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 مقدمه

درجوامع صنعتي براي بالا بردن بهره وري مجبور بهه ننتهرد دقيهم ممهام مهوارد دريهس درايرهتي اجرا هي اهرنن و اها مان و  ها 

.  كي ا  پارامترهاي بريار مهي در موليد و ردمات ارنتها هز نه بالاي حقوق و مان مصرف اده پرانس بااييميناررانه جات 

راهيدن بهه م ا ن پارامتر و برنامه ر زي مد ر تي و نيا  به ابزارهاي مختلفي دار هي . بهتهر ن راه بهراي . براي ننترد دقيباادمي

 . اادبميا ن هدف و مكانيزه نمودن بخشهاي مختلف ارنن 

 ايرتي حضوروغياب:

 ننترد مردد پرانس راههاي مختلفي دارد. 

 ثبن مردد بصورت  داتي 

 ثبن مردد با داتگاههاي مكانيكي 

 ثبن مردد با داتگاههاي نامپيومري بوايله نارت 

 ثبن مردد با داتگاههاي نامپيومري با ثبن اثرانگشن 

 ثبن مردد با داتگاههاي نامپيومري با ثبن قرنيه چشي 

 مردد با داتگاههاي ااكن صورت ثبن 

در نههرم افههزار . بااههدمينههرم افههزار ايرههتي حضههوروغياب نههامپيومري بههه همههراه مواهه  و بهتههر ن راه جهههن ننتههرد دقيههم مههردد 

و امكهان محااهبات مختلهف بهراي بخشههاي مختلهف اهرنن وجهود  بااهدميحضوروغياب قابلين منظيمهات مختلهف درارتيهار مها 

 اطلاعات ا ن ايرتي را به ايرتي هاي د گر مثس ايرتي پرانلي و حقوق وداتمزد منتقس نمود.  موانميدارد. همچنين 

 ويژگيهاي نرم افزار

  نرم افزارحضوروغياب پاليزافزارجامع محنC#.net  د محن موانمينواته اده اان و د تابيس آنSQL  ا Oracle  بكار

 گرفته اود. 

  جامع و )لا ن(دواطح ااتاندارددر  نرم افزارعرضه   

  جامعنرم افزارقفس و لا رنس با مهيه  جامعبه  ااتاندارد)لا ن(مبد س نرم افزارنگارش   

  انگليرينرم افزاربا دو  بان فاراي ونارنرد 

  رقي 11ما  و اماره پرانلي رقي11ما  معداد ارقام اماره نارتمعر ف 

  پرانسمعيين مار خ اروع و راممه نار 

  و انواع ااتخدام و انواع معطيلات با معيين رنگ مورد نظر به جهن مشاهده بهتر گزارشمعر ف محلهای ردمن 

 معر ف انواع مقو ي با معطيلات مختلف 

  اناور و...و معر ف انواع ايفتهای کاری و ا غير کاری و نوبن کاری و ااعن ااتراحن و ااعن ناهاري و اب کاری 

  معر ف ايفن های ماه مبارک رمضان 

  و اضهافه و  اضهافه کهار بهين اهيفن معر ف مبد س ااعات به ااعات د گر و حداقس و حهداکثر اضهافه کهار اود وقهن معيين و

 ااعتي مررصی رو انه و کرر کار قابس اغماض و مبد س کرر کار به غيبن کار آرر وقن و معادد

 بصورت جداگانهبرای هر گروه  معر ف انواع گروههای کاری با مار خ اروع کار و دوره مکرارو انتخاب مقو ي کاری 

  معر ف ضرا ب مارير و کررکار و معجيس و اضافه کار اود وقن و وا  وقن و آرر وقن و اضافه کار کس و معطيهس کهاری

  و جمعه ناري و پنجشبه کاری

  معطيلی بين مررصی ها و محاابه و  ا عدم محاابه حضور  مان ناهاری  ومعطيلی بين دو غيبن وضعين  معيين 
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 عيين حداقس وحداکثر مقدار معطيس کاری و اضافه کار معطيس ومعيين نوع محااهبه معطيهس کهاری و معيهين رو  غيهر کهاری م

 به عنوان معطيس کاری 

  اهيفن و نحهوه محااهبه مررصهی و نحهوه مبهد س مررصهی اهاعتی بهه رو انهه  و ها دارهس محاابه ابکاری رهار معيين نوع

 وبرعکس 

 رو انه ومعادد ااعتی آن  مور ن های ااعتی ومعر ف انواع مررصی ها و ما. 

