شناور را هميشه اعمال آѧن       .١٩-١-٢-١

 .خواهيم داشتشناوري گزینه دو نوع محاسبه 

 

و در پایѧان شѧيفت بѧيش از    تѧاخير در ورود داشѧته باشѧد    ،  زمѧان تعریѧف شѧده شѧناوري       از اگر فرد بيش  : انتخاب -

و معѧادل سѧازي   . اوري محاسѧبه خواهѧد شѧد   پѧس ازسѧاعت شѧن   تѧاخير وي  مقدار تѧاخير اضѧافه آѧار داشѧته باشѧد ،       

 شѧروع نوبѧت پایѧان آѧار     ٨سѧاعت  : مثال(.پذیرد آسرآار با اضافه آار فقط به اندازه زمان شناوري صورت مي        

 ٣٠ ورود داشته باشѧد ، تѧاخير ایѧن شѧخص درایѧن حالѧت                 ٩٫٣٠ و شناوري یك ساعت باشد وفرد در ساعت          ١٧

 )دقيقه خواهد بود

زمان تعریف شده شناوري تاخير در ورود داشته باشد مقدار تاخير وي از ابتداي از يش اگر فرد ب  : عدم انتخاب  -

آѧسر آѧار بѧا اضѧافه آѧار تعѧدیل          به عبارت دیگر چون این قانون رعایت نشده          .نوبت محاسبه خواهد شد    شروع  

 ورود  ٩٫٣٠ و شناوري یك ساعت باشد وفѧرد در سѧاعت            ١٧ شروع نوبت پایان آار      ٨ساعت  : مثال (.شود  مين

 ) دقيقه خواهد بود٣٠داشته باشد ، تاخير این شخص در این حالت یك ساعت و 

 

 

 

 

 

 



 ١٤  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

بѧѧراي هѧѧر شѧѧيفت    : پارامترهѧѧاي شѧѧيفت  .١-٢-٢-١

ایѧن   .ن تعریف تعѧدادي پѧارامتروجود دارد  امكا

مѧѧѧشخص ، پارامترهѧѧѧا شѧѧѧامل تبѧѧѧدیل سѧѧѧاعات    

کردن حداقل و حداکثر اضѧافه کѧار درشѧيفت ،           

ار بѧيش از    تبدیل آسرآ کسرکار قابل اغماض،    

 ، معѧادل سѧاعتی مرخѧصی        حد مجاز به غيبѧت    

روزانѧѧه ، تعيѧѧين اضѧѧافه کѧѧار اجبѧѧاری ، تعيѧѧين   

ميѧѧѧزان افѧѧѧزایش  وزمѧѧѧان غيѧѧѧر مجѧѧѧاز خѧѧѧروج  

در پѧѧایين هѧѧر کѧѧدام   . حѧѧضورپرسنل مѧѧی باشѧѧد  

 .ازایѧѧѧѧѧن پارامترهѧѧѧѧѧا شѧѧѧѧѧرح داده مѧѧѧѧѧی شѧѧѧѧѧوند   

 )٣١(شكل

 

گѧѧѧѧѧاهي نيازاسѧѧѧѧѧت :  تبѧѧѧѧѧدیل سѧѧѧѧѧاعت  .١-١-٢-٢-١

سѧاعت آѧارتزني ثبѧت شѧده بѧه سѧѧاعت      

 بѧا ایѧن عمѧل تمѧام         .یگري تبدیل شѧود   د

هѧѧاي تبѧѧدیل شѧѧده در سيѧѧستم قابѧѧل   تѧѧردد

 مشاهده خواهد بود و تردد اصلي

 دقيقѧه زود آمѧدن      ١۵خѧواهيم از    اگرب بѧراي مثѧال      .شѧود   مѧي نمایش داده ن  

صرف نظر آنيم وساعت تبدیل شѧده در سيѧستم قابѧل مѧشاهده و               پرسنل  

،  ٨ل  در سѧاعت   با فѧرض شѧروع بكارنوبѧت او       گزارش گيري باشد ،   

 . تبدیل گردد٠٨:٠٠  به ٠٨:٠٠ تا ٧:۴۵نویسيم ازساعت  مي

 ٨آѧارت وي سѧاعت    ،  صѧورت گيѧرد  ٠٨:٠٠ تѧا  ٧:۴۵بѧين سѧاعت   این تبدیل به این معناست آه اگѧر آѧارتزني     

  .گردد ميثبت 

  .د در هر ساعت آارتزني تعریف شودتوان ميدرپارامترهاي شيفت چهار تبدیل داریم این تبدیل 

٢-١-٢-٢-١. ѧѧت  حѧѧاري اول وقѧѧافه آѧѧت    :  داقل اضѧѧاري اول وقѧѧافه آѧѧراي اضѧѧب

یعنѧي اضѧافه آѧاري آمتѧراز ایѧن        . تعيين نمود اقل  ميزان حد  توان  مي

 .باشدعدد قابل قبول ن

یعنѧي اضѧافه آѧاري    .  سقف تعيѧين نمѧود      توان  ميبراي اضافه آاري اول وقت      :  حداآثر اضافه آاري اول وقت     .٣-١-٢-٢-١

 .باشدرفته نیبيش از این سقف پذ

بѧراي اضѧافه آѧاري انتهѧاي شѧيفت          :  اقل اضافه آاري آخر وقت    حد .۴-١-٢-٢-١

یعنѧي اضѧافه آѧاري آمتѧراز ایѧن        . حداقل تعيين نمود  ميزان   توان  مي

 .عدد قابل قبول نيست

   
 )٣١(شكل

 

 



 ١٥  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

یعنѧي اضѧافه    .  سѧقف تعيѧين نمѧود        تѧوان   مѧي براي اضѧافه آѧاري انتهѧاي شѧيفت          :  حداآثر اضافه آاري آخر وقت     .۵-١-٢-٢-١

 .رفته نيستیآاري بيش از این سقف پذ

اگر نياز باشد از آسرآار پرسѧنل بѧه انѧدازه           :  اغماض از آسر آار    .۶-١-٢-٢-١

تعيين شده در طول یك شيفت چѧشم پوشѧي شѧود ، مقѧدارمورد نظѧر                 

 ایѧѧن آѧѧسرآار در طѧѧول شѧѧيفت   .آنѧѧيم را درایѧѧن گزینѧѧه تعریѧѧف مѧѧي  

 یعني اگر این.  و یا انتهاي شيفت نداردابتداباشد محدودیت  مي

بѧراي ایѧن فѧرد در ایѧن      باشѧد ،  برابر بѧا یѧك سѧاعت    در طول شيفت د و آسرآار   دقيقه تعریف شده باش    ١۵گزینه  

 . دقيقه آسرآار منظور خواهد شد۴۵شيفت 

اگѧر آѧسرآار فѧرد ازمقѧدارتعيين شѧده درایѧن گزینѧه بيѧشتر باشѧد ایѧن شѧيفت بѧراي او                     : تبدیل آسر آار به غيبѧت      .٧-١-٢-٢-١

 سѧاعت آѧسرآار داشѧته باشѧد     ۵فѧرد   سѧاعت بѧوده و   ٨بѧراي مثѧال اگѧر طѧول شѧيفت        . غيبت محسوب خواهد شد   

 . این روز را براي او غيبت منظور نمودتوان مي

مقدار تعریѧف شѧده ایѧن گزینѧه        : معادل ساعتي مرخصي روزانه براي این شيفت       .٨-١-٢-٢-١

نشان مي دهد به ازاء یك روز مرخصي روزانه ، چند ساعت مرخصي سѧاعتي       

 . گردد منظور مي

پرسѧنل  اجبѧاري   ورت  بѧه صѧ   گѧاهي نيѧاز اسѧت        : اضافه آاراجباري  .٩-١-٢-٢-١

جهت انجام آѧار شѧرآت بѧيش از شѧيفت تعریѧف شѧده در محѧل آѧار                

تѧوان ایѧن اضѧافه آѧار را          براي این منظور مي   . حضور داشته باشند  

 با حضور پرسنل در این زمان تعریف شده . اجباري تعریف نمود

زمان اضѧافه   . گردد  ميثبت  تعيين شده آسرآار    زمان  يزان  م و درغير اینصورت به      شود  ثبت مي اضافه آاري   

 :درنظر گرفتتوان  ميصورت  دو به آار اجباري را 

آنѧيم و پرسѧنل بایѧد در سѧاعت تعيѧين شѧده                دراین حالت شروع و پایان زمان اضѧافه آѧار اجبѧاري را تعيѧين مѧي                 -

 .بصورت اجباري حضور داشته باشند

نل درسѧاعت خاصѧي اضѧافه    زمان حѧضور اضѧافه آѧاري اجبѧاري بѧوده و لازم نيѧست پرسѧ           مقداردر حالت دوم     -

 . با انتخاب گزینه دوم ، گزینه اول از ساعت تاساعت غير فعال خواهد شد .آار بمانند

زمان خروج پرسنل براي شرآتها بسيار مهѧم    :  خروج غير مجاز   .١٠-١-٢-٢-١

باشد بنابراین براي آنترل ساعات خاصѧي از شѧيفت نѧسبت بѧه                مي

مه درنظѧر   توان برنامه ریزي نموده و جری       عدم خروج پرسنل مي   

 براي این منظور از ساعت تا ساعت مورد نظر آه نباید . گرفت 

مѧѧثلا اگѧѧر . وارد نمѧѧوده و ميѧѧزان جریمѧѧه آѧѧسر از حѧѧضور را تعيѧѧين نمایيѧѧد پرسѧѧنل از شѧѧرآت خѧѧارج شѧѧوند را 

 . ساعت از حضور وي آسر شود۴ محل آار خود را ترك نمود ١٢ تا ١٠شخصي ساعت 

  

 

 



 ١٦  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

حضور  توان به هرشيفت ميبراي : ميزان افزایش ساعت حضور .١١-١-٢-٢-١

این مقدار برحسب ساعت و دقيقه    . پرسنل مقداري را اضافه نمود    

 . باشد مي

  

 تعريف گروه آاري .٣-١

هѧѧѧر شѧѧѧرآت یѧѧѧا سѧѧѧازماني داراي   

ممكѧن  و   باشد  بخشهاي مختلفي مي  

نحѧѧѧѧوه تѧѧѧѧردد ایѧѧѧѧن بخѧѧѧѧشها   اسѧѧѧѧت 

بایكѧѧدیگر متفѧѧاوت باشѧѧد و هرآѧѧدام 

رفѧѧت و آمѧѧد  ي خѧѧاص یѧѧك الگѧѧو از

ه بنѧѧدي پرسѧѧنل   دسѧѧت.نѧѧدنتبعيѧѧت آ

  سѧѧѧѧاعاتبراسѧѧѧѧاس یكѧѧѧѧسان بѧѧѧѧودن

 .نѧѧѧاميم تѧѧѧردد را گѧѧѧروه آѧѧѧاري مѧѧѧي

صѧبح یѧا عѧصر       مانند بخش  توليѧد    

واحѧѧѧد  مѧѧѧالي ،  واحѧѧѧدویѧѧѧا شѧѧѧب ، 

  ...آارگزیني ، نگهباني و 

  )٣٢( شكل.باشد در اختيار ما مي بيشتر و دقيقترهاي مختلفي جهت تنظيمات ربراي هرگروه آاري پارامت

   گروه آاري .١-٣-١

هرگѧروه آѧاري ممكѧن اسѧت      . آنѧيم  سѧنل از گروههѧاي آѧاري اسѧتفاده مѧي     صاص این الگوهѧاي آѧاري بѧه پر       براي اخت 

مترهاي مختلفي اهميت دارند آه در زیر به شرح آنها خواهيم پرداخت            ردر یك گروه پا   .  باشد تشامل یك یا چند شيف    

داري شѧرآت از شѧنبه تѧا چهارشѧنبه     فرض آنيم پرسنل بخش ا.  براي درك بهتر گروه آاري به یك مثال دقت نمایيد   .

 مشغول بكار بѧوده و جمعѧه هѧا تعطيѧل باشѧند ، گѧروه آѧاري ایѧن دسѧته از          ١٢ الي ٨ و پنج شنبه ها  ١۶ الي   ٨ساعت  

یعنѧي هفتѧه بعѧد نيѧز شѧبيه بѧه ایѧن هفتѧه در محѧل آѧار حѧضور                   . باشѧد   مѧي  روزه   ٧  تكѧرار پѧذیر    پرسنل داراي یك دوره   

در  ، شѧيفت بѧه گѧروه      انتѧساب  تعيѧين دوره تكѧرار     بѧا    . هميشه ادامه پيدا خواهد آѧرد      خواهند داشت و همين قانون براي     

تѧوان بѧراي     در ایѧن جѧدول مѧي   .، قابل مشاهده اسѧت  تعداد تعيين شده تكرارهتاریخ ، روز و نام شيفت ب پایين پنجره ،    

  .هر روز شيفت مورد نظر را اختصاص داد

امѧور اداري ،    مѧثلا   . جهѧت بكѧار گيریهѧاي بعѧدي انتخѧاب نمایيѧد           براي هرگروه آاري نѧام مناسѧب        : نام گروه آاري   .١-١-٣-١

  ... و توليد روز، توليد شب، نگهباني یك و یا نگهباني دو

ایѧن  . توان به غير از نام گروه توصيف آن را نيѧز درج نمѧود    ميبراي توضيح گروه آاري   : توصيف گروه آاري   .٢-١-٣-١

 .گزینه اجباري نيست

تردد پرسنل قبل از این تѧاریخ     . آند  مي مشخص   راگروه  این  یخ شروع فعاليت    تاراین گزینه   : تاریخ شروع فعاليت   .٣-١-٣-١

 .بنابراین در ثبت صحيح این تاریخ دقت نمایيد. محاسبه نخواهد شد

  
 )٣٢(شكل



 ١٧  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

بѧراي  . شѧوند   دوره اي تكѧرار مѧي     بѧه صѧورت     معمولا شѧيفتهاي آѧاري پرسѧنل        :  دوره تكرارانتساب شيفت به گروه     .۴-١-٣-١

 .باشد  مي٧یعني دوره تكرار برابر با . شوند هفتگي تكرار ميمثال شيفتهاي اداري معمولا بصورت 

تѧѧوان از بѧѧين   بѧѧراي هرگѧѧروه آѧѧاري مѧѧي  : انتخѧѧاب تقѧѧویم آѧѧاري  .۵-١-٣-١

تقѧویم  .(تقویم هاي تعریف شده تقویم خاصѧي را اختѧصاص داد            

 ...)رسمي ، تقویم سازماني و 

   پارامترهاي گروه آاري .٢-٣-١

 نمѧود ایѧن   تѧوان پارامترهѧایي تعریѧف     براي هر گروه آاري مѧي     

مختلѧѧف در اضѧѧافه آѧѧار ، آѧѧسرآار، پارامترهѧѧا شѧѧامل ضѧѧرایب 

همچنѧѧѧين تѧѧѧصميم گيѧѧѧري هѧѧѧاي مختلѧѧѧف     و... تعطيѧѧѧل آѧѧѧاري و 

توان براي یѧك دسѧته از پرسѧنل         مي. باشند  درشرایط متفاوت مي  

آѧѧه تѧѧردد یكѧѧساني دارنѧѧد دو گѧѧروه مختلѧѧف بѧѧا ضѧѧرایب متفѧѧاوت  

گѧѧروه  و ٢ف نمѧѧود مѧѧثلا یѧѧك گѧѧروه اضѧѧافه آѧѧار باضѧѧریب  یѧѧتعر

  .  داشته باشند١٫۴دیگر با ضریب 

 .توانند مقدار بگيرند  مي٩٫٩٩ضرایب این بخش بين صفر تا :  پارامترهاي محاسباتي اوليه گروه آاري .١-٢-٣-١

  .توان آسرآار اول وقت را براي هر گروه آاري با ضریب متفاوت محاسبه نمود مي: ضریب تاخير در ورود .١-١-٢-٣-١

بѧѧا یѧѧك مثѧѧال   : ضѧѧریب آѧѧسر بѧѧين آѧѧار    .٢-١-٢-٣-١

. دهѧѧѧيم مѧѧѧي آѧѧѧار را توضѧѧѧيح  آѧѧѧسربين

اگرفردي بين شيفت ، بѧدون ماموریѧت        

و مرخѧѧѧѧѧصي ورود و خѧѧѧѧѧروج داشѧѧѧѧѧته 

ایѧѧن زمѧѧان ، آѧѧسرآار محѧѧسوب   . باشѧѧد

 سѧѧاعت ٢ویѧѧا اگѧѧر فѧѧردي  . خواهѧѧد شѧѧد

 سѧاعت بѧين تѧردد     ٣گرفته و   مرخصي  

او فاصѧѧله افتѧѧاده یѧѧك سѧѧاعت آѧѧسرآار     

ميان  براي این آسرآار  . خواهد گرفت 

 .ن نمودتوان ضریب تعيي وقت مي

. گѧردد   آسرآار و تعجيل در خروج محاسѧبه مѧي        ،  خروج قبل از انتهاي شيفت آاري       : ضریب تعجيل در خروج    .٣-١-٢-٣-١

 .توان ضریب تعيين نمود براي تعجيل در خروج نيز مي

تعجيѧل در خѧروج ، تѧاخير در ورود و           (آسرآارآل مجموع همѧه آѧسرآارها  طѧي شѧيفت            : ضریب آل آسرآار   .۴-١-٢-٣-١

 .توان ضریب تعيين نمود آل آسرآار نيز ميبراي . باشد مي) آسرآاربين شيفت 

نѧاميم و     را اضѧافه آارآѧل مѧي      مجموع اضѧافه آѧار اول وقѧت بѧين دونوبѧت و آخѧر وقѧت                  : ضریب آل اضافه آار    .۵-١-٢-٣-١

 .توان براي آن ضریب تعيين نمود مي

  
 )٣٣(شكل

 
 )٣٤(شكل 



 ١٨  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 بѧه عنѧوان شѧب آѧاري در نظѧر گرفѧت و بѧراي ایѧن         تѧوان  مѧي آѧارآرد در قѧسمتي از شѧب را         :  ضریب شѧبكاري   .۶-١-٢-٣-١

 .قسمت به عنوان سختي آار ضریب تعيين نمود

یك گروه آاري ممكن است شامل چند نوع شيفت با آارآرد در زمانهاي متفاوت باشѧد یعنѧي           :  نوع نوبت آاري   .٧-١-٢-٣-١

چند روز صبح آار ، چند روز عصرآار و چند روز شب آѧار باشѧند بѧه ایѧن حالѧت آѧارآرد نوبѧت آѧاري گفتѧه                

نوبت آاري نوع ، بنابراین باید براي هرگروه . درقانون آار آمده است  نوع نوبت آاري و ضرایب آن  شود  مي

 .گيریم درحالت آارآرد اداري نوع نوبت آاري را عادي درنظر مي. را مشخص نمود

 شѧѧروع آѧѧارتزني تѧѧا شѧѧروع نوبѧѧت اول در صѧѧورت  سѧѧاعتحѧѧضور پرسѧѧنل از:  ضѧѧریب اضѧѧافه آѧѧار اول وقѧѧت .٨-١-٢-٣-١

 .توان ضریب تعيين نمود  براي این اضافه آار مي.گردد داشتن مجوز اضافه آار اول وقت محسوب مي

دربѧين نوبѧت اول و      . اضافه آار وسط وقت در دو حالت ممكن است پيش بيایѧد           :  ضریب اضافه آار وسط وقت     .٩-١-٢-٣-١

تѧوان    بѧراي ایѧن اضѧافه آѧاري نيѧز مѧي           . نوبته و یا حضور در زمان صѧرف غѧذا و اسѧتراحت             دو  يشيفتها دوم  

 .ضریب تعيين نمود

 .توان ضریب تعيين نمود براي اضافه آارآخر وقت نيز مي:  ضافه آار آخر وقتضریب ا .١٠-١-٢-٣-١

  اگر فردي چند روز غيبѧت داشѧته باشѧد و بѧين ایѧن روزهѧا روز                   ؟تعطيلي بين دوغيبت غيبت محاسبه شود     آیا   .١١-١-٢-٣-١

اگѧѧر روز تعطيѧѧل قبѧѧل ویѧѧا بعѧѧد از غيبѧѧت . توانѧѧد غيبѧѧت محѧѧسوب شѧѧود تعطيѧѧل قѧѧرار گيѧѧرد روز تعطيѧѧل نيѧѧز مѧѧي