 جهن راحتی کاربر  انجام اده به د گران معميي منظيمات مختلف 

  مجو های پرانلی ) کار در رو  پنج انبه و جمعه و معطيلات و اضافه کار اود وقن و آرر وقن وميان رو  (معيين 

 مععهين  مررصی بيشهتر ا  اهقفااتفاده   وجمعيين مو  (ااد و قابس انتقاد و قابس با  رر د  ماه و )معيين اقف مررصی در

 و باقی مانده مررصی االيانه وقابس انتقاد به ااد بعد .اده 

  صدور مررصی های ااعتی ورو انه 

  صدور مجو  مقدار وحداقس وحداکثر اضافه کاری 

 د ماه مبارك رمضانماننها و گروههاي کاری پرانس مغيير موقن ايفن 

  پرانس ) و را ش کارمزنی و مررصی و مامور ن و ...( اطلاعات رو انه مصيح 

   معيين مقاد ر معد س پارامترها و گرد کردن مقاد ر مورد نيا 

  ها و مررصی ها و گزارش مغييرات و گزارش مامور تگزارش های متنوع رو انه و انفرادی و دوره ای کاردکس ماهيانه 

  های جد دا جاد گزارش قابلين 

 گزارش هاي انتخابي با اتونهاي مورد نظر و معيين ارط  دلخواه 

 حقوق وداتمزد برای هرنوع ايرتي  مشکيس فا س رروجی 
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  SQL2000نصب نرم افزار 

 ادامه دهيد 2و مصو ر اماره  را اجرا setupsqlو آ كن با نام اان مرير   ررا با  7ويندوزو اگر و ندو اما 

setupsql آ كن           Developer Edition            x86           setup        نام درا وCD-ROM 

 

 SQL Server.2000در درا ور به صورت رودنار پنجره نصب  CD SQLبا قراردادن اان  XPويندوزو اگرو ندو اما 

 .گرددظاهر مي

 

 

 

 

 

  

 

 2تصوير  1تصوير 

 

 

 3تصوير 

 

4تصوير   
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 7تصوير 

 

تصوير 

8 

 

 5تصوير 

 

 

 6تصوير 
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 مي  نيد .را  Finishودرپا ان 

 

 

Defalt 

 9تصوير 

 

 

 11تصوير 

 

 

 11تصوير 
 

  

 11تصوير 

 

 

 13تصوير 

 

 

 

 

 دنني OKچنانچه با ا ن پيغام روبرو اد د 
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   ر را انتخاب مي ننيد .مرير  XPدر و ندو  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ا بين روی صفحه مانيتور و Service Manager با  ادنپس ا  

را انتخاب نموده و روی  SQL Serverابتدا  Servicesهای گز نه

(Start/Continueدکمه ابز  کليک مي ) نما يي. اپس در قرمن پا ين

 نيي و بعد ا بين را مي Auto-start service when OS startsميک 

 Distributed Transactionگز نه های  Servicesمنوهای 

Coordinator   و بعد ا  آنSQL Server Agnet  را  کبار انتخاب

 کنيي.مي  Startآنها را نيز  SQL Serverنموده و مانند گز نه اود  عنی 

 

 كنيدمسير زير را انتخاب  7در ويندوز 

 

 و ندو  ما پ ننيد .  Searchرا در Servicesنلمه  

 

 ميشودو بر روي گز نه مشخصدر پنجره اي نه با  

 اده دوبار نليك ننيد. 

 

 

 

1 

2 

3 

Services 

1 

3 

2 
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 نليك ننيدگز نه روي ا ن  -1

 نليك ننيد بار2گز نه  روي ا ن -2

 روي ا ن گز نه نليك ننيد-2

 روي ا ن گز نه نليك ننيد-1

3 
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نليك  بار2گز نه  روي ا ن -1

 ننيد

 نليك ننيدstartگز نه روي  -1

2 
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 نصب نرم افزار:

 

 قرار دهيد پس ا  چند ثانيه مصو ر   ر در مانيتور نما ش داده مي اود. CD-ROMاي دي برنامه را در دارس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 1تصوير 

 

 1تصوير 

فق  نام درا و را مغيير دهيد و  ا چناچه برنامه قبلا 

 .نصب بوده همان درا و را انتخاب ننيددر درا وي 

 

 3تصوير 
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 4تصوير 

 

 5تصوير 

 

 6تصوير 

 

 7تصوير 
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 برنامه شما لايت هست يعني قفل سخت افزاري پشت كيس خود نداريدمراحل زير راانجام دهيد :اگرتوجه ! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 8تصوير 

 

 9تصوير 

 

 11تصوير 

 

 11تصوير 
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 اگر برنامه شما جامع هست يعني قفل سخت افزاري پشت كيس خود داريد مراحل زير را انجام دهيد :

 

) اين قفل مربوط به برنامه جامع مي باشد( سي دي كوچكي را كه در زمان خريد به شما داده  را پشت کيس خود نصب کنيدبرنامه قفل 

 شده است داخل كيس بگذاريد و فايلي را كه در آن وجود دارد در مسير زير كپي كنيد:

 

:/Program Files/ Paliz Afzar Company/ Paliz Afzar Studio/ System درايو نصب برنامه 

 

 راهمان درا وري بگذار د نه هنگام نصب معيين نرد د  درايونام 

  پواه  browseبا د روداما ا   بيتي76،7ويندوزموجه ننيد نه در 

ProgramFile(x86)و ادامه مرير را انتخاب ننيد 

ProgramFile(x86) / Paliz Afzar Company/ Paliz Afzar Studio/ System 

 

 13تصوير

 

 11تصوير 
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 1تصوير 

 1تصوير 

 

 14تصوير 

 و به روز رساني آنها را شرح مي دهيم. در مراحل زير نرم افزار SQLدر اينجا اتصال بانكها به پايگاه داده 

Database Installation Wizard .را به پايگاه داده متصل مي كنيم و سپس به اتصال بانكها خواهيم پرداخت 

 مسير زير را انتخاب كنيد.
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 15تصوير 

 

 16تصوير 

 17تصوير 

 

 

 18تصوير 
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 19تصوير 

 

 11تصوير 

 

 11تصوير 
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 11تصوير 
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 14تصوير 

 

 13تصوير 

 

 

 

 DataBaseInstalation Wizardمجددا  16تصوير 

را نليك  Nextبار گز نه 2ا اجرا ننيد و ر

 :روبرونما ش داده اود ننيد ما به صفحه 

 

 14تصوير 

 

 15تصوير 
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. 

 

 

 

 

  

  17تصوير 

 

 18تصوير 

 

 

 31تصوير 

 

 

 

 19تصوير 

 

 31تصوير 

 را نليك   Finishو در پا ان گز نه

 مي ننيد.

را  Nextبار گز نه 2را اجرا ننيد وDataBaseInstalation Wizard  د و مجددارا نليك نني  Finishدر پا ان گز نه 

 نليك ننيد ما به صفحه   ر برايد:
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 اكنون برنامه را باز مي كنيد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 روي ارمباط برقرارنشد نليك راان موس

 ننيد واپس روي مشخصات نليك ننيد 
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 (13اكس) :وجود داردچهار گز نه  افزارپاليزننترد محصولات د وي وااتدربالاي پنجره 

: براي ورود به برنامهه ا ا هن گز نهه مهد ر ن حضهوروغياب پهاليز را شروع .1

 (1اكس)ننيي.انتخاب مي

 نههه هههاي نههرم افههزار قابههس ليرههن گزبهها انتخههاب گز نههه هههدا تگر : نماااي  .2

 بااند.مي ه مشاهد

 : معر ف نشده اانامكانات .3

را نمههها ش محصهههولات پهههاليزافزار د وي ننتهههرد وااهههت: نگهههارش كمااا  .4

 (2اكس)دهد.مي

بهها انتخههاب مههد ر ن حضههوروغياب پههاليز ا  گز نههه اههروع وارد برنامههه 

بااهد وارد نمهوده نلمه عبور را نه عدد  هك مي وبررنا او ي. ابتدا نام مي

 (3اكس)  نيي.و اپس نليد ورود را مي

 

 .درا ن ايرتي امكان معر ف ناربران مختلف با اطوح داتراي متفاوت وجود دارد 

داتراهي مهورد ابتدا اهطح قرمتهاي مختلف برنامه قبس ا  ورود به بهتر اان 

مههد ر ن حضههوروغياب ا گز نههه وا ههن نارانجههام بههراي   نيهها  را منظههيي ننههيي.

 (4اكس) .مد ر ن ناربران را انتخاب مي نما ييپاليزو

مد ر ن ناربران امكان معر ف ناربران جد د و معيين اطح داتراي بهراي در

 بااد. هرندام موجود مي

 صفحه ارير دو گز نه ناربران واطوح داتراي وجود دارد. درپا ين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 (2اكس)

 
 (4اكس)

 
 (1اكس)

 
 (3اكس)

 
 (5اكس)

 را بگذار د 2ميك اماره 



 21  صفحه   دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 

مهوان نهاربر مهورد نظهر را بهه  هك آدرس آي پهي رها  گز نه امكان معر ف ناربر جد د وجود دارد. مي: درا ن كاربران -1

محدود نمود ما فق  ا  آي پي معر ف اده اجا ه داتراي دااته بااد. درپنجره امن چهپ اهطوح داتراهي معر هف اهده 

 (5بااد. )اكسقابس انتخاب براي ناربر معر ف اده مي

امكان معر ف اطوح داتراي مختلف با نام وند وجود دارد. ابتهدا نهد و نهام مهورد نظهر رهود  : در ا نجاسطوح دسترسي -2