  .گيرد این تعطيلات غيبت محسوب نخواهد شدقرار

گѧاهي  . ؟  درپارامترهاي شيفت امكان تعریف چهار نوع تبدیل سѧاعات وجѧود دارد       آیا تبدیل ترددها انجام شود     .١٢-١-٢-٣-١

عمѧل نكنѧد بѧراي ایѧن منظѧور       گѧروه آѧاري     یѧك درلازم است تبدیلات ساعت تنظيم شده در پارامترهاي شѧيفت           

 .آنيمگزینه اخير را انتخاب نمي 

؟   بѧѧا انتخѧاب ایѧѧن گزینѧѧه سѧاعت ناهѧѧاري جѧѧزء حѧѧضور   آیѧا سѧѧاعت ناهѧѧاري بѧه عنѧѧوان حѧѧضور محѧسوب شѧѧود    .١٣-١-٢-٣-١

 .خواهد بود

  

در اینجѧѧا نѧѧوع و  :  پارامترهѧѧاي محاسѧѧبه تعطيلكѧѧاري   .٢-٢-٣-١

روش محاسبه تعطيل آاري و محѧدودیتها و ضѧرایب           

قابѧل  و اضѧافه آѧار تعطيѧل        مورد اسѧتفاده تعطيلكѧاري      

 .باشد برنامه ریزي مي

تعطيѧѧѧѧل آѧѧѧѧاري بѧѧѧѧه  :  محاسѧѧѧѧبه تعطيلكѧѧѧѧارينѧѧѧѧوع  .١-٢-٢-٣-١

 در  .دوحالت روزانه ویا ساعتي قابل محاسبه است      

صѧѧورت انتخѧѧاب روزانѧѧه ، اضѧѧافه آѧѧاري تعطيѧѧل     

  .غيرفعال خواهد شد

 .توانيم بگيریم حداقل تعریف شده آمتر باشد دو تصميم ميمقدار اگر تعطيل آاري از :  محاسبه تعطيلكاري .٢-٢-٢-٣-١

  
 )٣٥(شكل



 ١٩  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

o       ه             : آنمقادیر آمتر ازحداقل را حذفѧده درگزینѧين شѧدار تعيѧاري آمترازمقѧل آѧاري     تعطيѧل آѧداقل تعطيѧل   حѧقاب

 .شود  واز آن صرف نظر مي.باشد محاسبه نمي

o   اري   :مقادیر آمترازحداقل به اضافه آاریها منتقل شودѧل آѧاگر مقدار تعطيل آاري شخص آمتر از حداقل تعطي 

  .شود ه صورت اضافه آار محسوب ميتعيين شده باشد ، با انتخاب این گزینه تعطيل آاري فقط ب

باشѧѧند بنѧѧابراین  روزهѧѧاي تعطيѧѧل نيѧѧز ماننѧѧد روزهѧѧاي آѧѧاري داراي شѧѧيفت مѧѧي   :  محاسѧѧبه اضѧѧافه آѧѧاري تعطيѧѧل  .٣-٢-٢-٣-١

  ط شѧر سѧه براي این اضافه آار نيز     . تواند اضافه آار تعطيل درنظر گرفته شود        حضور بيش از طول شيفت مي     

 :درنظر گرفته شده است

o    ه             :  را حذف آن   مقادیر آمتر از حداقلѧده در گزینѧين شѧار روز       تعطيل آاري آمتر از مقدار تعيѧافه آѧداقل اضѧح

 .باشد قابل محاسبه نميتعطيل 

o        افه      : مقادیر آمتر از حداقل به اضافه آاریها منتقل شودѧده و اضѧت شѧار ثبѧافه آѧاضافه آار تعطيل به عنوان اض

 .گردد آاري تعطيل منظور نمي

o دار آارآرد خارج از شيفت تعطيل ، تعطيل آاري در نظرگرفته مي شودمق: به تعطيل آاري منتقل آن.  

 . ضریب در نظر گرفتتوان ميبراي حضور در روز تعطيل :  ضریب تعطيلكاري .۴-٢-٢-٣-١

 .توان ضریب در نظر گرفت براي اضافه آار در روز تعطيل مي:  ضریب اضافه آاري تعطيلكاري .۵-٢-٢-٣-١

توان مقداري را بѧه عنѧوان حѧداقل تعریѧف نمѧود و اگѧر             براي حضور در روز تعطيل مي     :  حداقل تعطيل آاري     .۶-٢-٢-٣-١

 )٢-٢-٢-٨-١بند .(گرفته شودحضور   از آن مقدار آمتر شد تصميم دیگري برايتعطيل آاري

تѧوان مقѧداري را بѧه عنѧوان حѧداآثر تعریѧف نمѧود تѧا          براي حѧضور در روز تعطيѧل مѧي     :  حداآثر تعطيل آاري     .٧-٢-٢-٣-١

 .ودحضور بيش از این مقدار در نظر گرفته نش

تѧوان مقѧداري را بѧه عنѧوان حѧداقل تعریѧف            براي اضافه آاري در روز تعطيѧل مѧي        :  حداقل اضافه آار تعطيل       .٨-٢-٢-٣-١

 )٣-٢-٢-٨-١بند .(نمود و اگر حضور از آن مقدار آمتر شد تصميم دیگري براي حضور گرفته شود

ه عنѧوان حѧداآثر تعریѧف       توان مقداري را بѧ      براي اضافه آاري در روز تعطيل مي      :  حداآثر اضافه آار تعطيل      .٩-٢-٢-٣-١

 .اضافه آاري بيش ازاین مقدار محاسبه نشود تانمود 

 تردد پرسنل ممكѧن اسѧت نѧاقص صѧورت گيѧرد یعنѧي               :  ادیده گرفته شود  نخطا یا تردد ناقص در روز تعطيل         .١٠-٢-٢-٣-١

در مѧثلا  (ورود داشته خروج نداشته باشد و بلعكس وهمچنين ممكѧن اسѧت در ثبѧت تѧردد خطѧا صѧورت پѧذیرد                    

هم ماموریت و هم مرخصي یكي بѧه صѧورت برگѧه اي و دیگѧري از طریѧق دسѧتگاه آѧارتزني ثبѧت                  یك زمان   

 . از این خطاها و ترددهاي ناقص چشم پوشي نمودتوان ميبا انتخاب این گزینه ) . شده باشد
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در اینجѧѧا روش :  پارامترهѧѧاي محاسѧѧباتي جمعѧѧه .٣-٢-٣-١

محاسѧѧبه جمعѧѧه آѧѧاري و محѧѧدودیتها و ضѧѧرایب     

معѧѧه آѧѧاري واضѧѧافه آارجمعѧѧه   مѧѧورد اسѧѧتفاده ج 

 اگѧر بѧه روز جمعѧه       .باشѧد   قابل برنامه ریزي مѧي    

شيفت غيرآاري اختصاص دهيد حѧضور درایѧن     

شѧود و     روز به عنوان جمعه آاري محѧسوب مѧي        

تنظѧѧѧيم پارامترهѧѧѧاي زیѧѧѧر روي آن تѧѧѧاثير گѧѧѧذار    

 )٣۶( شكل.است

 .توانيم بگيریم اشد دو تصميم مياگر جمعه آاري از مقدار حداقل تعریف شده آمتر ب:  محاسبه جمعه آاري .١-٣-٢-٣-١

o     ه    : مقادیر آمتر از حداقل را حذف آنѧده در گزینѧين شѧاري   جمعه آاري آمتر از مقدار تعيѧه آѧداقل جمعѧل  حѧقاب 

  .باشد محاسبه نمي

o         اري            : مقادیر آمتر از حداقل به اضافه آاریها منتقل شودѧه آѧده و جمعѧت شѧار ثبѧجمعه آاري به عنوان اضافه آ

  .گردد منظور نمي

باشѧѧند بنѧѧابراین  روزهѧѧاي جمعѧѧه نيѧѧز ماننѧѧد روزهѧѧاي آѧѧاري داراي شѧѧيفت مѧѧي   :   محاسѧѧبه اضѧѧافه آѧѧاري جمعѧѧه  .٢-٣-٢-٣-١

براي این اضافه آѧار نيѧز دو شѧرط          . تواند اضافه آار تعطيل درنظر گرفته شود        حضور بيش از طول شيفت مي     

 :در نظر گرفته شده است

o         نѧذف آѧه : مقادیر آمتر از حداقل را حѧر از م  جمعѧاري آمتѧه      آѧده در گزینѧين شѧدار تعيѧل   ) ١۶-٢-٢-٣-١(قѧقاب

 .باشد محاسبه نمي

o         ودѧل شѧا منتقѧار   : مقادیرآمترازحداقل به اضافه آاریهѧافه آѧه  اضѧافه              جمعѧده و اضѧت شѧار ثبѧافه آѧوان اضѧه عنѧب 

 .گردد  منظور نميجمعهآاري 

 .توان ضریب در نظر گرفت براي اضافه آار جمعه مي:  ضریب اضافه آاري جمعه آاري .٣-٣-٢-٣-١

 .توان با ضریب در نظر گرفت حضور در روز جمعه را مي:  ریب جمعه آاريض .۴-٣-٢-٣-١

توان زماني را به عنوان حѧداقل حѧضور در نظѧر گرفѧت        براي حضور در روز جمعه مي     :  حداقل جمعه آاري   .۵-٣-٢-٣-١

 .و حضور آمتر از این مقدار را طبق شرایط تنظيم شده محاسبه نمود

تѧѧوان زمѧѧاني را بѧѧه عنѧѧوان حѧѧداآثر حѧѧضور در نظѧѧر  مѧѧيبѧѧراي حѧѧضور در روز جمعѧѧه :  حѧѧداآثر جمعѧѧه آѧѧاري .۶-٣-٢-٣-١

 .گرفت و حضور بيش از این مقدار را محاسبه ننمود

د شѧرایط حѧداقل  داشѧته باشѧد و درصѧورت آمتѧر            توانѧ   مياضافه آار در روز جمعه      :  حداقل اضافه آار جمعه      .٧-٣-٢-٣-١

 .بودن اضافه آار از این مقدار طبق شرایط تنظيم شده محاسبات انجام پذیرد

 و .تѧوان سѧقف اضѧافه آѧار تعيѧين نمѧود       بѧراي جلѧوگيري از اضѧافه آѧار بيهѧوده مѧي      :  آثر اضافه آار جمعه   حدا .٨-٣-٢-٣-١

 .نياورد محاسبات دراضافه آار بيش از این مقدار را 

 

  
  )٣۶(شكل
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 .باشد ميتنظيمات این قسمت نيز مانند پارامترهاي محاسباتي جمعه : پارامترهاي محاسباتي پنج شنبه  .۴-٢-٣-١

امكان . باشد ميتنظيمات این قسمت نيز مانند پارامترهاي محاسباتي جمعه : غيرآاري پارامترهاي محاسباتي روز   .۵-٢-٣-١

اگر بخواهيم روزغيرآاري مانند تعطيل آاري محاسبه . انتخاب روزغيرآاري به عنوان تعطيل آاري وجود دارد

ل آѧاري  شѧود و پارامترهѧاي محاسѧباتي تعطيѧ         آارآرد روزغيرآاري تعطيل آاري محѧسوب مѧي       ) تيك بخورد (شود

 .شود درنظر گرفته مي

 :شѧѧود  تقѧѧسيم بنѧѧدي مѧѧي تشѧѧبكاري بѧѧه دو حالѧѧت داخѧѧل شѧѧيفت و یѧѧا خѧѧارج شѧѧيف   : پارامترهѧѧاي محاسѧѧباتي شѧѧبكاري  .۶-٢-٣-١

 )٣٧(شكل

خѧارج از محѧدوده نوبѧت    ( و یѧا تمѧام آن خѧارج شѧيفت    زمان شѧب آѧاري    از  اگر قسمتي   : شبكاري خارج از شيفت    .١-۶-٢-٣-١

  .باشد  تنظيم در اختيارما مينوع واقع شود دو )اول ودوم تعریف شده درشيفت

o فقط شبكاري محاسبه شود.  

o شبكاري و اضافه آاري محاسبه شود. 

  

 تѧѧوان مѧѧياگѧѧر شѧѧب آѧѧاري تعریѧѧف شѧѧده در شѧѧيفت در داخѧѧل شѧѧيفت قѧѧرار گيѧѧرد در اینجѧѧا  : شѧѧبكاري داخѧѧل شѧѧيفت .٢-۶-٢-٣-١

 .تصميم به محاسبه  شبكاري و یا عدم محاسبه آن  بگيریم

o شبكاري محاسبه نشود.  

o حاسبه شودشبكاري م. 

  

  

 پارامترهاي محاسبه مرخصي .٧-٢-٣-١

مرخѧصي بѧه   : نحوه محاسѧبه مرخѧصي    .١-٧-٢-٣-١

 :سه حالت قابل محاسبه است 

o ود            ها مجموع مرخصي : ساعتيѧبه شѧاعت محاسѧسب سѧده برحѧت شѧول             .ي ثبѧه طѧيفتها آѧضي از شѧورد بعѧدر م 

  ...تي و  ساع١٢مثلا شيفتهاي چهار ساعتي و . گيرد زماني آنها متفاوت است مورد استفاده قرار مي

o شود نمایش داده مي برحسب روزاي در گزارش فردي و روزانه و دوره مجموع مرخصي ها :روزانه. 

o رد را      مي بيشتر باشد ) ساعت٨(زمان آارآرد عادي    اگرطول شيفت از     :تعدادشيفتѧصي فѧر روز مرخѧوان هѧت

را در بѧر بگيѧرد و دو   اگѧر طѧول شѧيفت بيѧشتر از یѧك روز باشѧد و دوروز            .  تعداد شيفت درنظر گرفѧت     براساس

 بѧوده عѧدد   شيفتمحاسبه مرخصي بر اساس تعداد درگزارشات چون ، روز براي شخص مرخصي صادر آنيم     

 .دهد یك را نمایش مي

٢-٧-٢-٣-١. ѧѧاعتي نحѧѧه سѧѧه بѧѧصي روزانѧѧدیل مرخѧѧه  : وه تبѧѧه بѧѧصي روزانѧѧازي مرخѧѧادل سѧѧت معѧѧيفت قابليѧѧاي شѧѧدر پارامتره

از چند شيفت مختلف با طول زماني متفاوت استفاده شѧده    و در گروههاي آاري ممكن است       . ساعت وجود دارد  

 :توان برخورد نمود بنابراین براي مرخصي روزانه به دو شكل مي. باشد

 
 )٣٧(شكل

 
 )٣٨(شكل
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o روه      بدون توجه به     :مقدارثابتѧه ازاء  ، طول شيفتهاي مختلف استفاده شده دراین گѧه     بѧصي روزانѧك روز مرخѧی

مرخѧصي سѧاعتي درنظѧر       ، مرخѧصي روزانѧه بѧه سѧاعتي       معѧادل   گزینѧه   مقدار ثابت تعریف شѧده در       به   توان  مي

  .گرفت

o    ول                           : مقدارتعيين شده در شيفتѧيفت طѧر شѧد و هѧده باشѧتفاده شѧيفت اسѧد شѧت از چنѧن اسѧاري ممكѧروه آѧدرهر گ

 معادل سازي مرخصي روزانه به ساعتي از مقدار تعيѧين شѧده          ،دقيقترسبه  امحزماني متفاوتي داشته باشد براي      

  .آنيم ت استفاده ميدرهر شيف

توان مقدار ثابتي بѧه عنѧوان معѧادل مرخѧصي روزانѧه بѧر حѧسب سѧاعت              مي: معادل مرخصي روزانه به ساعتي     .٣-٧-٢-٣-١

 .تعيين نمود

یعني هر  . باشد  ميرامتر برعكس پارامتر قبل     این پا : مقدار مرخصي ساعتي معادل یك روز، مرخصي روزانه        .۴-٧-٢-٣-١

:  زنѧيم  مѧي راي توضѧيح بيѧشتر یѧك مثѧال          بѧ .  روزانه محاسبه شود    مرخصي چند ساعت مرخصي ساعتي یك روز     

 و جمعѧه هѧا   بѧوده  سѧاعت  ۴هѧا   شنبه  پنجو ساعت ٨شنبه تا چهارشنبه از در شرآتي حضورموظفي  پرسنل   اگر  

ولѧي اگѧر مرخѧصي      . گѧردد   مѧي مرخصي منظѧور      ساعت    ٨د به ازاء یك روز مرخصي روزانه        ننيز تعطيل باش  

 مرخѧѧصي سѧѧاعتي را یѧѧك روز مرخѧѧصي   دقيقѧѧه٢٠ و عت سѧѧا٧هѧѧر بѧѧه ازاء هѧѧاي سѧѧاعتي را در نظѧѧر بگيѧѧریم  

  .نمایند روزانه لحاظ مي

اگѧر شخѧصي مرخѧصي روزانѧه گرفتѧه باشѧد و در محѧل آѧار حѧضور یابѧد بѧراي             : حضور در مرخصي روزانه    .۵-٧-٢-٣-١

 . اتخاذ نمودتوان ميمقدار حضور این شخص پنج تصميم 

o            ودѧبه شѧز محاسѧر    :   طبق شيفت محاسبه شود و مرخصي نيѧدون در نظѧبات   بѧصي محاسѧرفتن مرخѧضور ،  گѧح 

  . انجام گيرد و علاوه بر آن مرخصي روزانه نيز منظور گرددطبق شيفت... آسرآار و اضافه آارو 

o     ودѧورت ن            :  فقط مرخصي محاسبه شѧبه اي صѧيچ محاسѧوده وهѧا بѧي معنѧصي بѧضور در مرخѧي حѧرد  مѧط  گيѧو فق 

 .گردد ميمرخصي ثبت 

o    افه  اهم مرخصي روزانه ثبت شده و هم آل حضور          : به شود به همراه مرخصي محاس   آل آارآرد اضافه آارѧض

 .آار منظور گردد

o      يفت            :  مرخصي و اضافه آاریها محاسبه شوندѧارج از شѧافه    (مرخصي روزانه ثبت شده و حضور خѧان اضѧزم

 .گردد ميبه عنوان اضافه آار منظور گردد و حضور درشيفت محاسبه ن) آاري

o     دهѧس      :  خطا نمایش  بѧالتي سيѧين حѧن                     در چنѧراي ایѧبه اي بѧه محاسѧد و هيچگونѧي دهѧشان مѧباتي نѧاي محاسѧتم خط

 .گيرد ميحالت انجام ن

o شود بدون درنظر گرفتن ترددهاي ناقص مرخصي محاسبه مي: محاسبه مرخصي با تردد ناقص. 

 .تواند درنظر گرفته شود مرخصي ساعتي به سه حالت  مي: نحوه محاسبه مرخصي ساعتي .۶-٧-٢-٣-١

o    نѧѧبه آѧѧصي محاسѧѧط مرخѧѧسوب        درا: فقѧѧضور محѧѧزء حѧѧوده و جѧѧصي بѧѧط مرخѧѧاعتي فقѧѧصي سѧѧت مرخѧѧن حالѧѧی

  .گردد مين

o  حضورمحسوب شده و دیگر مرخصي نخواهد بودجزء مرخصي ساعتي : آنمحاسبه حضور فقط. 
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o محسوب گردد حضورو هممرخصي ساعتي هم : مرخصي و حضور محاسبه آن .  

انه تعطيلي قرار بگيѧرد سѧه نѧوع تѧصميم           اگر دربين مرخصي هاي روز    :  نحوه محاسبه تعطيلي بين مرخصيها       .٧-٧-٢-٣-١

 :قابل انتخاب است

o تعطيل بين مرخصي همان تعطيل درنظر گرفته شود: تعطيل محاسبه آن .  

o      ل                  :  روز تعطيل را مرخصي محاسبه آنѧد روز تعطيѧا چنѧاگر چند روز مرخصي گرفته شود و در بين آن یك ی

 .گردد باشد تعطيلات جزء مرخصي منظور مي

o   يلات         :  محاسبه آن    جمعه را مرخصيѧده و تعطѧور شѧصي منظѧصي مرخѧين مرخѧاي بѧر  فقط جمعه هѧزء  دیگѧج

 .گردند مرخصي محسوب نمي

 :پارامترهاي محاسباتي  ماموريت .٨-٢-٣-١

ماموریѧѧت بطѧѧور آلѧѧي فعاليѧѧت پرسѧѧنل   

در محلѧѧѧѧѧѧي غيѧѧѧѧѧѧر از محѧѧѧѧѧѧل شѧѧѧѧѧѧرآت 

 .باشد مي

 

 

 و این فعاليت ممكن است   باشد ميماموریت ساعتي ، فعاليت پرسنل به صورت ساعتي         :  ماموریت داخل شيفت   .١-٨-٢-٣-١

 بѧراي ماموریѧت سѧاعتي داخѧل شѧيفت سѧه حالѧت تѧصميم گيѧري          .در زمان آاري ویا غير آاري  صورت پѧذیرد       

  :داریم

o و جزء حضور محاسبه نگرددفقط ماموریت محاسبه شود . 

o  نيایدفقط حضور محاسبه شود و در گزارش ماموریتها. 

o ماموریت و حضور هر دو محاسبه شود . 

 : شيفت سه حالت تصميم گيري داریمخارجبراي ماموریت ساعتي :   شيفتخارجیت مامور .٢-٨-٢-٣-١

o اضافه آاري محاسبه شود. 

o ماموریت و اضافه آاري محاسبه شود. 

o فقط ماموریت محاسبه شود.  

اگرفردي پس از گذشت یك یا چند ساعت از حضور در محل آѧار بѧه ماموریѧت                  : حضور در ماموریت روزانه    .٣-٨-٢-٣-١

، ير از ماموریت روزانه مقدار زماني را به عنوان حѧضور در محѧل آѧار ثبѧت نمѧوده باشѧد                 و یا غ  روزانه برود   

 :دراین شرایط پنج تصميم قابل انتخاب خواهد بود

o                  زѧه نيѧت روزانѧده وماموریѧت شѧضور ثبѧود حѧيفت بѧل شѧر داخѧار واگѧافه آѧود اضѧيفت بѧاگرحضور خارج از ش

 .محاسبه شود

o  ي اثر باشدوحضور فرد ب. محاسبه شودماموریت فقط. 

o و ماموریت روزانه نيز محاسبه گردد. حضور جزء اضافه آار محسوب شود. 

  
 )٣٩(شكل
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o         ده وѧه ن   فقط حضور خارج ازشيفت اضافه آارمحسوب شѧيفت درنظرگرفتѧل شѧي  داخѧود  مѧه   شѧت روزانѧوماموری 

 .گردد مينيز محاسبه 

o گيرد مي خطا نمایش داده شده و محاسبه انجام نيدر چنين شرایط. 

o شود بدون درنظر گرفتن ترددهاي ناقص ماموریت محاسبه مي:  با تردد ناقصمحاسبه ماموریت. 

گѧاهي نيѧاز اسѧت تعѧدادي ازافѧراد بѧصورت سѧاعتي در شѧرآت                 :   ساعتي   –پارامترهاي محاسباتي آارتزني آزاد      .٩-٢-٣-١

. گѧردد  مѧي به این حالت آارتزني ساعتي اتѧلاق      . نمایند   دستمزد دریافت    آردآار فعاليت داشته و به ازاء هر ساعت      

تѧوان آѧارآرد بѧيش از حѧد تعریѧف شѧده را اضѧافه آѧار درنظѧر                      در آارتزني ساعتي آسر آار معنا نѧدارد ولѧي مѧي           

نѧѧد از قѧѧوانين خѧѧاص خѧѧود تبعيѧѧت نماینѧѧد در زیѧѧر شѧѧرایط و نحѧѧوه    توان مѧѧيدر آѧѧارتزني سѧѧاعتي محاسѧѧبات  . گرفѧѧت

 :محاسبات آنها آمده است

  :  ماموریت و مرخصي آارتزني ساعتي  .١-٩-٢-٣-١

o یت و مرخصي دارندمامور. 

o ماموریت و مرخصي ندارند. 

o فقط مرخصي دارند. 

o فقط ماموریت دارند. 

  :   ساعتينحوه محاسبه ماموریت براي آارتزني .٢-٩-٢-٣-١

o فقط ماموریت محاسبه شود. 

o ماموریت و حضور محاسبه شود. 

o فقط حضور محاسبه شود. 

  :   ساعتينحوه محاسبه شبكاري براي آارتزني .٣-٩-٢-٣-١

o فقط شبكاري محاسبه شود. 

o شبكاري و حضور محاسبه شود. 

جѧا نѧوع محاسѧبه حѧضور پرسѧنل آѧارتزني            دراین:  مقدار آارآرد مѧوظفي بѧراي آѧارتزني سѧاعتي         نحوه محاسبه    .۴-٩-٢-٣-١

اگر حضورپرسنل از سقف تعيين شده درگزینه بعدي بيشتر شود اضافه آѧار در نظѧر          . شود  ساعتي مشخص مي  

  . رآار منظور نخواهد شد و درصورت حضور آمتراز سقف تعيين شده آسشود ميگرفته 

o با انتخاب این گزینه ، اگر حضور پرسنل آارتزني ساعتي از سقف تعيين شده در هر روز بيشتر باشد : روزانه

و درصѧورت حѧضور آمتѧر ازسѧقف تعيѧين شѧده آѧسرآار               . براي آن روز اضافه آار در نظر گرفتѧه خواهѧد شѧد            

 .گردد محاسبه نمي

o ردازشѧѧه   :دوره پѧѧن گزینѧѧاب ایѧѧا انتخѧѧضور  بѧѧوظفي حѧѧاعتي  مѧѧارتزني سѧѧنل آѧѧردازش  پرسѧѧك دوره پѧѧثلا (دریѧѧم

 .گѧѧردد  مقایѧѧسه مѧѧي)مقѧѧدار آѧѧارآرد مѧѧوظفي بѧѧراي آѧѧارتزني سѧѧاعتي  (درگزینѧѧه  بѧѧا مقѧѧدار تعيѧѧين شѧѧده  ) ماهيانѧѧه

 .دشخواهد ثبت  بيش ازاین ميزان اضافه آار وجود حضوردرصورت 

ه ازاء هر روز باید به ميزان تعيين شده اخيѧر در  پرسنل ساعتي ب  : مقدارآارآرد موظفي براي آارتزني ساعتي     .۵-٩-٢-٣-١

 .گرفتصورت آارآرد بيش از این ميزان اضافه آار خواهد در .شيفت فعاليت داشته باشند

  
 )٤٠(شكل



 ٢٥  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

  : پارامترهاي محاسباتي آسرآار .١٠-٢-٣-١

آѧѧѧѧسرآار عبارتѧѧѧѧست از آمبѧѧѧѧود    

زمѧѧان آѧѧارآرد هѧѧر فѧѧرد نѧѧسبت بѧѧه  

  زمѧѧѧѧѧѧان مѧѧѧѧѧѧوظفي تعریѧѧѧѧѧѧف شѧѧѧѧѧѧده

ا دوره یѧѧѧ در هѧѧѧر شѧѧѧيفت  آѧѧѧارآرد

 . پردازش

یѧѧا تعطيѧѧل آѧѧار ویѧѧا شѧѧبكاري تعѧѧدیل  دربعѧѧضي از شѧѧرآتها آѧѧسرآار را بѧѧا اضѧѧافه آѧѧار و:  آѧѧسرآار روزانѧѧه .١-١٠-٢-٣-١

تѧوان   آه بѧا توجѧه بѧه نيѧاز مѧي          .  با شرایط مختلف هفت حالت بوجود خواهد آمد        دآنند بنابراین در برخور    مي

   .یك مورد را انتخاب نمود

o گردد گزینه اي تعدیل نميآسرآار محاسبه شده و با هيچ : تعدیل نشود. 

o   دیل                        : آاملا تعدیل شودѧا تعѧبكاري هѧا شѧت بѧود داشѧسرآار وجѧازهم آѧر بѧا واگѧافه آاریهѧآسرآار با آل اض
 .گردد

o  فقط باشبكاري تعدیل شودآسرآار. 

o  فقط با اضافه آاري آل تعدیل شودآسرآار. 

o  فقط با تعطيل آاري تعدیل شودآسرآار. 

o  وقت تعدیل شودفقط با اضافه آاري اول آسرآار. 

o  فقط با اضافه آاري آخر وقت تعدیل شودآسرآار. 

 

 : پارامترهاي محاسباتي حضوروآارتزني ناقص .١١-٢-٣-١

محاسѧبه حѧضور پرسѧنل بѧه        : وضعيت حضور  .١-١١-٢-٣-١

  .سه حالت امكان پذیر است

o  اعتيѧѧه  : سѧѧѧاعت و دقيقѧѧѧسب سѧѧر حѧѧѧضور بѧѧѧح
 .محاسبه شود

o هѧѧѧѧѧѧѧѧضور در دوره : روزانѧѧѧѧѧѧѧѧداد روز حѧѧѧѧѧѧѧѧتع
 .پردازش محاسبه گردد

o ل   : اد شيفتهایي آه حضور دارد تعدѧد مثѧگاهي ممكن است تعداد شيفتهاي آاري مهم تر از روزهاي آاري باش

 تعدا شيفتهاي شب پزشكان و یا پرستاران

تردد پرسنل حتما باید شѧروع و پایѧان داشѧته باشѧد بѧه عبѧارت دیگѧر تعѧداد تѧردد هѧر فѧرد در                         : آارتزني ناقص  .٢-١١-٢-٣-١

یعنѧي در ورود  . دانѧيم  پرسنل آن آارتزني را ناقص مين تعدا تردد  در صورت فرد بود   .  باشد زوجشيفت باید   

آѧارتزني  ...  یѧا    ٧،   ۵ ، ٣ممكѧن اسѧت در روز       . و یا بلعكس     به شرآت آارت زده و در خروج آارت ندارد        

 سيѧستم    یعني به ازاء هر ورود باید یك خروج نيز داشته باشد تا     . داشته باشد ولي بازهم آارتزني ناقص است        

  .بات را انجام دادمحاس

o دهد هنگام ناقص بودن آارتزني هيچ گونه محاسبه اي انجام نشده  و سيستم خطا نمایش مي: خطا نمایش بده. 

o ترددهاي ناقص را غيبت محسوب نمود توان مي: غيبت محاسبه شود. 

  
  )۴١(شكل

  
 )٤٢(شكل



 ٢٦  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

o      شده و       : آل دوره شيفت آسرآار محاسبه شودѧام نѧبه اي انجѧيچ محاسѧه هѧن گزینѧبا انتخاب ای  ѧل زمѧيفت  آѧان ش

 .شود ميآسرآار محسوب 

o    به  ،  درصورت داشتن تردد ناقص     : به مقدارثابت آسر شودѧده           هيچ محاسѧين شѧزان تعيѧه ميѧشده و بѧام نѧاي انج

 .گردد  آسرآار منظور مي)٣-١١-٢-٣-١(زیر در بند 

o         ا                   :آخرین تردد ناقص بعد از شيفت درنظر گرفته نشودѧن پѧاب ایѧا انتخѧد ، بѧرد باشѧردد فѧداد تѧر تعѧا   اگѧرامتر ب

 .گيرد حذف آخرین تردد خارج شيفت تعداد تردد زوج شده و محاسبات صورت مي

دراین گزینه مقدار ثابѧت جهѧت آѧسر از حѧضور تعریѧف      : مقدار آسر از حضور در صورت آارتزني ناقص       .٣-١١-٢-٣-١

 .شود مي

 

 تعريف نوبت آاري .۴-١

حѧѧضور پرسѧѧنل در شѧѧرآتها یѧѧا سѧѧازمانها ممكѧѧن اسѧѧت در    

یرد و ممكѧѧن اسѧѧت بخѧѧشي از   زمانهѧѧاي مختلفѧѧي انجѧѧام پѧѧذ   

بѧѧѧراي چنѧѧѧين . زمѧѧѧان حѧѧѧضور در شѧѧѧب و یѧѧѧا عѧѧѧصر بيفتѧѧѧد

مواردي حضور پرسنل با ضریب متفاوت محاسبه خواهد        

ایѧѧن حالѧѧت از حѧѧضور را نوبѧѧت آѧѧاري تلقѧѧي نمѧѧوده و . شѧѧد

مطابق با قانون آار مѧشمول ضѧرایب خѧاص خѧود خواهѧد              

بѧѧراي مثѧѧال اگѧѧر تعѧѧدادي از پرسѧѧنل یѧѧك هفتѧѧه صѧѧبح    .  شѧѧد

ك هفته عصر آار و یك هفته شѧب آѧار باشѧند طبѧق               آار، ی 

   نظردر% ١۵قانون آار براي این گروه نوبت آاري 

نوبѧت آѧاري بѧراي روزو یѧا شѧيفت      . تѧوان نوبѧت آѧاري تعریѧف نمѧود      دراین سيستم به تعѧداد دلخѧواه مѧي    . شود  گرفته مي 

آننѧد داراي نوبѧت آѧاري     يѧت مѧي  و پرسѧنلي آѧه درایѧن گѧروه فعال    . باشѧد  خاص نيست بلكه براي گѧروه آѧاري خѧاص مѧي           

دراین نرم افѧزار فقѧط تعѧدا و نѧوع نوبѧت آѧاري در گѧزارش        . باشد مي و نوبت آاري در گزارش قابل مشاهده  . باشند  مي

 روز ١۵اگرتعѧداي از پرسѧنل   . باشѧد  آید و ضریب حضور در نرم افزار حقوق و دستمزد قابل  تعریف و تنظيم مѧي                 مي

فعاليѧت نماینѧد  در   ) عѧادي (و بقيه مѧاه را در گѧروه آѧاري دیگѧري     )  وبت آاري نوع یك  ن(ازماه را در یك گروه آاري       

  . گردد  روز نوبت آاري نوع یك درج مي١۵گزارش فقط 

. زنѧѧيم بѧѧراي تعریѧѧف نوبѧѧت آѧѧاري ابتѧѧدا آليѧѧد اضѧѧافه را زده و سѧѧپس نѧѧام نوبѧѧت آѧѧاري را وارد نمѧѧوده آليѧѧد ذخيѧѧره را مѧѧي •

 و یا اصلاح آن ازآليد ویرایش و درصورت انصراف از تعریѧف نوبѧت آѧاري از         درصورت تغيير در نام نوبت آاري     

 )٢۵(شكل. آليد لغو بهره مي بریم

  

 تعريف محل خدمت .۵-١

. باشѧد  یكي از روشهاي دسته بندي پرسنل ، محѧل خѧدمت آنهѧا مѧي            

معمѧѧѧولا پرسѧѧѧنل یѧѧѧك محѧѧѧل خѧѧѧدمت از یѧѧѧك گѧѧѧروه آѧѧѧاري اسѧѧѧتفاده  

  حلهاي خدمت تعریف شدهاز م... ) مثل آارگزیني و یا . (آنند مي

 
 )٢٥(شكل

 )٢٦(شكل



 ٢٧  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

همѧѧراه توضѧѧيحات مѧѧورد نيѧѧاز بطѧѧور  امكѧѧان تعریѧѧف محѧѧل خѧѧدمت بѧѧه  . شѧѧود در ورود اطلاعѧѧات پرسѧѧنلي اسѧѧتفاده مѧѧي

  .محدود وجود داردنا

 براي تعریف محل خدمت ابتدا آليد اضѧافه را زده سѧپس محѧل خѧدمت مѧورد نظѧر را تعریѧف نمѧوده آليѧد ذخيѧره را                              •

  )٢۶(شكل.زنيم مي
 

 ع استخدامتعريف انوا .۶-١

بѧѧراي تعریѧѧف مشخѧѧصات پرسѧѧنل نيѧѧاز بѧѧه نѧѧوع اسѧѧتخدام هѧѧر فѧѧرد  

توان براساس نѧوع اسѧتخدام  گѧزارش مѧورد             همچنين مي . باشد  مي

درایѧѧن گزینѧѧه امكѧѧان تعریѧѧف انѧѧواع     . نظѧѧر خѧѧود را تنظѧѧيم نمѧѧود   

  .استخدام وجود دارد 

ظѧر را تعریѧف نمѧوده آليѧد ذخيѧره را       براي تعریف نوع استخدام ابتدا آليد اضافه را زده سѧپس محѧل خѧدمت مѧورد ن       •

  )٢٧(شكل.زنيم مي
  

 تعريف روزهاي تعطيل .٧-١

امكان تعریف نام براي تعطѧيلات مختلѧف بѧا اختѧصاص رنگهѧاي              

  ...)تعطيلات رسمي ، تعطيلات سازماني و. (متفاوت وجود دارد

براي تعریف روزهاي تعطيل ابتѧدا آليѧد اضѧافه را زده سѧپس نѧام            •

را تعریѧѧف نمѧѧوده آليѧѧد ذخيѧѧره را   تعطѧѧيلات و رنѧѧگ مѧѧورد نظѧѧر   

  )٢٨(شكل.زنيم مي

  تعريف تقويم .٨-١

درایѧن گزینѧه امكѧان    . در شرآتها یا سازمانها گاهي ممكن است بيش از یك تقویم جهت آارآرد پرسنل استفاده نماینѧد         

 .وجѧود دارد ) درتعریѧف روزهѧاي تعطيѧل   (هاي مختلف با تعطيلات متفاوت و بѧا رنگهѧاي تعریѧف شѧده      تعریف تقویم 

  )٢٩(شكل) براي مثال ممكن است درشرآتي روزهاي یكشنبه تعطيل باشد(

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 )٢٧(شكل

 
 )٢٨(شكل

  
  )٢٩(شكل



 ٢٨  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 .آليد اضافه را زده ونام تعطيلات را وارد مي نمایيم  •

 سال مورد نظر را انتخاب مي نمایيم •

تѧوان جهѧت تعریѧف راحѧت تѧر            همچنين مѧي  . توان با انتخاب هر تاریخ توسط آليك ماوس آن را تعطيل تعریف نمود              مي •

 . استفاده نمود... زهاي خاص هفته درهمه سال از گزینه هاي تعطيل آردن روزهاي رو

 .زنيم جهت ذخيره این تعریف آليد ذخيره را مي •
  

 ماموريت/ صي ختعريف مر .٩-١

مرخѧѧصي بѧѧه معنѧѧاي تѧѧرك محѧѧل آѧѧار در زمѧѧان  : مرخѧѧصيها .١-٩-١

بنѧѧا بѧѧه اسѧѧتفاده   . باشѧѧد مѧѧيآѧѧاري شѧѧرآت بѧѧا اجѧѧازه شѧѧرآت    

در ایѧѧن انѧѧواع مرخѧѧصي  ریѧѧف امكѧѧان تع، شѧѧرآتها مختلѧѧف 

همچنين امكان تعریف مرخصي سѧاعتي      . داردوجود  سيستم  

 جهѧѧѧت تعریѧѧѧف  .از جѧѧѧنس مرخѧѧѧصي روزانѧѧѧه وجѧѧѧود دارد   

 مرخصي و یѧا ماموریѧت جدیѧد ، آليѧد اضѧافه را زده و پѧس                 

از تعریѧѧѧѧف ماموریѧѧѧѧت و یѧѧѧѧا مرخѧѧѧѧصي ، آليѧѧѧѧد ذخيѧѧѧѧره را   

 .زنيم مي

  .نمایيمنام مرخصي مورد نظر را وارد مي :  نام مرخصي .١-١-٩-١

آѧارآرد پرسѧنل عبѧارت از مجمѧوع روزهѧاي حѧضور و مرخѧصي             :  شѧود   آیا این مرخѧصي آѧارآرد محѧسوب مѧي          .٢-١-٩-١

 حѧضور و یѧا   ءغيبѧت و بعѧضي از مرخѧصي هѧا جѧز     . باشѧد  ميهاي مشخص شده در این گزینه و روزهاي تعطيل        

یي آѧه از نظѧر شѧما    در اینجا امكان انتخاب مرخصي هѧا      .  آارآرد محسوب نمي شوند مانند مرخصي بدون حقوق       

 .آارآرد محسوب مي شوند وجود دارد

 مرخصي تعریѧف شѧده در مѧدتي فعѧال شѧده و در زمѧاني دیگѧر غيѧر فعѧال شѧود و دیگѧر                           شود  ميگاهي نياز   :  فعال .٣-١-٩-١

با فعال بودن هر نѧوع  ...   درجه یك و نآاربردي ندارد مانند مرخصي زایمان ، مرخصي آموزشي ، فوت بستگا         

و با غيرفعال شدن ) صدور مرخصي مربوطه و گزارشات در  ( سيستم از آن استفاده نمود       توان در   مرخصي ، مي  

 .توان از مرخصي فوق استفاده نمود آن دیگر نمي

اگر مرخصي ثبѧت شѧده در روز تعطيѧل قѧرار گيѧرد بѧا انتخѧاب ایѧن                  : مرخصي در روز تعطيل درنظر گرفته شود       .۴-١-٩-١

 .شود مرخصي درنظر گرفته نميگزینه مرخصي محاسبه خواهد شد و در غير اینصورت 

 چهѧѧار نѧѧوع مرخѧѧصي سѧѧاعتي و در  PXدسѧѧتگاه حѧѧضوروغياب مѧѧدل در:   دسѧѧتگاه آѧѧارتزنيمعѧѧادل مرخѧѧصي در .۵-١-٩-١

در ایѧѧن گزینѧѧه  امكѧѧان . باشѧѧد مѧѧي هѧѧشت نѧѧوع مرخѧѧصي سѧѧاعتي قابѧѧل تعریѧѧف Timaxدسѧتگاه حѧѧضوروغياب مѧѧدل  

 . وجود دارد اختصاص هر نوع مرخصي ساعتي به نوع روزانه

  

  

  

 
  )۴٣(شكل
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ماموریت به معناي انجام فعاليѧت بѧراي شѧرآت          : موريتهاما .٢-٩-١

بنѧѧا بѧѧه اسѧѧتفاده  . باشѧѧد مѧѧيدر محلѧѧي غيѧѧر از محѧѧيط شѧѧرآت   

مختلف شرآتها ، امكان تعریف انواع ماموریتها ي روزانѧه          

همچنين امكѧان تعریѧف   .  دراین سيستم وجود دارد   و ساعتي   

  .ماموریت ساعتي از جنس ماموریت روزانه وجود دارد

 .نمایيم نام ماموریت مورد نظر را وارد مي:  ریتنام مامو .١-٢-٩-١

 چهѧѧار نѧѧوع ماموریѧѧت سѧѧاعتي و در دسѧѧتگاه    PXدردسѧѧتگاه حѧѧضوروغياب مѧѧدل   :  معѧѧادل ماموریѧѧت در سѧѧاعت   .٢-٢-٩-١

در ایѧن گزینѧه  امكѧان اختѧصاص          . باشѧد   مي هشت نوع ماموریت ساعتي قابل تعریف        Timaxحضوروغياب مدل   

 .جود داردهر نوع ماموریت ساعتي به نوع روزانه و

  

 چارت سازماني .١٠-١

درهمѧѧѧѧه شѧѧѧѧرآتها و موسѧѧѧѧسات و   

ادارات  بخѧѧѧشها و زیѧѧѧر بخѧѧѧشهاي 

هѧѧѧر بخѧѧѧش  . مختلفѧѧѧي وجѧѧѧود دارد 

ممكѧѧѧѧن اسѧѧѧѧت زیѧѧѧѧر نظѧѧѧѧر بخѧѧѧѧش  

 تقѧسيم   بѧه ایѧن نѧوع      . دیگري باشѧد  

بنѧѧѧѧѧدي چѧѧѧѧѧارت سѧѧѧѧѧازماني گفتѧѧѧѧѧه  

بѧѧراي درك بهتѧѧر مثѧѧال   . شѧѧود مѧѧي

 .زنيم اي از یك شرآت مي ساده

در فلوچѧѧѧѧѧارت زیѧѧѧѧѧر تعѧѧѧѧѧدادي از  

بخѧѧѧشهاي یѧѧѧك شѧѧѧرآت بѧѧѧه عنѧѧѧوان 

  .مثال نمایش داده شده است 

  

  

  

  

  

  

  

  

 
  )۴۴(شكل

  
  )۴۵(شكل
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گزارشѧهاي زیѧر بخѧشهاي خѧود را     در قسمت دسترسѧي خѧود فعاليѧت نمایѧد مѧثلا      د توان مي در چارت سازماني هر مدیر   

مѧثلا بخѧش امѧور مѧالي        . نѧدارد  امكان مشاهده گزارشهاي پرسنل بخشهاي دیگѧر را           وي مشاهده نماید و مدیر زیر دست     

  .تواند گزارشهاي بخش آموزش را مشاهده نماید گزارشهاي پرسنل حسابداري را مشاهده نموده ولي نمي

 هѧربخش اصѧلي را ریѧشه و         .باشѧد   همانطور آه در بالا بيان شد هѧر سѧازمان داراي بخѧشها و زیربخѧشهاي مختلѧف مѧي                   

) زیربخѧشها (فرزندها وسپس )مدیریت( چارت سازماني ابتدا ریشه براي تعریف . زیربخش هرآدام را فرزند مي ناميم     

   .آنيم را تعریف مي

و بѧѧه . نمѧѧایيم را تعریѧѧف مѧѧي و آѧѧاربران سѧѧطوح دسترسѧѧي، مѧѧدیریت آѧѧاربران بѧѧراي ایجѧѧاد سѧѧطوح دسترسѧѧي ازگزینѧѧه  

ي هѧر   بѧراي مѧشخص نمѧودن دسترسѧ       همچنين  . دهيم  هربخش تعریف شده درچارت سازماني آاربري را اختصاص مي        

یعني این آاربر به اطلاعات آداميك     (.آاربر به اطلاعات پرسنل باید پرسنل مورد نظر رابه این آاربر اختصاص داد            

  .)از پرسنل دسترسي خواهند داشت

 دارد پرسѧنل خѧود   از گزارش گيѧري آنيم مسئول واحد خدمات پس از فروش فقط نيازبه  براي توضيح بيشتر فرض مي    

بѧراي  . باشѧد  گѧزارش گيѧري از پرسѧنل خѧارج از ایѧن بخѧش مقѧدور نمѧي          وم افѧزار آѧاري نѧدارد   و به قسمتهاي دیگر نѧر   

  :دهيم تعریف چارت سازماني این فرد عمليات زیر راانجام مي

 ).مثلا گزارش(دهيم  دسترسي گزارش گيري را انتخاب نموده به آن نام مشخصي ميازمدیریت آاربران سطح  .١-١٠-١

 .دهيم  نظر را تعریف آرده به آن سطح دسترسي گزارش را اختصاص مياز مدیریت آاربران ، آاربر مورد .٢-١٠-١

و آاربر تعریف شده ) آنيم چارت سازماني را تعریف مي   (درچارت سازماني جایگاه این شخص را مشخص نموده          .٣-١٠-١

 .از قبل در مدیریت آاربران را به آن اختصاص داده و پرسنل قابل دسترس را نيز مشخص مي نمایيم

و ) مانند امѧوراداري  (باشند    سازمانها ویا شرآتها داراي واحدها وبخشهاي مختلف مي       : ت سازماني فعال سازي چار   .۴-١٠-١

بѧا فعѧال نمѧودن ایѧن گزینѧه امكѧان اسѧتفاده ازایѧن طبقѧه بنѧدي وجѧو                      . هر واحد خود ممكن است داراي چند بخѧش باشѧد          

ط پرسѧنل زیѧر گѧروه خѧود را          چѧارت سѧازماني  در تفكيѧك گزارشѧها بѧصورتيكه هѧر مѧسئول بتوانѧد فقѧ                   . خواهد داشت 

 .گيرد مشاهده نماید مورد استفاده قرار مي
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  )۴٧(شكل

  

  

 ورود اطلاعات پرسنلي .١-٢

 : اطلاعات پايه پرسنل .١-١-٢

  ورود اطلاعات.دراین گزینه امكان ورود اطلاعات اصلي پرسنل وجود دارد: اطلاعات پرسنلي .١-١-١-٢

  ، نوع آارتزني ، گروه آاريشماره آارت ، نوع استخدام ( این پارامترها اجباري است مثل  برخي از

 فقѧط شѧماره آѧارت       .و بعضي دیگر اجباري نيѧستند     )   ، تاریخ شروع به آار ، تاریخ خاتمه آار و محل خدمت             

 تعѧدادي از ایѧن   .ویѧرایش نمѧود  در صѧورت نيѧاز   توان  پس از ذخيره قابل ویرایش نيست و بقيه پارامترها را مي      

بѧا انتخѧاب گزینѧه    . باشѧند  قابѧل تعمѧيم مѧي   پرسѧنل  اص بѧه دیگѧر   اختѧص   جهѧت  جهت راحتي در تعѧاریف     پارامترها

تعميم   پنجره فيلتر با انتخاب هاي نام، نام خانوادگي، شماره پرسѧنلي ، شѧماره آѧارت ، تѧاریخ اسѧتخدام ، محѧل                        

 بѧراي  .گيѧرد  مѧي در اختيѧار مѧا قѧرار    ... خدمت و گروه آاري باشѧرایط مختلѧف مѧساوي ، آѧوچكتر ، بزرگتѧر و                  

 .ل آافي است از ليست فرد را انتخاب نموده آليد حذف و سپس ذخيره را بزنيمحذف پرسن

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

شѧѧماره . تعریѧѧف نمѧѧوده ایѧѧم ) ١-١-١(تنظيمѧѧات اوليѧѧه تعѧѧداد ارقѧѧام شѧѧماره آѧѧارت را در گزینѧѧه : شѧѧماره آѧѧارت .١-١-١-١-٢

و پѧس از آن دیگѧر       شماره آارت قبل از ذخيره قابل ویرایش بѧوده            .باشد  ميسيستم منحصر به فرد     در  آارت  

  .شود ویرایش نمي

 و نام خانوادگي نام ورود :   خانوادگي و نامنام .٢-١-١-١-٢

اطلاعات پرسنلي. ٢

 
  )۴۶(شكل
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) ٢-١-١(تعداد آاراآترهاي شѧماره پرسѧنلي نيزماننѧد شѧماره آѧارت در گزینѧه  تنظيمѧات اوليѧه                     : شماره پرسنلي  .٣-١-١-١-٢

  .شماره پرسنلي با ویرایش قابل تغيير است. تعيين شده است

انѧواع اسѧتخدام را در گزینѧه     . باشѧد   دام نѧوعي دسѧته بنѧدي بѧر روي پرسѧنل مѧي             انتخѧاب نѧوع اسѧتخ     : نوع اسѧتخدام   .۴-١-١-١-٢

  . تعریف نمودتوان ميتنظيمات 

در اینجѧا سѧه نѧوع    . نمایѧد  مѧي نوع آارتزني نحوه محاسبه و رفѧت و آمѧد هѧر شѧخص را مѧشخص                : نوع آارتزني  .۵-١-١-١-٢

  .آارتزني داریم

و اولين آارت ورود و آارت دوم خروج در          در آارتزني عادي محاسبات براساس شيفت ها انجام شده            :عادي •

  . و تعدا آارتها باید زوج باشدشود  مينظر گرفته 

 بѧѧه ازاء هرسѧѧاعت پرسѧѧنل ایѧѧن گѧѧروهو. باشѧѧد مѧѧيسѧѧاعتي بѧѧه معنѧѧاي آѧѧارآرد برحѧѧسب سѧѧاعت  آѧѧارآرد  :سѧѧاعتي •

بات طبѧق    و محاسѧ   باشѧد   مѧي ماننѧد آѧارتزني عѧادي       آѧارتزني در ایѧن حالѧت        . آارآرد حقوق دریافت خواهند آѧرد     

مقدارحѧضورموظفي درطѧول یѧك روز و یѧا در طѧول             درصѧورت تعریѧف     . پѧذیرد   ساعت آارآرد فѧرد انجѧام مѧي       

تواند اضافه آار محسوب  ، آارآرد بيش از سقف مي) ۵-٩-٢-٨-١(در گزینه پارامترهاي گروه آاري      ،   دوره

 ولي باید   شود  مي توجه ن  فت  تعریف شده درشي  به شروع نوبت و پایان نوبت       درمحاسبات آارآرد ساعتي    . گردد

 .   بين شروع و محدوده آارتزني صورت پذیردتردد

ایѧن  . شѧود   نماید به این نѧوع تѧردد نامحѧدود گفتѧه مѧي              پرسنل از محدوده شيفت عبور مي     آارآرد  گاهي    :نامحدود •

س آѧارت خѧود     سپرا زده   ) آارت ورود ( حتما باید ابتدا آليد ورود      با آارتزني عادي تفاوت دارد      نوع آارتزني   

در ایѧѧن نѧѧوع . زنѧѧيم را ثبѧѧت نمѧѧایيم و همچنѧѧين هنگѧѧام خѧѧروج ابتѧѧدا آليѧѧد خѧѧروج را زده سѧѧپس آѧѧارت خѧѧود را مѧѧي  

 بطور خودآѧار بѧراي ایѧن شѧماره آѧارت قبѧل              شخص از محدوده آارتزني شيفت عبور آند      آارتزني اگر خروج    

 آѧه در    نمایѧد   مѧي  بعد یك ورود ثبѧت       شروع آارتزني روز  و بعد از  از اتمام محدوده آارتزني آن روز یك خروج         

 لازم به ذآر است اگر تѧردد بѧدون زدن آليѧد ورود و خѧروج صѧورت پѧذیرد سيѧستم                    . است هگزارش قابل مشاهد  

 .خطا نمایش خواهد داد

بѧه پرسѧنل   آѧاري  ایѧن الگѧو را توسѧط گѧروه         . فѧرد بایѧد طبѧق الگѧوي تعریѧف شѧده  تѧردد نمایѧد                 هѧر :  گروه آاري  .۶-١-١-١-٢

  .بر این در انتخاب گروه آاري پرسنل دقت نمایيدبنا. دهيم مياختصاص 

اگѧر بѧراي یѧك شѧماره آѧارت ، در      . توان تاریخ شѧروع بكѧار تعریѧف آѧرد       براي هر فرد مي:تاریخ شروع بكار  .٧-١-١-١-٢

بѧراي  ) آارت قبلا بѧراي فѧرد دیگѧري بѧوده و از سيѧستم حѧذف شѧده باشѧد                (  سيستم آارتزني صورت گرفته باشد    

ورود .  به قبل هيچ محاسبه اي انجام نگيرد تاریخ شروع به آار را وارد مي نمایيم اینكه از تاریخ مورد نظر ما     

  .این گزینه اجباري است و نباید از تاریخ خاتمه آار بزرگتر باشد

تѧѧاریخ انتهѧѧاي آѧѧارآرد هѧѧر فѧѧرد در شѧѧرآت را مѧѧشخص مѧѧي نمѧѧایيم  تѧѧا از آن تѧѧاریخ بѧѧه بعѧѧد   : تѧѧاریخ خاتمѧѧه آѧѧار .٨-١-١-١-٢

  .ورود این تاریخ اجباري است و نباید ازتاریخ شروع بكار آوچكتر باشد. ردهيچگونه محاسبه اي صورت نگي

 مثلا آارگزیني ، توليѧد ، امѧور مѧالي    نماید ميپست سازماني هر فرد محل خدمت او رامشخص   : محل خدمت  .٩-١-١-١-٢

ورود ایѧن   . توان از این گزینѧه اسѧتفاده نمѧود          در فيلتر جهت گزارشگيري از محل خدمت خاص مي        ...    .  و  

  . زینه نيز اجباري استگ
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و یا آار در روز تعطيل و پنجشنبه و توان مجوز اضافه آاري هاي مختلف      براي هر فرد مي   : مجوزهاي پرسنلي  .٢-١-١-٢

  .باشند این پارامترها نيز قابل تعميم مي. صادر نمود و یا مانع آن شدجمعه 

  .شود ميول وقت به این فرد داده اضافه آاراهميشگي با انتخاب این گزینه اجازه : مجوزاضافه آاري اول وقت .١-٢-١-١-٢

  .شود مي اضافه آارآخر وقت به این فرد داده  هميشگيبا انتخاب این گزینه اجازه:مجوزاضافه آاري آخر وقت .٢-٢-١-١-٢

  .شود مياضافه آارميان روز به این فرد داده هميشگي با انتخاب این گزینه اجازه : مجوز اضافه آارميان روز .٣-٢-١-١-٢

  .شود مياب این گزینه اجازه آار در تعطيلات  به این فرد داده با انتخ:   در تعطيلاتمجوز آار .۴-٢-١-١-٢

  .شود ميبه این فرد داده آار در روزهاي جمعه با انتخاب این گزینه اجازه : آاردر روزهاي جمعه مجوز  .۵-٢-١-١-٢

 .شود مي این فرد داده آار در روز پنجشنبه بهبا انتخاب این گزینه اجازه : آار در روزهاي پنجشنبهمجوز  .۶-٢-١-١-٢

  

ورود .  وارد نمѧود  تѧوان    مѧي   را باشѧد   ميدر این قسمت اطلاعات تكميلي هر فرد آه شامل پارامترهاي زیر            :  تجزئيا .٢-١-٢

 .این اطلاعات اختياري است

نام پدر، شماره شناسنامه ، محل تولد ، محل صدور ، جنسيت ، ميزان تحصيلات ، رشته تحѧصيلي ، محѧل تحѧصيل                        

  ریخ تولد ، شماره تماس ، آدرس ، آد ملي و آد پستي، وضعيت تاهل ، تعداد فرزندان ، سمت ، تا

  

سѧѧѧѧقف  : سѧѧѧѧقف مرخѧѧѧѧصيهاي پرسѧѧѧѧنل .٣-١-٢

حѧداآثر مرخѧصي    مرخصي به معنѧاي     

براي هر  .باشد ميقابل استفاده هر نفر     

ر سيѧستم   شѧده د  نوع مرخѧصي تعریѧف      

دو نѧѧوع . تѧѧوان سѧѧقف تعيѧѧين نمѧѧود    مѧѧي

مرخѧѧѧѧѧصي ماهيانѧѧѧѧѧه و  بѧѧѧѧѧراي سѧѧѧѧѧقف 

ه  لازم بѧѧ.قابѧѧل تعریѧѧف اسѧѧت   سѧѧاليانه 

ذآراسѧѧت تمѧѧام پارامترهѧѧاي ایѧѧن بخѧѧش  

 .شѧѧندبا مѧѧيبѧѧر حѧѧسب سѧѧاعت و دقيقѧѧه    

تمام گزینه هѧاي ایѧن بخѧش قابѧل تعمѧيم            

در انتهѧاي پنجѧره     . شندبا  ميبه دیگران   

گزینѧѧѧه تعمѧѧѧيم همѧѧѧه جهѧѧѧت تعمѧѧѧيم تمѧѧѧام 

در گزینѧه هѧѧاي تنظѧيم شѧѧده بѧه دیگѧѧران    

 .باشد اختيار ما مي

 .نمایيم ين سقف و تنظيمات این قسمت انتخاب ميدر این گزینه نوع مرخصي را جهت تعي: مرخصي .١-٣-١-٢

  

 

  
 )٤٨(شكل



 ٣٤  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

ایѧن سѧقف در     . تѧوان سѧقف تعيѧين نمѧود         بѧراي اسѧتفاده از مرخѧصي در مѧاه مѧي           : سقف مرخصي قابل استفاده درماه     .٢-٣-١-٢

اگѧر سѧقف مرخѧصي تعریѧف شѧده از سѧقف سѧاليانه               . باشѧد   ميصورت تعریف سقف مرخصي ساليانه قابل تعریف        

  .شود ینه هاي قابل تنظيم ظاهر ميبيشتر باشد علامت خطا آنار گز

 آن را و یѧا مقѧداري از آن را بѧه مѧاه بعѧد      تѧوان  مѧي اگѧر از مرخѧصي اسѧتفاده نѧشود     : سقف انتقال مرخѧصي ماهيانѧه    .٣-٣-١-٢

 .در این گزینه مقدار مرخصي قابل انتقال را تعریف مي آنيم. منتقل نمود

آنند و شѧرآت   اليانه بطور آامل استفاده نميگاهي پرسنل از مرخصي س : مقدار مرخصي انتقال یافته از سال قبل  .۴-٣-١-٢

تعيѧين مقѧدار قابѧل انتقѧال مرخѧصي از سѧال             بѧراي   . دهѧد   اجازه انتقال مرخѧصي سѧال گذشѧته را بѧه سѧال جѧاري مѧي                

 .باشد ميمقدار برحسب ساعت ودقيقه . شود گذشته به سال جاري از این گزینه استفاده مي

در . باشѧد  مѧي ار مرخصي قابل استفاده هر شخص در یك سال        سقف مرخصي ساليانه مقد   :  سقف مرخصي ساليانه   .۵-٣-١-٢

ورود سقف مرخصي دقت نمایيد اگر از ميان سѧال از نѧرم افѧزار اسѧتفاده مѧي نمایيѧد مقѧدار باقيمانѧده مرخѧصي تѧا                              

 .انتهاي سال را وارد نمایيد

ين شѧده در ایѧن      در صѧورت عѧدم اسѧتفاده آامѧل مرخѧصي سѧاليانه ، بѧه ميѧزان تعيѧ                   :  سقف انتقال مرخѧصي سѧاليانه      .۶-٣-١-٢

 .  مرخصي باقيمانده را به سال بعد انتقال دادتوان ميگزینه 

در . تѧوان اتخѧاذ نمѧود     نѧد تѧصميم مѧي   چمرخصي هاي استفاده نѧشده از سѧال قبѧل    در مورد    آیا قابل باز خریداست؟    .٧-٣-١-٢

خواهѧد شѧد    ز سيѧستم حѧذف      پس از تایيد بازخرید مرخѧصي هѧا ا        . شود  مياین گزینه اجازه باز خرید مرخصي داده        

 . مرخصي هاي باز خرید شده را صفر نمودتوان مي) ۵-٢( گزینه بازخرید مرخصي ها براي این آار از

 اسѧتفاده بѧالاتر از سѧقف تعيѧين شѧده            هتѧوان بѧه هѧر شѧخص اجѧاز           مي  اجازه مرخصي بيشتر از سقف ماهيانه دارد؟       .٨-٣-١-٢

رش باقيمانده مرخصي بصورت منفي ظاهر  در گزا اگر اجازه استفاده بالاتر از سقف داده نشود         . مرخصي را داد  

 .خواهد شد

 و پѧس از     شѧود   مѧي با انتخاب این گزینه ، مقدار مرخصي مصرف نشده محاسѧبه              باقيمانده مرخصي ساليانه دارد؟    .٩-٣-١-٢

 .شندبا مياین گزینه مرخصي هاي مصرف نشده قابل انتقال به سال بعد و یا باز خرید انتخاب 

  .زینه اجازه انتقال مرخصي مصرف نشده را به سال بعد مي دهدانتخاب این گ  قابل انتقال است؟ . ١٠-٣-١-٢

  

. شѧود   مѧي  روزانه از ایѧن گزینѧه اسѧتفاده          یاساعتي و براي صدور مرخصي و یا ماموریت       : ماموريت/ صدور مرخصي    .٢-٢

تѧي آѧار   بѧراي راح . زنѧيم   فرد مورد نظر را باید انتخاب نمѧود بنѧابراین آليѧد انتخѧاب پرسѧنل را مѧي         ابتدا   این منظور براي  

توانيѧد پرسѧنل مѧورد نظرتѧان را       آه ميگردد  مينجره جستجوي پرسنل گشوده     شما با ورود به این قسمت بطور خودآار پ        

 نمѧوده سѧپس    را وارد اطلاعѧات   ه روزانѧه و یѧا سѧاعتي را زده سѧپس              جهت صدور ابتدا آليد اضافه مربوط ب       .انتخاب آنيد 

 .شود مي بخش شرح داده در زیر گزینه هاي این. زنيم ميآليد ذخيره را 

  

 



 ٣٥  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

با آليك روي این گزینѧه فيلتѧر جѧستجوي پرسѧنل            :  انتخاب پرسنل  .١-٢-٢

شѧѧѧود درایѧѧѧن فيلتѧѧѧر گزینѧѧѧه هѧѧѧاي مختلѧѧѧف مربѧѧѧوط بѧѧѧه  گѧѧѧشوده مѧѧѧي

اطلاعѧѧات پرسѧѧنلي بѧѧا انتخابهѧѧاي  برابѧѧر، نѧѧابرابر ، بزرگتѧѧر از ،   

آوچكتر از ، بزرگتر یا مساوي ، آوچكتر یا مѧساوي ، از تѧاریخ                

 ، همѧѧه پرسѧѧنل هبѧѧراي مѧѧشاهد. باشѧѧد مѧѧيخ  دراختيѧѧار مѧѧا و تѧѧا تѧѧاری

 .گذاریم فيلتري نمي هيچ شرط  یا

  

  

 

مرخѧصي  این گزینѧه سѧقف      : نمایش سقف  .٢-٢-٢

هاي تعریف شده و مصرف مرخصيها و  

باقي مانده آنها را تا زمان گزارش گيري     

 .دهد نمایش مي

 انتخاب مرخصي   :ماموریت   / يمرخص .٣-٢-٢

 .و یا ماموریت 

نѧѧѧѧѧѧوع : اموریѧѧѧѧѧѧتم/ نѧѧѧѧѧѧوع مرخѧѧѧѧѧѧصي   .۴-٢-٢

مرخصي مثѧل اسѧتحقاقي و یѧا اسѧتعلاجي          

 . را انتخاب مي نمایيمو ماموریت... و یا

این گزینه مرخصي ویا : ساعتي/ روزانه .۵-٢-٢

 را نمایش   روزانه و یا ساعتي   ماموریت    

 .مي دهد

از در صѧدور مرخѧصي و یѧا ماموریѧت روزانѧه             . تاریخ ثبت مرخصي و یا ماموریت را وارد مѧي نمѧایيم           : از تاریخ    .۶-٢-٢

 .تاریخ تا تاریخ  را خواهيم داشت و در ساعتي  فقط تاریخ  صدور را داریم

 .مصرف مرخصي و یا ماموریت را درج مي آنيمزمان : از ساعت تا ساعت  .٧-٢-٢

  

  دراطلاعѧات پرسѧنلي    اول.اجازه اضافه آار در دو گزینѧه از برنامѧه قابѧل تعریѧف اسѧت          : صدور مجوز اضافه آاري    .٣-٢

) یعني این شخص آلاً  اجѧازه اضѧافه آѧار دارد یѧاخير    (شود  ميشخص بطور آلي صادر    هر  ي  اجازه اضافه آاري برا   

یعنѧي در تѧاریخ و یѧا    . باشѧد   مجѧوز اضѧافه آѧار بѧراي زمانهѧاي خѧاص مѧي       ردر اینجѧا صѧدو  . و دوم در این گزینه اسѧت       

  .شود تاریخهاي خاص به ميزان تعيين شده مجوز اضافه آار تعيين مي

 .توان فرد یѧا افѧراد مѧورد نظѧر را انتخѧاب نمѧود        آه مي شود  ميمت ابتدا پنجره انتخاب پرسنل گشوده       با ورود به این قس    

پيغѧام   . زنѧيم  مѧي در پایѧان آليѧد ذخيѧره را         . دهيم  ميبراي صدور مجوز ابتدا آليد اضافه را زده سپس تعاریف را انجام             

پرسѧنل انتخѧاب   یيѧد آنѧيم ایѧن مجѧوز بѧه همѧه        اگѧر تا شѧود   ميروي صفحه ظاهر    اختصاص این مجوز براي همه پرسنل       

  
  )۴٩(شكل

  
 . مربوط به صدور مرخصی روزانه می باشد)٥٠(شکل



 ٣٦  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

بѧѧازهم پيغѧѧام اختѧѧصاص   در صѧѧورتيكه مجѧѧوزي را ویѧѧرایش و ذخيѧѧره نمѧѧایيم  .اختѧѧصاص خواهѧѧد یافѧѧتشѧѧده در ليѧѧست 

با تایيد این گزینه تغييرات بوجود آمده براي پرسنل ليѧست اخيѧر آѧه داراي ایѧن      . مجوز به همه پرسنل ظاهر خواهد شد      

  .  گيرد ميمجوز بوده اند انجام 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 :در زیر گزینه هاي این قسمت توضيح داده مي شوند

  مجوز اضافه آارصدور تعریف محدوده تاریخ مورد نظر جهت : از تاریخ تا تاریخ  .١-٣-٢

محѧدوده تѧاریخي    مѧثلا در    . توان مقدارمجاز اضافه آار را تعيين نمѧود         براي دوره تعيين شده مي    : مقدار اضافه آاري   .٢-٣-٢

بѧا تعيѧين ایѧن مقѧدار اضѧافه آѧار بѧيش از ایѧن                 . باشѧد   اضѧافه آѧارمي    مجاز به    ساعت  ١٢ص به اندازه    تعيين شده ، شخ   

 .ميزان پذیرفته نيست و در گزارش نمي آید

 .مجوز حداآثر اضافه آار در هر روز را مشخص مي نمایيم:  رهر روزحداآثر اضافه آاري د .٣-٣-٢

 .هر روز را مشخص مي نمایيممجوز حداقل اضافه آار در : حداقل اضافه آاري درهر روز .۴-٣-٢

. نمѧایيم   تѧوان مجѧوز صѧادر نمѧود بنѧابراین نѧوع آن را انتخѧاب مѧي                    براي هر نѧوع اضѧافه آѧار مѧي           :نوع اضافه آاري   .۵-٣-٢

قѧسمت   باید توجه داشت با دادن مجѧوز اضѧافه آѧار در      .تعيين شده اند    وقت ، آخر وقت       اضافه آار اول وقت ، وسط     

 . بي تاثير خواهد بود قسمتدر این صدور مجوزاطلاعات پرسنلي 

دراینجا بѧر  . شود مي براي انتخاب یك یا چند نفر از پرسنل جهت صدور مجوز از این گزینه استفاده       :انتخاب پرسنل  .۶-٣-٢

اساس اطلاعات پرسنلي فرد شامل  نام خانوادگي ، شماره آѧارت ، شѧماره پرسѧنلي ، گѧروه آѧاري ، محѧل خѧدمت و                            

 آѧوچكتر یѧا مѧساوي و    ،  بزرگتѧر یѧا مѧساوي    ، آѧوچكتر از   ،بزرگتѧر از   نا برابѧر،     نوع آارتزني با فيلترهاي برابر ،     

 و در صورت عدم انتخاب گزینه ها  با   نماید  ميآلمه مهم نيست فيلتر را غير فعال        . باشد  مهم نيست در اختيار ما مي     

 .زدن آليد جستجو تمام پرسنل را در ليست نمایش مي دهد

  

  

  

 )٥١(شكل



 ٣٧  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

اب ایѧѧن بѧѧا انتخѧѧ: انتقѧѧال مرخѧѧصي هѧѧا .۴-٢

گزینه باقي مانده مرخصي به مقѧدار       

مرحصي سال بعد انتقѧال مѧي یابѧد و       

ایѧѧن . شѧѧود ایѧѧن بѧѧاقي مانѧѧده صѧѧفر مѧѧي

انتقѧѧال در سѧѧقف مرخѧѧصي سѧѧال بعѧѧد 

 .قابل مشاهده خواهد بود

 

بѧѧا انتخѧѧاب  :  بازخريѧѧد مرخѧѧصي هѧѧا  .۵-٢

ایѧѧѧن گزینѧѧѧه بѧѧѧاقي مانѧѧѧده مرخѧѧѧصي     

 .صفر خواهد شد

یѧن  امكѧان حѧذف هرآѧدام از ا       . باشد  شده در سيستم شامل پارامترهاي مختلف مي      اطلاعات ذخيره   :  حذف اطلاعات زائد   .۶-٢

اطلاعѧات را انتخѧاب آѧرده سѧپس     تدا فرد یا افѧراد مѧورد نظѧر و نѧوع      اب.باشد بصورت جداگانه قابل انجام مي پارامترها  

 .زنيم بازه تاریخ را تعيين نموده آليد اعمال را مي

o   دهѧѧبه شѧѧات محاسѧѧات : اطلاعѧѧاطلاع

ش شѧѧѧده و یѧѧѧا محاسѧѧѧبه شѧѧѧده    پѧѧѧرداز

 قابѧѧѧѧѧѧѧѧل شѧѧѧѧѧѧѧѧامل آѧѧѧѧѧѧѧѧل اطلاعѧѧѧѧѧѧѧѧات 

در . باشѧѧѧد  سيѧѧѧستم مѧѧѧيگزارشѧѧѧگيري

صѧѧѧѧورت نيѧѧѧѧاز امكѧѧѧѧان حѧѧѧѧذف ایѧѧѧѧن  

لازم بѧѧѧه ذآѧѧѧر . باشѧѧѧد اطلاعѧѧѧات مѧѧѧي

اسѧѧت بѧѧا حѧѧذف ایѧѧن اطلاعѧѧات اصѧѧل  

 اطلاعѧѧѧѧات شѧѧѧѧامل اطلاعѧѧѧѧات خѧѧѧѧام   

آѧѧѧه دریѧѧѧافتي از دسѧѧѧتگاه آѧѧѧارتزني   

 .گردد محاسبه نشده است حذف نمي

o  ن       مي... ورود ، خروج ، مرخصي نوع اول و یا          رسنل شامل تمام ترددهاي     تردد پ : ترددهاي پرسنلѧاب ایѧا انتخѧباشد ب

 .توان اطلاعات را حذف نمود گزینه و تعيين نوع تردد مي

o  ت       آارتزني  طریق دستگاه   دو ثبت مرخصي ساعتي از   : مرخصيهاي پرسنلѧن     .  و نرم افزار امكان پذیراسѧاب ایѧو انتخ

تѧوان    بѧا انتخѧاب نѧوع مرخѧصي مѧي      .باشѧد   مѧي بѧت شѧده سѧاعتي توسѧط دسѧتگاه آѧارتزني             امل آѧل مرخѧصيهاي ث     گزینه ش 

 .اطلاعات آن را حذف نمود

o آند این گزینه هم مانند مرخصيهاي پرسنل عمل مي: ماموریتهاي پرسنل. 

o صویبيѧѧات تѧѧاریخ     : اطلاعѧѧددي و تѧѧتن ، عѧѧاي مѧѧامل پارامترهѧѧه شѧѧصویبي آѧѧادیر تѧѧف مقѧѧان تعریѧѧه امكѧѧات پایѧѧدراطلاع

مثѧل اضѧافه   . (توانѧد در گزارشѧها نيѧز بيایѧد     و مѧي باشد وجود دارد این مقادیر از طریق مدیریت تصميم گيѧري شѧده                 مي

 .توان اطلاعات تصویبي را حذف نمود با انتخاب این گزینه مي). آار تصویبي
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o   لاح     اطلاعات روزانه در گزینه تصحيح    : ترددهاي اصلاح شدهѧردد    امكان اصѧا تغيير   تѧوع و یѧارتزن  نѧود دارد      آѧي وج .

بѧѧا در ایѧѧن گزینѧѧه . ایѧѧن اطلاعѧѧات از دسѧѧتگاه آѧѧارتزني دریافѧѧت نѧѧشده اسѧѧت بلكѧѧه بѧѧه صѧѧورت دسѧѧتي ایجѧѧاد گردیѧѧده اسѧѧت 

 .اطلاعات اصلاح شده حذف خواهد شدانتخاب نوع تردد 

o     ود دارد         : مرخصيهاي اصلاح شدهѧز وجѧصيها نيѧلاح مرخѧان اصѧاب امكѧان  . در گزینه تصحيح ایاب و ذهѧا امكѧدراینج 

 .وجود داردبا انتخاب نوع آن حذف مرخصيهاي اصلاح شده 

o  شود مي این گزینه نيز مانند مرخصيهاي اصلاح شده عمل :ماموریتهاي اصلاح شده. 

o      د                        :بازیابي پرسنل حذف شدهѧا زدن آليѧپس بѧوده سѧست نمѧر را ليѧورد نظѧراد مѧا افѧرد یѧنل فѧابتدا از گزینه انتخاب پرس 

 .از ليست پرسنل به سيستم باز خواهد گشتاعمال اطلاعات فرد حذف شده 

o    ه               : حذف دائمي اطلاعات پرسنلѧن گزینѧاگر نياز باشد پرسنل حذف شده را بصورت دائمي از سيستم حذف نمایيم از ای

باحѧѧذف دائѧѧم پرسѧѧنل حѧѧذف شѧѧده دیگرامكѧѧان بازیѧѧابي اطلاعѧѧات آن پرسѧѧنل وجѧѧود نѧѧدارد و بعѧѧد از آن    . شѧѧود اسѧѧتفاده مѧѧي

 .ي با همان شماره آارت در سيستم وارد نمودتوان پرسنل دیگر مي

o    صي ،                 همه با استفاده از این گزینه مي توان      : حذف همه اطلاعات پرسنلѧردد ، مرخѧامل تѧده شѧت شѧردد ثبѧاطلاعات ت

 .حذف نمودتعداد و یا تمامي پرسنل را براي ... ماموریت و

 

  

  

ازدو گزینѧه تغييѧر    تغييرغير دائمѧي پѧيش بيایѧد        ،  اگر درشيفت یا گروه تعریف شده       

بѧѧѧا یѧѧѧك مثѧѧѧال . موقѧѧѧت شѧѧѧيفت و یѧѧѧا تغييѧѧѧر موقѧѧѧت گѧѧѧروه آѧѧѧاري اسѧѧѧتفاده مѧѧѧي آنѧѧѧيم  

 الѧѧي ٨شѧѧيفت اداري از سѧѧاعت فѧѧردي در . دهѧѧيم تغييرموقѧѧت را بيѧѧشتر توضѧѧيح مѧѧي

  ساعت) ماه مبارك رمضان(  مشغول به آار است دردوره خاصي ازتاریخ١۶

گيرنѧد بѧراي ایѧن منظѧور شѧيفت دیگѧري بѧا          در نظر مي ١۵اعت  یابد و خروج را س       یك ساعت آاهش مي    این شخص  آار  

  .دهيم نمایيم و براي این دوره تغيير موقت شيفت با شيفت جدید اختصاص مي شرایط جدید تعریف مي

شѧود و سѧاعت آѧاري بخѧش توليѧد بѧه        آنيم محل خدمت این فѧرد بѧراي مѧدت آوتѧاهي از اداري بѧه توليѧد منتقѧل مѧي             فرض مي 

  .یابد تغيير ميتوليد درمدت در نظر گرفته شده از اداري به  این شخص گروه آاريبنابراین . تاي دیگر اس گونه

بѧراي ایѧن    .  در بعضي از روزهѧا تغييѧر نمایѧد        گاهي نياز است  شيفت اختصاص داده شده پرسنل           : تغيير موقت شيفت   .١-٣

مѧѧورد نظѧѧر را و تѧѧاریخ گѧѧروه آѧѧاري ابتѧѧدا از گزینѧѧه انتخѧѧاب پرسѧѧنل ، . شѧѧود مѧѧيمنظѧѧور ازتغييѧѧر موقѧѧت شѧѧيفت اسѧѧتفاده 

سѧلول ، سѧطر ویѧا  سѧتون مѧورد نظѧر را انتخѧاب آѧرده شѧيفت جѧایگزین را                  . زنѧيم   آليѧد ویѧرایش را مѧي      نموده ،   انتخاب  

زده سلول ، سطر  ابتدا آليد حذف را براي حذف تغيير موقت شيفت تعریف شده   . زنيم  انتخاب نموده آليد ذخيره را مي     

 .زنيم مي  سپس آليد ذخيره را نمایيم ميتخاب یا ستون روزها را ان و

 

 

 تغييرات موقت. ٣
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o ابѧѧوه انتخѧѧه :  نحѧѧيفت بѧѧر شѧѧاب روز تغييѧѧانتخ

ون امكѧان پѧذیر     تسѧ  و سѧطر  ، سه حالت سѧلول   

  .است

o   يفتѧѧه شѧѧر بѧѧيفت    : تغييѧѧوع شѧѧاب نѧѧراي انتخѧѧب

  .شود ميجایگزین از این گزینه استفاده 

o  رایشѧه  : ویѧراي ورود بѧن    بѧيفت از ایѧر شѧتغيي 

  .مگيری گزینه آمك مي

o  ذفѧѧن    : حѧѧѧيفت از ایѧѧرات شѧѧذف تغييѧѧѧراي حѧѧب

  .شود ميگزینه استفاده 

o شود مينظر آردن از انجام آار از این گزینه آمك گرفته   براي صرف:لغو. 

.  گروه آاري پرسنل شامل یك یا چند شيفت اختصاص داده شѧده تغييѧر یابѧد         شود  ميگاهي نياز   : تغييرموقت گروه آاري   .٢-٣

براي انجام این تغيير ابتدا باید فرد یا افѧراد مѧورد نظѧر انتخѧاب                .) شود  ميداري منتقل   مثلا فردي از خدمات به بخش ا      (

محدوده تاریخ انجام تغييѧرات را وارد  . زنيم ميت آليد اضافه را  س و قبلا انجام نگرفته ا     بودهاگر تغيييرات جدید    . شوند

 تغييرات قبلا انجام شده و دوبѧاره مѧي خѧواهيم            اگر. زنيم  مي آرده آليد ذخيره را       انتخاب نموده سپس گروه جایگزین را    

بѧراي حѧذف تغييѧر گѧروه ابتѧدا         . دهѧيم   مѧي   آليѧد ویѧرایش را زده و آѧار را انجѧام           . تصحيح یا تغيير دهѧيم    تغييرات را   این  

 .زنيم ميگروه تغيير یافته را انتخاب نموده سپس آليدهاي حذف و ذخيره را 

o  اریخѧѧѧا تѧѧѧاریخ تѧѧѧاز ت :ѧѧѧدوده تѧѧѧا محѧѧѧاریخ در اینج

  .شود وارد ميجهت تغيير گروه آاري 

o   هѧѧاري بѧѧروه آѧѧر گѧѧروه  : تغييѧѧاوین گѧѧاب عنѧѧانتخ

  .شندبا ميآاري جهت جایگزیني قابل انتخاب 

o اري      اصلاح  براي  :  ویرایشѧروه آѧر گѧاز    تغيي 

  .گيریم این گزینه آمك مي

o ن          : حذفѧاري از ایѧروه آѧبراي حذف تغييرات گ

  .شود ميگزینه استفاده 

o شود ميفنظر آردن از انجام آار از این گزینه آمك گرفته براي صر: لغو.  
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هاي اطلاعات دریافت شѧده از دسѧتگاه ، پѧردازش اطلاعѧات ، تѧصحيح                  گزینه

اطلاعات روزانه ، تعدیل و گرد آردن مقادیرو مقادیر تصویبي در این بخش     

  .اند گنجانده شده

  

تردد دریافت شده پرسنل از دستگاه آارتزني به نѧرم افѧزار از   براي انتقال اطلاعات  : ورود اطلاعات فايل خام ساعت     .١-۴

 سيستم هاي حضوروغياب غير از پاليزافزار        از همچنين امكان انتقال اطلاعات دریافت شده     . گيریم  این گزینه آمك مي   

در اینجѧا امكѧان تنظيمѧات مختلѧف جهѧت      . باشѧد   هر سيستم حضوروغياب داراي تنظيمѧات خѧاص خѧود مѧي          . وجود دارد 

 .رودي از هر سيستم وجود داردو

o  ارتزني                    : انتخاب فایلѧتگاه آѧده از دسѧت شѧردد دریافѧات تѧل اطلاعѧواني فایѧاده فراخѧسيستم به صورت پيش فرض آم

هѧاي ارتبѧاطي از دسѧتگاههاي پѧاليز       اسѧت آѧه توسѧط برنامѧه    TXT این اطلاعات به صѧورت یѧك فایѧل    .باشد پاليز مي 

 پس از فراخواني. توان فایل را باز نمود  مي، هشد ینه پنجره فراخواني گشوده  با آليك روي این گز  .شوند  دریافت مي 

آنيد  اگر از فایل غير از پاليز افزار استفاده مي  .  درج خواهد شد   خروج  /ورودمقابل مسير فایل    ،   نام و آدرس فایل      ،

 .زینه انتخاب فایل را آليك نمایيدباید ابتدا فایل تنظيم شده را آه به نام شرآت ثبت آرده اید انتخاب نموده سپس گ

o شود براي انتقال اطلاعات تردد فایل انتخاب شده به نرم افزار از این گزینه استفاده مي: واردآردن داده. 

o    ال                     : پردازش اطلاعات وارد شدهѧس از انتقѧردن داده پѧه وارد آѧك روي گزینѧا آليѧد بѧده باشѧاب شѧه انتخѧاگر این گزین

 .و با تنظيم تاریخ فرمان اعمال محاسبه انجام خواهد شد. شود ميعات گشوده اطلاعات پنجره پردازش اطلا

o     ه    .  تنظيمات مربوط به فایهاي غير از پاليز افزار را انجام داد           توان  ميبا این گزینه    : فعال آردن تنظيماتѧراي اینكѧب

ات استفاده نمѧایيم ،   دستگاههاي حضوروغياب شرآتهاي دیگر را جهت پردازش اطلاع  TXTبتوانيم اطلاعات خام    

...) ورود و خѧروج و تѧاریخ و   (باید تنظيمات مربѧوط بѧه فایѧل خѧام دریافѧت شѧده را انجѧام دهѧيم تѧا سيѧستم اطلاعѧات                      

ایѧن تنظيمѧات شѧامل طѧول پارامترهѧا ، مكѧان پارامترهѧا ، نѧوع  و                  .   برداشѧت نمایѧد     TXTبطور صحيح از این فایل      

  .باشد قالب یا مدل تاریخ مي

o    ل        : اند  با جداآننده مجزا شده   اطلاعاتѧدر صورتي آه متن داخل فایTXT   ط آاراآترѧده         توسѧزا شѧم مجѧي از هѧخاص

 .گردد باشند براي اجازه تعریف آاراآتر مجزا آننده از این گزینه استفاده مي

o Timax USB : از فایل انتقال اطلاعات جهتTXT         ایمكسѧتگاه تѧوري از دسѧش ممѧط فلѧورد  دریافت شده توسѧم

 .گيرد اده قرار مياستف

o Unis USB : جهت انتقال اطلاعات از فایلTXT دریافت شده از دستگاه Virdiگيرد  مورد استفاده قرار مي.  

  

  

  

 پرونده. ۴
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براي انجام محاسѧبات برنامѧه ازایѧن        : پردازش اطلاعات  .٢-۴

بѧѧا انتخѧѧاب ایѧѧن گزینѧѧه پنجѧѧره    . شѧѧود مѧѧيگزینѧѧه اسѧѧتفاده  

مشخѧصات پرسѧنل بѧه      پردازش اطلاعات شامل انتخاب     

همراه محدوده تѧاریخ پѧردازش و انتخѧاب گѧرد آѧردن و              

 .تعدیل مقادیر را در اختيار خواهيم داشت

o نلي ،                       : فيلترمشخصاتѧماره پرسѧتخدام ، شѧاریخ اسѧارتزني ، تѧوع آѧشامل پارامترهاي نام خانوادگي ، شماره آارت ، ن

 .باشد ميگروه آاري محل خدمت و نوع استخدام  

o آنيم براي انجام محاسبات درمحدوده مورد نظر تاریخ ابتدا و انتهاي آن را وارد مي: یخمحدوده تار. 

o ر روزѧѧده هѧѧردازش شѧѧات پѧѧردن اطلاعѧѧرد آѧѧداد : گѧѧردن اعѧѧرد آѧѧستم گѧѧن سيѧѧهدرایѧѧت دقيقѧѧداد  جهѧѧاي اعѧѧارهѧѧي بكѧѧرود م. 

نيѧاز بѧه گѧرد آѧردن داشѧته       و اگѧر بѧراي یѧك دوره    رود بكار مѧي جهت یك روز آاري دراینجا  گرد آردن  گزینهانتخاب  

 .دهيمانجام انتخاب را باشيم باید درگزارش گيري این 

o  ر روزѧѧده هѧѧردازش شѧѧات پѧѧدیل اطلاعѧѧي  : تعѧѧورت مѧѧاري صѧѧك روز آѧѧت یѧѧط جهѧѧا فقѧѧادیر در اینجѧѧدیل مقѧѧرد و در  تعѧѧگي

 .ارش باید از طریق گزارش گيري این آار صورت گيردزصورت نياز به تعدیل در طول دوره گ
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اصѧلي ، خѧام ، ویѧرایش شѧده ،حѧذف      ( امكѧان مѧشاهده و تغييѧرات در ترددهѧا    در این قѧسمت     : عات روزانه تصحيح اطلا  .٣-۴

امكѧان صѧدور مرخѧصي و ماموریѧت سѧاعتي و روزانѧه  و امكѧان         ،تغييѧر  بѧا قيѧد سѧاعت و تѧاریخ      )شده و یا اضافه شده    

 .مشاهده اطلاعات شيفت و گروه آاري براي هر روز هر شخص وجود دارد

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

ليѧѧست درایѧѧن پنجѧѧره   : اطلاعѧѧات پرسѧѧنل  .١-٣-۴

تاریخ ،روز، وضعيت ، شيفت ، اولѧين و       

آخѧѧرین آѧѧارتزني در طѧѧول شѧѧيفت ،تعѧѧداد   

تѧѧردد ، حѧѧضور ، تѧѧاخير ، تعجيѧѧل ، آѧѧل     

آѧѧسر آѧѧار، آѧѧل اضѧѧافه آѧѧار، شѧѧبكاري ،     

تعطيѧѧѧѧѧل آѧѧѧѧѧاري ، اضѧѧѧѧѧافه آارتعطيѧѧѧѧѧل ،  

مرخѧѧѧصي سѧѧѧاعتي و ماموریѧѧѧت سѧѧѧاعتي   

ابѧѧل مѧѧشاهده درطѧѧول دوره انتخѧѧاب شѧѧده ق 

این پنجره فقط محيط مشاهده اسѧت        . است

 .شود از اینجا تغييرات اعمال نمي و

  )۶٠(شكل

  
  )۶١(شكل



 ٤٣  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

بѧا انتخѧاب تѧاریخ مѧورد نظѧر اطلاعѧات مختلѧف              . دراین پنجره نام فرد انتخاب شده دربالاي ليست قابل مѧشاهده اسѧت            

ایج خطѧا دار ، ترددهѧاي       هѧاي نتѧ     درصѧورتيكه یكѧي از گزینѧه      . به وي را در پنجره هاي دیگر خѧواهيم داشѧت           مربوط  

  .آن خواهد یافتبه انتخاب شده باشد اطلاعات این پنجره اختصاص ناقص و غيبتها 

ویѧѧѧѧرایش ایѧѧѧѧن گزینѧѧѧѧه هѧѧѧѧا عبارتنѧѧѧѧد از انتخѧѧѧѧاب پرسѧѧѧѧنل ، : انتخѧѧѧѧاب نѧѧѧѧوع فعاليѧѧѧѧت در تѧѧѧѧصحيح اطلاعѧѧѧѧات روزانѧѧѧѧه .٢-٣-۴

شيفت و اطلاعѧات گѧروه     ترددها،مرخصي ساعتي ، ماموریت ساعتي ، صدورمجوز روزانه ، پردازش ، اطلاعات             

 :مانند. توان دسترسي سریعتر به گزینه هاي مختلف داشت  با استفاده از آليد هاي تابع مي.آاري

 

  F4 ≡رایش ترددها ــ وی  ، F3 ≡رسنل ــاب پـــانتخ

  F6 ≡  مرخصي پرسنل   ،F5 ≡ردازش ــــــــــــــپ

  F8 ≡ورد ـــذف رآــ  ،   حF7 ≡ماموریت ساعتي 

 F11 ≡وز روزانه صدورمج

بѧراي انتخѧاب یѧك یѧا تعѧدادي از           : انتخاب پرسѧنل   .١-٢-٣-۴

پرسنل با امكان فيلتر آردن از این گزینه استفاده         

 براي گزینѧه هѧاي نѧام خانوادگي،شѧماره          .شود  مي

آѧѧارت ، شѧѧماره پرسѧѧنلي ، گѧѧروه آѧѧاري ، محѧѧل    

خدمت و نوع آارتزني قابليѧت انتخѧاب بѧصورت      

يѧѧست تѧѧردد  لبѧѧراي مثѧѧال  . باشѧѧد فيلتѧѧر ميѧѧسر مѧѧي  

 از تѧѧѧѧاریخ ٠٠١٠شѧѧѧѧماره آارتهѧѧѧѧاي بزرگتѧѧѧѧراز 

تѧѧѧѧѧوان    مѧѧѧѧѧي٢۵/٠۴/١٣٨٨ تѧѧѧѧѧا ١٣٨٨/٠١/٠۴

 بѧѧѧا ایѧѧѧن آѧѧѧار در ليѧѧѧست پرسѧѧѧنل    .انتخѧѧѧاب نمѧѧѧود 

 قابѧѧѧل ١٠شѧѧѧماره آѧѧѧارت  بعѧѧѧد از انتخѧѧѧاب شѧѧѧده  

بѧѧراي مѧѧشاهده ليѧѧست تمѧѧام   . مѧѧشاهده خواهѧѧد بѧѧود 

استفاده ننموده و فقط آليѧد جѧستجو        فيلترازپرسنل  

 .زنيم را مي

  

بѧѧا انتخѧѧاب ایѧѧن گزینѧѧه و روز  : يش ترددهѧѧاويѧѧرا .٢-٢-٣-۴

مѧѧѧѧѧورد نظѧѧѧѧѧر از ليѧѧѧѧѧست اطلاعѧѧѧѧѧات پرسѧѧѧѧѧنل ،    

اطلاعات ترددها و اطلاعات خام تردد ثبت شѧده         

در دسѧѧتگاه وتغييѧѧرات ایجѧѧاد شѧѧده در ترددهѧѧا در   

 .گيرد ميدسترس ما قرار 

  

  
 )۶٢(شكل

 
  )۶٣(شكل

  )۶۴(شكل



 ٤٤  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

ثبѧت تѧردد جدیѧد بѧر روي       بѧراي   . باشѧد   درپنجره اول امكان تغيير و یѧا افѧزودن تѧردد بѧه همѧراه نѧوع تѧردد ميѧسرمي                    

  .آنيم سطر پایين ترددها آليك مي

  .درپنجره دوم اطلاعات خام دریافت شده ازدستگاه آارتزني قابل مشاهد است

  .درپنجره سوم تغييرات انجام شده آارتزني و یا ترددهاي ثبت شده با نمایش تاریخ تغيير قابل مشاهده است

  .دهد روز را نمایش مياطلاعات پردازش شده هر صورت پنجره چهارم 

  

بѧا انتخѧاب ایѧن گزینѧه و          : مرخصي سѧاعتي   .٣-٢-٣-۴

 مѧѧѧورد نظѧѧѧر از اطلاعѧѧѧات پرسѧѧѧنل ،  تѧѧѧاریخ

مرخѧѧصيهاي سѧѧاعتي و تغييѧѧرات آنهѧѧا قابѧѧل    

مرخѧصي هѧاي    . مشاهده و تغيير خواهد بود    

وارد شѧѧѧѧده ازایѧѧѧѧن قѧѧѧѧسمت و یѧѧѧѧا از قѧѧѧѧسمت  

. مرخѧѧѧصي هѧѧѧا قابѧѧѧل مѧѧѧشاهده خواهنѧѧѧد بѧѧѧود  

 وهمچنين  زمان مرخصي و تاریخ ورود آن     

   اضافه شد ویا ویرایش(وضعيت اطلاعات 

 در صورت نياز اختصاص این      .براي تغيير دادن اطلاعات ازقسمت بالا استفاده مي آنيم        . گردد  نيز درج مي  ) شد  

 .نمایيم مرخصي دیگران از گزینه تعميم استفاده مي

ات پرسѧنل ، ماموریتهѧاي  سѧاعتي و          با انتخاب این گزینѧه و روز مѧورد نظѧر از ليѧست اطلاعѧ                : ماموريت ساعتي  .۴-٢-٣-۴

 .باشد  این قسمت نيز آاملا شبيه به مرخصي ساعتي مي.تغييرات آنها قابل مشاهده و تغيير خواهد بود

با انتخاب این گزینѧه و روز مѧورد نظѧر از ليѧست               : صدورمجوز روزانه  .۵-٢-٣-۴

اطلاعات پرسѧنل ، امكѧان ثبѧت مرخѧصي روزانѧه ، ماموریѧت روزانѧه ،                  

، حѧѧذف مرخѧѧصي روزانѧѧه و حѧѧذف ماموریѧѧت روزانѧѧه     تعطيѧѧل ، غيبѧѧت  

 ابتدا روز مورد نظѧر را از ليѧست اطلاعѧات پرسѧنل انتخѧاب               .وجود دارد 

 گزینѧѧѧه تعمѧѧѧيم جهѧѧѧت  .مجѧѧѧوز لازم را انتخѧѧѧاب مѧѧѧي نمѧѧѧایيم نمѧѧѧوده سѧѧѧپس 

... ) مثѧѧل مرخѧѧصي و (اختѧѧصاص دادن اطلاعѧѧات وارد شѧѧده ایѧѧن قѧѧسمت 

 .گيرد د استفاده قرار ميبه افراد دیگر موردرهمان تاریخ تعریف شده 

براي انجام محاسبات هر روز ، ابتدا روز را از ليست اطلاعات پرسنل انتخاب نموده سѧپس روي ایѧن                     : پردازش .۶-٢-٣-۴

 .هѧا را انتخѧاب مѧي آنѧيم     براي انجام عمل گرد آردن و تعدیل مقѧادیر در محاسѧبات ایѧن گزینѧه       . آنيم  گزینه آليك مي  

ورود در تѧѧاریخ (گيرنѧѧد  شѧѧيفتهایي آѧѧه در دو روز متѧѧوالي قѧѧرار مѧѧي عѧѧات بѧѧراي پѧѧردازش اطلاتوجѧѧه داشѧѧته باشѧѧيد 

پردازش روز اول ادامه شيفت در روز بعدي نيز درنظѧر    مانند شيفتهاي شب ، با      ) امروز و خروج در تاریخ فردا     

 .شود گرفته مي

 ازاین گزینه اسѧتفاده     آنيممشاهده  اگر لازم باشد شيفت نسبت داده شده روز انتخاب شده اخير را              : اطلاعات شيفت  .٧-٢-٣-۴

 .مي نمایيم

 
  )۶۵(شكل

  
  )۶۶(شكل



 ٤٥  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 ازایѧن    براي پرسنل انتخاب شده    روزانتخاب شده براي مشاهده ليست اطلاعات گروه آاري       : اطلاعات گروه آاري   .٨-٢-٣-۴

 .شود گزینه استفاده مي
 

براسѧاس نتѧایج خطѧا دار، ترددهѧاي نѧاقص ، غيبتهѧا ، تعѧدیل محاسѧبات ،          تѧردد پرسѧنل را       : پرسѧنل   خاص تردده  مشاهد .٣-٣-۴

 یعني اگر گزینه ترددهاي ناقص انتخاب . تفكيك شده مشاهده نمودتوان مين محاسبات و یا مشاهده همه ترددها    گردآرد

 بѧراي اسѧتفاده از گزینѧه گردآѧردن     .شود در ليست پرسنل ، فقط  ليست روزهاي با تردد ناقص قابل مشاهده خواهد بود               

محاسѧبات بѧدون آنهѧا       در غيѧر اینѧصورت       آѧه اب شѧده باشѧند      انتخѧ این گزینه ها    باید قبل از پردازش اطلاعات      ،  و تعدیل   

  .گيرد انجام مي

 

  

  

  

  

  

  

 

دراین قسمت نام و مشخصات پرسنل انتخѧاب شѧده آمѧده اسѧت و بѧا انتخѧاب هѧر فѧرد اطلاعѧات                      : پرسنلهاي انتخاب شده   .۴-٣-۴

 .ها ظاهر خواهد شد مربوط به او در سایر پنجره

 

  

  

  

  

  

ایѧن  . تغييѧرلازم را انجѧام داد     نѧوع   هرتوان همه تردد پرسنل را مѧشاهده نمѧود و          دراین قسمت مي  : ورود و خروج پرسنل    .۵-٣-۴

 .باشد ميتغييرات در ساعات تردد ، صدورماموریت و مرخصي ساعتي ویا روزانه وغيبت تغييرات شامل 

  آѧѧه اصѧѧطلاحاً  بѧѧه آن.شѧѧود مѧѧيتѧѧردد ثبѧѧت شѧѧده دردسѧѧتگاه آѧѧارتزني در ایѧѧن قѧѧسمت نمѧѧایش داده  : اطلاعѧѧات خѧѧام سѧѧاعت .۶-٣-۴

 . و در این پنجره قابل تغيير نيستباشد مياطلاعات این قسمت فقط براي مشاهده . گویيم مياطلاعات خام 

یѧا  واطلاعات خام دریافت شده ازدسѧتگاه آѧارتزني       در اینجا امكان مشاهده تغييرات ایجاد شده در       : تغييرات ترددها  .٧-٣-۴

 .ود داردوجبه همراه تاریخ تغيير قسمت ورود وخروجتردد جدید ثبت شده در

 

  
 )۶٧(شكل

  
  )۶٨(شكل

 
  )۶٩(شكل



 ٤٦  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 .دراین پنجره اطلاعات پردازش شده هر فرد براي هر روز به تفكيك قابل مشاهده است: شده اطلاعات پردازش .٨-٣-۴

  

  

  

  

  

  

  

گاهي نياز اسѧت     : تعديل و گردآردن مقادير    .۴-۴

اطلاعѧѧات حѧѧضوروغياب شѧѧامل پارامترهѧѧا   

مختلف موجود در سيستم تعدیل شده و یا به         

دآѧردن و   گر. عددي نزدیك  به آن گرد شود      

بѧѧѧه دوصѧѧѧورت قابѧѧѧل مѧѧѧشاهده  تعѧѧѧدیل مقادیر

 اگѧѧѧراین دو گزینѧѧѧه درپѧѧѧردازش   .باشѧѧѧند مѧѧѧي

اطلاعѧѧѧات انتخѧѧѧاب شѧѧѧده باشѧѧѧند اثѧѧѧر آنهѧѧѧا را 

 مѧѧѧشاهده  روزانѧѧѧه و یѧѧѧا شѧѧѧيفتمحاسѧѧѧباتدر

و اگѧѧѧراین دو گزینѧѧѧه درگѧѧѧزارش  . آنѧѧѧيم مѧѧѧي

اي انتخѧѧѧѧѧاب شѧѧѧѧѧده باشѧѧѧѧѧند نتيجѧѧѧѧѧѧه در     دوره

اي گѧѧѧѧزارش قابѧѧѧѧل مѧѧѧѧشاهده    سѧѧѧѧرجمع دوره

 ѧѧد بѧѧزارش    . ودخواهѧѧر درگѧѧارت دیگѧѧه عبѧѧب

 سѧرجمع اي عمل تعدیل و گردآردن بر       دوره

د و  شѧو   هریك پارامترها انجام مѧي    محاسبات  

ѧѧن عمѧѧردازش ایѧѧبات درپѧѧرجمع محاسѧѧل برس

گيرد بلكه درمحاسبات هرروز      صورت نمي 

 .شود اعمال مي

  

هѧاي پارامترهѧا بѧه عѧددي دیگѧر             گѧرد آѧردن بѧه معنѧاي تبѧدیل دقيقѧه            :اطلاعات گرد آردن آيتم محاسباتي انتخاب شده       .١-۴-۴

براي تنظيم گرد آѧردن محاسѧبات ، آیѧتم مѧورد     . تبدیل شود...   یا  دقيقه٣٠به   دقيقه ٣٠تا  دقيقه ٠١از  مثلا باشد  مي

 بѧر  تѧوان  مѧي ایѧن تغييѧرات را   . نظر را انتخاب نموده سپس ازمقدار تا مقدار و تبѧدیل بѧه مقѧدار را تعریѧف مѧي نمѧایيم                     

 . دقيقه تعریف آرده و تبدیل به عدد دیگري نمود۵٩مختلف  از صفردقيقه تا سباتي یتمهاي محاآروي 

بѧه سѧه حالѧت      محاسѧباتي   مقادیردرتعѧدیل مقادیرامكѧان تبѧدیل ویѧا تغيير        : اطلاعات تعѧديل آيѧتم محاسѧباتي انتخѧاب شѧده           .٢-۴-۴

 .امكان پذیر است

  
)٧٠(شكل   

  
  )٧١(شكل

  
  )٧٢(شكل

 



 ٤٧  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 .ان یك مقدار اضافه نمودتو  به پارامتر انتخاب شده اگر درشرط اخير صدق نماید مي:اضافه شود  .١-٢-۴-۴

 

 .توان یك مقدار آسر نمود  از پارامتر انتخاب شده اگر درشرط اخير صدق نماید مي:آسر شود .٢-٢-۴-۴

بѧراي   .توان یك مقدار جایگزین نمѧود  به جاي پارامتر انتخاب شده اگر شرایط اخير صدق نماید مي  :جایگزین شود  .٣-٢-۴-۴

 .را تعيين مي نمایيم، نوع عمليات و مقدار جدید ازساعت ، تا ساعت  استفاده از تعدیل مقادیر، آیتم 

اعѧѧداد تعيѧѧين شѧѧده  . وجѧѧود دارداي  بѧѧصورت دورهدرایѧѧن گزینѧѧه امكѧѧان صѧѧدورگزارش غيѧѧر واقعѧѧي    : مقѧѧادير تѧѧصويبي  .۴-۵

 براي استفاده   . در گزارشهاي تصویبي ذخيره مي شوند       بلكه فقط آند    تغييري ایجاد نمي  محاسبات  مقادیر تصویبي در  در

 .گيریم تصویبي آمك ميهاي  ازگزارش

و ذخيѧѧره تغييѧѧرات مѧѧورد نظѧѧر را اجѧѧرا نمѧѧوده ، و بѧѧا انتخѧѧاب ویѧѧرایش . سѧѧنل و مѧѧاه مѧѧورد نظѧѧر را انتخѧѧاب مѧѧي آنѧѧيم پѧѧر .۴-۶

 .نمایيم مي

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .باشد  به دو صورت ميسر ميحضورو غياب خروجي سيستم 

ز پيѧѧشرفته،  گѧѧزارش سѧѧا. باشѧѧد مѧѧيدراختيارمѧѧا دو نѧѧوع گѧѧزارش درایѧѧن سيѧѧستم : گѧѧزارش •

  گزارش انتخابي

 بѧا هѧر      بѧراي هѧر سيѧستم حقѧوق ودسѧتمزد          Text امكان طراحѧي و سѧاخت فایѧل خروجѧي              : خروجي حقوق ودستمزد   فايل •

 . باشد  ميسر ميفرمتي

تغييѧر  امكѧان   همچنѧين  باشѧد  مѧي تعدادي گزارش متنوع جهت استفاده موجود  دراین نوع گزارش     :گزارش ساز پيشرفته   .١-۵

 .باشد دراختيار ما ميجدید ارش گزارش و طراحي گز

  

 گزارش. ۵

  
  )٧۴(شكل

 )٧٣(شكل

  
  )٧۵(شكل



 ٤٨  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

انتخѧاب دوره ماهيانѧه بѧراي گѧزارش و     گزینѧه  ) مثلا فروردین مѧاه  (ماه گزارش گيري صورت پذیرد فقط از یك اگرنياز باشد   

 .گزارش گيѧري غيѧر فعѧال خواهѧد بѧود     در این حالت با انتخاب پرسنل تاریخ شروع و پایان . آنيم مي ماه مورد نظر را انتخاب  

اي ، تصویبي ، تغييرات ، ماموریت ومرخصي ، نوبت آاري           نوع گزارش انواع گزارشهاي انفرادي ، روزانه ، دوره        دراین  

  .باشد و گزارشات مختلف دیگردراختيار ما مي

 .نمایيم  را انتخاب ميتاریخدرهرگزارش ابتدا پرسنل و محدوده  •

 .شѧود   ده مѧي  هنگام اجراي هر گزارش سوال تعدیل آسر آار با اضافه آار پرسѧي             •

آه سرجمع اضѧافه آѧار را بѧا آѧسر آѧار در دوره گѧزارش گيѧري تعѧدیل آѧرده و                 

 .دهد باقيمانده را نمایش مي

  

 .آنѧيم   اگربخواهيم براي هر فرد به صورت جداگانه گزارش داشته باشيم از ایѧن گزینѧه اسѧتفاده مѧي                  : گزارش انفرادي  .١-١-۵

و درصورت عدم انتخѧاب پرسѧنل ، گѧزارش فѧردي            . هد شد با انتخاب افراد براي هر نفر گزارش جداگانه صادر خوا         

 . تمام پرسنل را دربرگه هاي جداگانه خواهيم داشت

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 )٧۶(شكل

  
  )٧٧(شكل



 ٤٩  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 اگѧر  .آنѧيم  داشѧته باشѧيم از ایѧن گزینѧه اسѧتفاده مѧي        روزانه ازیѧك یѧا چنѧد نفѧر           اگر بخواهيم گزارش   : گزارش روزانه  .٢-١-۵

 .اي جداگانه درج خواهد شد وز در صفحهمحدوده تاریخ بيش از یك روز باشد گزارش هر ر

 

  

  

  

  

  

  

 .باشد در اختيار ما ميدر محدوده زمان تعيين شده در این گزارش سرجمع یك دوره از گزارش : اي گزارش دوره .٣-١-۵

 

  

  

  

  

  

 

همانطور آه قبلا گفته شده امكان گزارش سازي غيѧر واقعѧي بѧصورت تѧصویبي مѧدیریت وجѧود       : گزارش تصويبي  .۴-١-۵

د وتغييرات لازم از گزینه مقادیر تصویبي استفاده نموده و در اینجا نتيجѧه را بѧه صѧورت گѧزارش                     براي ایجا . دارد

 .خواهيم داشت

 

  

  

  

  

  

  

 
 )٧٨(شكل

 )٧٩(شكل

 )٨٠(شكل



 ٥٠  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

آاربرسيستم دارد براي ) گزارش تغييرات ترددها (گاهي مدیریت نياز به گزارش تغييرات دستي: گزارش تغييرات .۵-١-۵

 .شود این منظور از این گزینه استفاده مي

 

  

  

  

  

  

  

 

 

دراین این قسمت گزارش ماموریت و مرخѧصي هѧا و سѧقف مرخѧصي هѧا در اختيѧار           : مرخصي/ زارش ماموريت گ .۶-١-۵

 .باشد ميما 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 )٨١(شكل

 )٨٢(شكل



 ٥١  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 .باشد مياي به همراه نوبت آاریها  این گزارش همان گزارش دوره : گزارش نوبت آاري .٧-١-۵

 .باشد اهانه ، ترددها و پرسنلي ميآس ماین قسمت شامل گزارشهاي آارد: گزارشهاي مختلف .٨-١-۵

  

  

  

  

  

  
  )٨٣(شكل

  
 )٨۴(شكل

  
 )٨۵(شكل



 ٥٢  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 بѧه  ي مختلѧف ها نوع گزارشها امكان انتخاب پارامتردر این باشد مياین بخش شامل سه نوع گزارش   :گزارش انتخابي  .٢-۵

بѧراي ایجѧاد گѧزارش جدیѧد ابتѧدا نѧوع آن را       . دلخواه ما وجѧود دارد دمان  يترتيب چ با  همراه ایجاد شرط و یا بدون شرط        

پارامترهاي مورد نظر را انتخاب آرده آليد ثبت آه با سه نقطѧه مѧشخص شѧده                 . زنيم  ه ، آليد اضافه را مي     انتخاب نمود 

پѧس  . توانيم پارامتر را به همراه شرط دلخواه انتخاب نموده ولي در گزارش نمایش ندهيم        همچنين مي . زنيم  است را مي  

بѧѧراي گزارشѧѧگيري ، گѧѧزارش سѧѧاخته شѧѧده را .  آنѧѧيم ي گѧѧزارش را بѧѧا نѧѧام دلخѧѧواه ذخيѧѧره مѧѧاز پایѧѧان انتخѧѧاب پارامترهѧѧا

 و در نهایت براي استفاده از گزارش   .توان ستونها را با هم جابجا نمود        آليد چيدمان ستونها مي   انتخاب نموده و با زدن      

یخ بѧازدن آليѧد پѧيش نمѧایش و انتخѧاب پرسѧنل ومحѧدوده تѧار                . آنѧيم   انتخابي ساخته شده از گزینه پيش نمایش اسѧتفاده مѧي          

 .گزارش قابل استفاده است

 گزارش انفرادي •

 روزانهگزارش  •

 اي دورهگزارش  •

  

 

نѧѧѧѧرم افѧѧѧѧزار : تѧѧѧѧشكيل فايѧѧѧѧل خروجѧѧѧѧي  .٣-۵

حѧѧѧضور وغيѧѧѧاب پѧѧѧاليزافزار توانѧѧѧایي    

توليѧѧد خروجѧѧي بѧѧا تعيѧѧين سѧѧاختار فایѧѧل  

TXT  ايѧѧѧستم هѧѧѧوع سيѧѧѧه نѧѧѧت همѧѧѧجه 

  . حقوق ودستمزد را دارد

بѧѧراي ایجѧѧاد خروجѧѧي مѧѧورد نظرابتѧѧدا    

رد نيѧѧѧѧاز در سيѧѧѧѧستم  پارامترهѧѧѧѧاي مѧѧѧѧو 

را انتخاب نموده سپس     حقوق ودستمزد   

قالѧѧѧب هѧѧѧر فيلѧѧѧد و قالѧѧѧب هѧѧѧر خѧѧѧط را      

 .نمایيم مشخص مي

  

  

  

  

  

  

  

  
 )٨۶(شكل



 ٥٣  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

ازایѧن   و ایجѧاد یѧك فرمѧت جدیѧد         بѧراي پѧاك  آѧردن پنجѧره از آیتمهѧاي انتخѧاب شѧده بѧراي خروجѧي                   : فرمت جديد  .١-٣-۵

  . انتخاب نمود و یا قالب جدیدي بوجود آوردتوان دوباره قالب خروجي را با این آار مي. شود ميگزینه استفاده 

فایѧل  شكل خروجي   پس از انتخاب پارامترهاي مورد نياز براي سيستم حقوق ودستمزد           : ويرايش قالب خروجي   .٢-٣-۵

 . گيرد  دراینجا روي خطوط اطلاعات قالب بندي صورت مي.آنيم را تعيين مي

تѧوان    يبين پارامترهاي انتخѧاب شѧده مѧ       ) : فيلدها(جداآننده ستونها    .١-٢-٣-۵

  .آاراآتر جداآننده قرار داد

بѧѧراي هѧѧر خѧѧط امكѧѧان قѧѧرار دادن پيѧѧشوند وجѧѧود   : پيѧѧشوند خطѧѧوط .٢-٢-٣-۵

 .دارد

 .براي هر خط امكان قرار دادن پسوند وجود دارد: پسوند خطوط .٣-٢-٣-۵

بѧѧراي جѧѧدا آѧѧردن هѧѧرخط بѧѧا خѧѧط بعѧѧدي از ایѧѧن  : جداآننѧѧده خطѧѧوط .۴-٢-٣-۵

رت داآننده با مفهوم به صѧو آاراآترهاي ج. شود  ميگزینه استفاده   

 :باشند زیر مي

 .دهѧد   اطلاعات مربوط به هر فرد را در یك خط نمایش داده و اطلاعات نفر بعد را در خط جدیѧد قѧرار مѧي                       :  r\n\  )  الف

\r   به معناي بازگشت به ابتداي خط و\n   باشد ميبه معناي خط جدید. 

 .رود  آاراآتر جلو مي٨  به اندازه  t\آاراآتر بعد از :  t\)       ب

هر فيلѧد انتخѧاب شѧده بѧراي خروجѧي           : قالب فيلد انتخاب شده    .٣-٣-۵

 بѧا انتخѧاب قالѧب فيلѧد شѧرایط           .باید قالب مشخصي داشته باشد    

 .زیر را باید تعریف نمایيم

o  اراآتر  : لديقالب فѧاگر پارامتر انتخاب شده از جنس عدد یا آ 

 )مثل ماموریت روزانه (.شود باشد این گزینه انتخاب مي

o   اعت و          :قالب فيلد ساعتѧنس سѧاگر پارامتر انتخاب شده از ج

 )مثѧѧل اضѧѧافه آѧѧار (.شѧѧود ه اسѧѧت ایѧѧن گزینѧѧه انتخѧѧاب مѧѧي  قѧѧدقي

نمایيѧѧد ایѧѧن فيلѧѧد برحѧѧسب    شѧѧكل مѧѧشاهده مѧѧي همѧѧانطور آѧѧه در 

 . ساعت و دقيقه تعریف شده است

 آѧѧاراآتر و ۵قالѧѧب فيلѧѧد بѧѧدون پيѧѧشوند و پѧѧسوند بѧѧه طѧѧول فيلѧѧد      

 ٢ر و طول دقيقه  آاراآت٣ترتيب ساعت و دقيقه وطول ساعت   

همچنѧين   .درنظر گرفته شѧده اسѧت     فليد   آننده بدون جدا آاراآتر  

 .جابجا نمودتوان ترتيب ساعت و دقيقه را نيز  مي

o  اریخѧѧد تѧѧب فيلѧѧاریخ   : قالѧѧنس تѧѧده ازجѧѧاب شѧѧارامتر انتخѧѧر پѧѧاگ

مثѧѧѧل تѧѧѧاریخ شѧѧѧروع   (.شѧѧѧود اسѧѧѧت ایѧѧѧن گزینѧѧѧه انتخѧѧѧاب مѧѧѧي    

  .شود  ميروز تعریف این فيلد برحسب سال،ماه و. )گزارش

  
 )٨٨(شكل

  
 )٨٧(شكل

  
 )٨٩(شكل



 ٥٤  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

o اراآتردلخواه تعریف نمودتوان پيشوند با آ براي هرفيلدمي :پيشوند. 

o د با آاراآتر دلخواه تعریف نمودتوان پسون براي هرفيلد مي :پسوند. 

o  ا براي  ( . درسيستم حقوق ودستمزد طول هر فيلد باید مشخص باشد        : طول فيلدѧار          : لمثѧافه آѧارامتر اضѧول پѧم   ۵ طѧرق 

 ) دقيقه برايساعت و دو رقمبراي  سه رقم  .شود درنظر گرفته مي

o  ا                  : جهت برشѧپ و یѧمت چѧام را از سѧدرطول فيلد تعداد ارقام قابل نمایش را مشخص نمودیم  و دراینجا نمایش این ارق

و درتنظيمѧات اوليѧه      آѧاراآتر درنظѧر گرفتѧه شѧده          ١۶آنيم براي مثال طول شѧماره پرسѧنلي حѧداآثر             راست مشخص مي  

اگѧѧر درطѧѧول فيلѧѧد تعѧѧداد     و باشѧѧد   ٢٣٠۵٩٨٧۶۵  شѧѧماره تعریѧѧف شѧѧده    وبѧѧودهقѧѧم تعریѧѧف شѧѧده    ر٩شѧѧماره پرسѧѧنلي  

 را نمѧایش مѧي دهѧد و بѧرش چѧپ      ٩٨٧۶۵، جهت برش راست  رقم در نظر گرفته باشيم       ۵آاراآترهاي قابل نمایش را     

 . را نمایش خواهد داد٢٣٠۵٩

 

فيلѧد و خروجѧي بѧا انتخѧاب ایѧن گزینѧه فایѧل        پس از تنظيمات مورد نظѧر در قالѧب     : صادر آردن خروجي به فايل     .۴-٣-۵

 .شود ميخروجي جهت استفاده حقوق ودستمزد ساخته 

  خروجي به صورت يونيكد ذخيره شود .١-۴-٣-۵

 خروجي به صورت اسكي ذخيره شود .٢-۴-٣-۵

 

  طراحي آه قبلا فایل خروجي جهت سيستم حقوق ودستمزدبراي فراخواني قالب: بارآردن قالبهاي ذخيره شده .۵-٣-۵

  .شود از این گزینه استفاده مي ، و ذخيره شده است

از ایѧن گزینѧه اسѧتفاده      بѧراي ذخيѧره قالѧب طراحѧي شѧده جهѧت خروجѧي حقѧوق ودسѧتمزد                   : ذخيره قالѧب خروجѧي     .۶-٣-۵

 . نام انتخاب شده در اینجا نياز به پسوند ندارد.شود مي



 ٥٥  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

   توضيح پارامترهاي بكار رفته در نرم افزار. ضميمه الف

یعنѧي پرسѧنل چѧه سѧاعتي بایѧد بѧه محѧل آѧار وارد و               (. گویيم  رسنل یك شيفت آاري مي    به هرالگوي رفت و آمد پ      :شيفت آاري 

  .)چه ساعتي خارج شوند

 ایѧن شѧيفت     .شود  شيفت به عنوان استراحت درنظر گرفته مي      ، یك    پرسنل    آاري برخي از گروههاي  براي   :شيفت غير آاري  

  .باشد  مانند شيفت آاري قابل تنظيمات مختلف شيفت ميوروزآاري نبوده  

ایѧن محѧدوه را بѧه عنѧوان شѧب آѧاري در نظѧر        مقدار زمان قرار گرفتѧه در ،  جهت درنظر گرفتن سختي آار درشب    :شبكاري

  .گيریم مي

ميزان زمان حضور پرسنل مهمتر از زمان تردد آنها باشد و پرسنل بتواننѧد              زمان شناور به این معناست آه        :محدوده شناور 

دیرتر و یا زودتر در محل آار حاضر شده و به همان نسبت در انتهاي شيفت جبѧران دیرآѧرد                به اندازه زمان اجازه داده شده       

 باشѧد بѧا تعيѧين یѧك سѧاعت زمѧان شѧناور        ١۶   و سѧاعت پایѧان آѧار    ٨یعني اگر ساعت  شروع  آار . را بنمایندو یا زود آمدن    

  . خروج نمایند١۵ ساعت  ورود و٧ خروج نمایند و یا ساعت ١٧ ورود و ساعت ٩توانند ساعت  پرسنل مي

  .شود ناميده مي حضور پرسنل قبل از شروع اجباري آار اضافه آار اول وقت :اضافه آار اول وقت

 اگѧر شѧيفت آѧاري در دو نوبѧت تعریѧف شѧود ، حѧضور بѧين دو قѧسمت شѧيفت اضѧافه آѧار وسѧط وقѧت                              :اضافه آار وسط وقت   

  .شود ميناميده 

  .شود پایان شيفت آاري اضافه آار آخر وقت ناميده مي حضور پرسنل بعد از  :اضافه آار آخروقت

و حѧضور پرسѧنل خѧارج از محѧدوده     . باشѧند     روزهاي تعطيل نيز مانند روزهاي آѧاري داراي شѧيفت مѧي             :اضافه آار تعطيلي  

  .شود شيفت آاري روزهاي تعطيل اضافه آار تعطيلي ناميده مي

بѧراي ایѧن منظѧور      . يفت آѧاري درمحѧل آѧار حѧضورداشته باشѧند           گѧاهي لازم اسѧت پرسѧنل ، خѧارج از شѧ             :اضافه آار اجبѧاري   

توان این زمان را بصورت اجباري تعریف نمود تا حتما پرسنل در زمان تعيين شѧده و یѧا بѧه ميѧزان تعيѧين شѧده خѧارج از                               مي

  .توان براي عدم رعایت نمودن این اضافه آار جریمه تعيين نمود مي. شيفت آاري حضور داشته باشند

  اگѧر آѧسرآار پرسѧنل در یѧك شѧيفت بѧه حѧدي باشѧد آѧه حѧضورآنها بѧراي شѧرآت بѧي ارزش باشѧد               :ر آѧار بѧه غيبѧت   تبديل آس 

  .آسرآار بيش از سقف تعریف شده را غيبت در نظر گرفتتوان  مي

  .توان از مقداري آسر آار چشم پوشي نمود   در طول یك شيفت مي:اغماض از آسر آار

تѧوان زمѧان خѧروج غيѧر مجѧاز و جریمѧه عѧدم               سѧاعاتي از شѧيفت ممنѧوع باشѧد مѧي           اگѧر خѧروج پرسѧنل در         :خروج غير مجѧاز   

  .رعایت آن تعيين نمود

اگѧر  :  مثѧال  .باشѧد     یك روز مرخصي روزانه معادل با مقدارتعيين شده مرخصي سѧاعتي مѧي              :معادل ساعتي مرخصي روزانه   

ي روزانѧه مѧصرف نمѧوده باشѧيم       روز مرخѧص   ٢ ساعت مرخصي ساعتي در نظر بگيѧریم و          ٨روزانه را   هر روز مرخصي    

  . ساعت خواهد بود١۶معادل ساعتي آن برابر با 

  بѧѧه ازاء مقѧѧدار مرخѧѧصي تعيѧѧين شѧѧده سѧѧاعتي یѧѧك روز مرخѧѧصي روزانѧѧه درنظѧѧر گرفتѧѧه    :معѧѧادل روزانѧѧه مرخѧѧصي سѧѧاعتي 

: مثѧال . بѧود یعني مجموع مرخصي ساعتي بر عدد تعيѧين شѧده اخيѧر تقѧسيم شѧده و حاصѧل آن معѧادل روزانѧه خواهѧد                        . شود  مي
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 روز مرخصي روزانه   ٢.  ساعت مرخصي ساعتي مصرف شده باشد      ٢٠ باشد و  ٠٧:٢٠اگرمعادل روزانه مرخصي ساعتي     

  .شود درنظر گرفته مي

گيرد و ایѧن شѧيفتها در یѧك دوره چنѧد روزه تكѧرار خواهنѧد                تردد پرسنل طبق یك یا چند شيفت آاري صورت مي          :گروه آاري 

بѧه عبѧارت دیگѧر گѧروه آѧاري شѧامل       . آنيم تها آنارهم تحت یك عنوان از گروه آاري استفاده مي     شد  براي قرار دادن این شيف      

  .باشد یك یا چند شيفت با دوره تكرار از تاریخ مشخص مي

آمѧي دشѧوارتر از آѧار در      شيفت اداري مانند شب آاري ، عصر آاري و یѧا مخلѧوطي از آنهѧا                 از  فعاليت خارج    :ت آاري بنو

نوبѧت آѧاري درنظѧر      بѧه عنѧوان     بنابراین براي محاسبه این سختي آار فعاليت خارج از شيفت عѧادي را              . باشد  زمان عادي مي  

  .باشد نوع نوبت آاري در گزارشها قابل مشاهده مي. قابل انتخاب استدر پارامترهاي گروه آاري نوبت آاري . گيریم مي

  .گویيم  فعاليت پرسنل در روز تعطيل را تعطيل آاري مي:تعطيل آاري

  .ناميم  فعاليت در روز جمعه را جمعه آاري مي:جمعه آاري

باشد و فعاليѧت خѧارج از شѧيفت جѧزء اضѧافه آѧار                 روزهاي جمعه نيز مانند روزهاي دیگر داراي شيفت مي         :اضافه آارجمعه 

  .شود جمعه محسوب مي

  .ناميم  فعاليت در روز پنجشنبه را پنجشنبه آاري مي :پنج شنبه آاري

  .گویيم  اضافه آار در روز پنجشنبه را مي:شنبهاضافه آاري پنج

توانند ازتعطيلات رسمي استفاده نماینѧد وبایѧد شѧيفت خاصѧي بѧا عنѧوان غيرآѧاري بѧراي                       بعضي ازشيفتها نمي   :روزغير آاري 

  . زمان تعطيل این گروه تعریف شود

زشѧيفت اضѧافه آѧاري روز غيѧر      و فعاليѧت خѧارج ا      باشѧد   مѧي اي شѧيفت    ر روزغيرآѧاري نيѧز دا     :اضافه آѧاري روز غيѧر آѧاري       

  .شود آاري محسوب مي

هرفѧرد درسѧال بѧه نѧسبت آѧارآرد خѧود اجѧازه دارد مقѧدار زمѧاني  بѧه اسѧتراحت پرداختѧه و حقѧوق نيѧز                              :  مرخصي استحقاقي 

  .مقدار این مرخصي در قانون آار مشخص شده است. دریافت نماید

 بѧا داشѧتن گѧواهي پزشѧك را مرخѧصي           آنها در محѧل آѧار      استراحت پرسنل هنگام بيماري و عدم حضور      : مرخصي استعلاجي 

  .ناميم استعلاجي مي

همانطور آه از نام این گزینه پيداست ، این مرخصي با اجازه مدیریت بوده و براي این زمѧان حقѧوق            : مرخصي بدون حقوق  

جѧѧوز از مѧѧدیریت در داشѧѧتن م فقѧѧط  برخѧѧورد بѧѧا ایѧѧن مرخѧѧصي ماننѧѧد غيبѧѧت اسѧѧت و تفѧѧاوت آن بѧѧا غيبѧѧت   .پرداخѧѧت نمѧѧي شѧѧود

  .باشد مي

  .گویيم عدم حضور پرسنل در یك روز آامل با مجوز را مرخصي روزانه مي :مرخصي روزانه

  .گویيم ميمرخصي ساعتي حضور ساعتي پرسنل با مجوز مدیریت را عدم : مرخصي ساعتي

  .گویيم  فعاليت پرسنل خارج از محيط آار را ماموریت مي:ماموريت ساعتي

 آليѧѧومتر و یѧѧا یѧѧك شѧѧب اقامѧѧت درمحѧѧل    ۵٠ فعاليѧѧت پرسѧѧنل خѧѧارج از محѧѧيط شѧѧرآت در فاصѧѧله بѧѧيش از    :ماموريѧѧت روزانѧѧه

  .)به آتاب قانون آارمراجعه شود(آارخارج از شرآت
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ماننѧد آѧارگزیني ، خѧدمات ، توليѧد     . ناميم  تقسيم بندي محيط آار به واحدها و بخشهاي مختلف را محل خدمت مي   :محل خدمت 

  ...و

  ).به آتاب قانون آارمراجعه شود(انجام بگيرد ... تواند بصورتهاي رسمي ، قراردادي و  تخدام پرسنل مي اس:نوع استخدام

  .شود آه پرسنل نباید در محل آار حضور داشته باشند  به روزي گفته مي:روز تعطيل

 دیگѧر هѧر گѧروه آѧاري از     به عبارت. تواند تفاوت داشته باشد   با گروه آاري دیگر مي     ي تعطيلات هر گروه آار    :تقويم آاري 

  .نماید تقویم مربوط به خود استفاده مي

نمѧایيم  تعѧداد ارقѧام شѧماره آѧارت بѧه نѧوع          در سيستم هر فѧرد را بѧا شѧماره آѧارت منحѧصر بѧه فѧرد تعریѧف مѧي              :شماره آارت 

  .باشد  رقم قابل تعریف مي١٠شماره آارت از چهار رقم تا . دستگاه مورد استفاده وابسته است

 انتخاب نوع آارتزني در اطلاعات پرسنلي ،        . آارتزني به سه نوع عادي ، ساعتي و نامحدود امكان پذیراست           :تزنينوع آار 

  . نماید روش محاسبات نرم افزار را مشخص مي

اولѧѧين آѧѧارت ورود و آѧѧارت دوم خѧѧروج . نماینѧѧد درایѧѧن حالѧѧت پرسѧѧنل طبѧѧق شѧѧيفتهاي تعریѧѧف شѧѧده تѧѧردد مѧѧي: آѧѧارتزني عѧѧادي

  .شود محسوب مي

اگرمقدار حضور مهم بوده و آارتزني در راس ساعت تعریف شده شيفت مهم نباشد ، آѧارتزني سѧاعتي را        : آارتزني ساعتي 

درایѧن نѧوع   لازم بѧه ذآѧر اسѧت    .  شѧود  در این نѧوع آѧارتزني حѧضور برحѧسب سѧاعت محاسѧبه مѧي           .  دهيم  به پرسنل نسبت مي   

شѧود وفقѧط    ارتزني به شروع و پایان نوبت آѧارتزني تѧوجهي نمѧي         درمحاسبات این نوع آ   . گردد  آسرآارمحاسبه نمي آارتزني  

  .شود محدوده شيفت درنظر گرفته مي

زمان ورود و خروج پرسنل مشخص نباشد یعني طبق شيفت تعيين شده نتوانند آѧارتزني انجѧام دهنѧد ،         اگر: آارتزني نامحدود 

دا آليѧد ورود را زده سѧپس آѧارت خѧود راثبѧت نمѧایيم و         در ایѧن نѧوع آѧارتزني بایѧد ابتѧ          . شѧود   از این نوع آارتزني اسѧتفاده مѧي       

سيѧستم از ورود تѧا خѧروج هѧر آѧارت      محاسѧبات  . زنѧيم  همچنين هنگام خروج ابتدا آليد خروج را زده سپس آارت خود را مي 

  .گيرد انجام مي

ت و گѧزارش  شѧود تѧاریخ شѧروع محاسѧبا      تاریخ شروع بكѧارهر فѧرد آѧه دراطلاعѧات پرسѧنلي تعریѧف مѧي          :تاريخ شروع بكار  

  .باشد گيري براي آن فرد مي

شѧѧود تѧѧاریخ انتهѧѧاي گѧѧزارش گيѧѧري و   اطلاعѧѧات پرسѧѧنلي تعریѧѧف مѧѧي   تѧѧاریخ خاتمѧѧه آѧѧار هѧѧر فѧѧرد آѧѧه در  :تѧѧاريخ خاتمѧѧه آѧѧار 

  . باشد محاسبات براي او مي

  .گویيم مقدارمجاز استفاده از مرخصي را سقف مرخصي مي :سقف مرخصي

  .گویيم مرخصي از سال گذشته به سال جاري را مي انتفال مقدار مانده :انتقال مرخصي

  .تواند در انتهاي سال طبق توافق با پرسنل ، باقيمانده مرخصي آنها را خریداري نماید آارفرما مي :خريد مرخصي

  .گویيم  آل مرخصي مصرف نشده پرسنل را مانده مرخصي مي:مانده مرخصي

  .شندبا مي توسط مدیریت ، جهت نمایش در گزارش تصویبي  مقادیرپارامترهاي مختلف تصویب شده:تصويبيمقادير

  .ناميم  ثبت رفت و آمد پرسنل را تردد مي:تردد پرسنل
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  .گویيم ميشيفت  تغييرشيفت پرسنل در یك محدوده زماني را تغيير موقت :تغيير موقت شيفت

  .گویيم قت گروه آاري مي تغيير گروه آاري پرسنل در یك محدوده زماني را تغيير مو:تغيير موقت گروه آاري

 اطلاعات دریافت شده از دستگاه ساعت آارتزني را آه هѧيچ تغييѧر و یѧا اصѧلاحي روي آن صѧورت                :اطلاعات خام آارتزني  

  .گویيم نگرفته است را مي

  .گویيم  انجام محاسبات سيستم را پردازش اطلاعات مي:پردازش اطلاعات

  .ناميم  حضور پرسنل در محل آار را مي:حضور

  . گویيم آه هر فرد در محل آارحضور دارد را آارآرد مي تعداد روز آاري :ارآردآ

  .باشد به عبارت دیگرغيبت عدم حضور بدون مجوز مي. ناميم  عدم حضور پرسنل درمحل آار را غيبت مي:تغيب

 وضѧعيت گفتѧه     باشѧد آѧه بѧه تمѧام ایѧن حѧالات           ... هرروز آاري ممكن است ماموریت ، مرخصي ، تѧردد نѧاقص و یѧا               :وضعيت

  .شود مي

  .ناميم  مجموع آسر آار در طول هر شيفت را آل آسر آار مي:آل آسر آار

  .گویيم اضافه آاردر طول هر شيفت آاري را اضافه آار آل مي مجموع :اضافه آار آل

  . نمودا مقدار دیگري جایگزین به پارامترهاي محاسباتي مقداري را اضافه ، آسر و یا بتوان  مي :تعديل محاسبات

  .توان دقایق پارامترهاي محاسباتي را به دقایق دیگر ِ گرد نمود مي :محاسبات گرد آردن

درصѧورت آѧارتزني فѧرد در محاسѧبات تѧردد نѧاقص       .  تعداد آارتزني هاي هر فرد در هر شѧيفت بایѧد زوج باشѧد   :تردد ناقص 

  .درنظر خواهد گرفت

بѧه ایѧن دسѧته بنѧدي نمѧایش      .  براساس الگوهاي مختلف دسته بندي نمѧود توان آنها را  براي مشاهده نتایج محاسبات مي     :گزارش

  .گویيم گزارش مي

  .دهد این گزارش هر روز یك یا چند نفر از پرسنل را نمایش مي :گزارش روزانه

  .دهد  این گزارش ليست ترددها و محاسبات انجام شده هر فرد را در طول دوره انتخاب شده نمایش مي:گزارش انفرادي

گزارش هر فرد در یك خѧط  . دهد  گزارش یك یا چند نفر از پرسنل در طول دوره انتخاب شده را نمایش مي         :اي  ش دوره گزار

  .قابل مشاهده است

 همانطور آه از نام این گزارش پيداست گزارش اضافه آاریهѧاي پرسѧنل در طѧول دوره انتخѧاب شѧده                      :گزارش اضافه آاريها  

  .را نمایش مي دهد

  .توان گزارش تهيه نمود ز تغييرات انجام شده تردد و یا محاسبات ميا :گزارش تغييرات

گѧѧزارش فقѧѧط درتغييѧѧرات انجѧѧام شѧѧده  . درمقѧѧادیر تѧѧصویبي امكѧѧان تغييѧѧر پارامترهѧѧاي مختلѧѧف وجѧѧود دارد   :گѧѧزارش تѧѧصويبي

  .قابل نمایش بوده و در گزارشهاي دیگر قابل نمایش نخواهد بودتصویبي 

  .شود نوبت آاري پرسنل از این گزارش استفاده مي  براي مشاهده:آاري گزارش نوبت
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  .گردد  براي مشاهده ماموریتها و مرخصيهاي استفاده شده از این گزارش استفاده مي:گزارش ماموريت ومرخصي

به عبѧارت  . باشد مي اي با نمایش تمام روزهاي طول یك دوره      گزارش آاردآس مانند گزارش دوره     :گزارش آاردآس ماهانه  

  .دهد  روز را نمایش مي٣١ این گزارش حداآثر .دهد اي را با هم نمایش مي رش فردي و دورهدیگر گزا

  .آنيم  اگرنيازبه مشاهده ترددهاي پرسنل داشته باشيم ازاین گزارش استفاده مي:گزارش تردد

  .دهد  گزارش مشخصات پرسنلي هر فرد را در یك خط نمایش مي:گزارش پرسنلي

  .نمایيم ع گزارش با انتخاب پارامترها ، گزارش دلخواه خود را با تيترهاي مورد نظر تهيه مي دراین نو:گزارش انتخابي

  .باشد  این گزینه به معناي ساختن فایل خروجي جهت استفاده در سيستم نرم افزارحقوق و دستمزد مي:تشكيل فايل خروجي

ایѧن  . باشѧد  در چينش پارامترهاي مورد نيѧاز مѧي  الگوي خاصي فایل خروجي جهت سيستم حقوق و دستمزد داراي       :قالب فايل 

   .ناميم الگو را قالب فایل مي

تعداد آاراآتر مشخص و نوع چيѧنش  سيستم حقوق و دستمزد داراي جهت روجي درفایل خ هرپارامتر انتخاب شده :قالب فيلد 

  .ال ، ماه و روز باشدتواند داراي شش آاراآتر با ترتيب س مانند تاریخ آه مي. باشد داراي الگوي خاص خود مي
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 SQL2000نصب نرم افزار :  بضميمه  
مراحل نصب صفحه به صفحه هر آدام در . گردد مي ظاهر SQL Server.2000 در درایور به صورت خودآار پنجره نصب CD SQLبا قراردادن 

  .گردد ميیك بند بيان 

 ) اولشكل ( SQL Server Developer Versionانتخاب گزینه  •

 )شكل دوم ( SQL Server 2000 Componentsینه انتخاب گز •

 )شكل سوم ( Install Database Serverانتخاب گزینه  •

 )شكل چهارم ( Nextانتخاب گزینه  •

 )شكل پنجم ( Next و سپس Local Computerانتخاب گزینه  •

 )شكل ششم ( Next و سپس Create a new instance of SQL server, or install Client toolsانتخاب گزینه  •

 )در شكل هفتم و هشتم( Yesو  Next انتخاب گزینه  •

 )شكل نهم  (Next و سپس گزینه Server and Client toolsانتخاب گزینه  •

 نصب شده باشد در اینجا SQL لازم به ذآر است اگر در آامپيوتر قابل استفاده قبلا )شكل دهم (Next و سپس گزینه Defaultانتخاب گزینه  •

 . غير فعال خواهد بودDefaultگزینه 

 )شكل یازدهم  (Next و سپس گزینه Typicalانتخاب گزینه  •

 Use the Local وگزینه  .Use the same account for each service . Auto start SQL Server Serviceانتخاب گزینه  •

System Account سپس گزینه Next) شكل دوازدهم( 

   Mixed Mode (windows Authentication And SQL Server Authentication)    انتخاب گزینه  •

 )شكل سيزدهم (Next و سپس گزینه Blank password ( not recommended )و گزینه   

 )شكل چهاردهم و پانزدهم ( Finish و Nextانتخاب گزینه هاي  •

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 



 ٦١  صفحه      دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 
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 ، All Programs و Startاز گزینه . رسيستم نصب شده است دSQL Serverاآنون 

Microsoft SQL Server و پس از آن Service Managerرا انتخاب نمایيد  .  

Start →All Programs →Microsoft SQL Server →Service Manager  

ه براي انجام این آار،هنگѧامی کѧ      . این سرویس باید به صورت خودآار در سيستم فعال شود         

Service Manager   هѧѧين گزینѧѧت ازبѧѧانيتور بازاسѧѧفحه مѧѧای   روی صѧѧهServices داѧѧابت 

SQL Server را انتخاب نموده ، روی )Start/Continue (  يѧک مѧایيم  دکمه سبز  کليѧنم .

زنѧيم ، بعѧد     را مѧي Auto-start service when OS startsسѧپس در قѧسمت پѧایين تيѧک     

 و  Distributed Transaction Coordinator گزینѧه هѧای   Servicesازبѧين منوهѧای   

 SQL را یکبار انتخاب نمѧوده و ماننѧد گزینѧه اول یعنѧی     SQL Server Agnetبعد از آن 

Server آنها را نيز Startکنيم   مي.  
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