 نيي. هاي مهورد نظهر رهود را علامهن  ده و در انتهها نليهد رريهره را مهيرا در  نموده اپس ا  پنجره امن چهپ گز نهه

 (1)اكس

هده و و هرا ش و حهذف و اضهافه و دراطوح داتراي امكان معر هف داتراهي  ها عهدم داتراهي نهاربر بهه صهورت مشها 

رريره و به رو رااني و بها رواني و اجرانهردن و نمها ش و ا جهاد و جد هد و در افهن ا و بها نردن و اراهاد بهه و چها  و 

 بااند.هاي ااتفاده اده درنرم افزار قابس ننترد دراطح داتراي ميگزارش وجود دارد. ممام آ تي

درننهار  در ننار هرآ تي نشان دهنده اجا ه داتراي به آن و علامن ميك ابز نمرنگ  علامن ميك ابز رنگ 

بااد. با نليك روي علامن بعلاوه موارد داتراهي ههرآ تي در ارتيهار مها قهرار هرآ تي نشان دهنده عدم داتراي به آن مي

گيهرد. همچنهين بها  دن نليهد رااهن نجهام ميگيرد نه با دو بار نليك ماوس روي هر آ تي و انتخاب  ا عدم انتخاب آ تي امي

گيهرد. در   هر بهراي مثهاد ها در ارتيار ما قهرار ميهاي داتراي موجودو گز نه هاي انتخابي آ تيماوس روي پنجره آ تي

 (7درمد ر ن ناربران دوگز نه انتخاب اده اان.اكس)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 از نرم افزار حضوروغياباستفاده 

دراولههين بههار ورود بههه برنامههه و پيغههام  پيكههر بنههدي اوليههه روي 

صفحه ظاهر رواهد اد. منظور ا  پيكر بندي معيين معداد ارقهام 

بااههد. اههماره نههارت و اههماره پراههنلي و مههار خ اههروع اههاد مي

منظيمهههات اوليهههه  -بهههراي پيكربنهههدي اوليهههه بهههه گز نهههه منظيمهههات 

 رو ي. مي

  
 (21اكس)

  
 (6اكس)

 
 

 (7اكس)
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 به ارح گز نه هاي مختلف برنامه مي پردا  ي. در  ر

 

 

 

 

براي ااتفاده بهينه ا نرم افزار لا م اان ابتدا گز نه هاي مختلهف مهورد نيها در برنامهه 

معر ههف و منظههيي اههوند. منظيمههات اههامس گز نههه هههاي منظيمههات اوليههه نههرم افههزارو معر ههف 

معر هف نوبهن نهاري و معر هف محلههاي رهدمن و معر هف ايفن و معر ف گهروه نهاري و 

انواع ااتخدام و معر ف رو هاي معطيس و معر ف مقهو ي و معر هف مررصهي ومامور هن 

 پردا  ي.بااد. در   ر به ارح هرندام ميو چارت اا ماني مي

 

ن منيمهات اهامس مهوارد   هر اروع به نار نرم افزار با هد منظيمهات اوليهه را انجهام بهدهيي نهه ا ه : برايتنظيمات اوليه  .1-1

 (9بااد. )اكسمي

رقههي  قابههس معيههين ااههن. طههود اههماره نههارت  11: معههداد ارقههام اههماره نههارت مهها طههود اههماره نههارت ورود رههرو  .1-1-1

بااهد.) معيهين ا هن پهارامتر اجبهاري ( چههار رقمهي ميPTR72 – PF200 – PF9000) PXدرايرهتمهاي اهري 

 اان(

رقهي  11داد ارقام اماره پراهنلي مها : معطود اماره پرانلي .1-1-2

 بااد. )معيين ا ن پارامتر اجباري اان(قابس معيين مي

: مهار خ اهروع بكهار ايرهتي بها ا هن گز نهه مار خ اروع ااد .1-1-3

اود. به عبهارت د گهر محااهبات اطلاعهات ا  ا هن معيين مي

ههاي پهيش ا  ا هن مار خ به بعهد انجهام رواههد گرفهن و مار خ

 يين ا ن پارامتر اجباري اان(د ده نمي اوند.)مع

: گاهي نيا  اان در  ك گروه ناري بيش ا   ك اهيفن ااهتفاده ايفتها درگروههاي ناري براي همپوااني چك اوند .1-1-4

اود. مثلا اه رو  صبح نار و اه رو  عصر نار و اه رو  بعدي را اب نار بااهند و درا هن حالهن ممكهن ااهن 

گرفتن در ننار هي با  كد گر ملاقهي پيهدا نننهد. بهراي آگهاهي ا  ملاقهي اهيفتهاي محدوده ايفتهاي معر ف اده با قرار 

 اود.ااتفاده اده با  كد گردرگروه ناري و ا ن گز نه انتخاب مي

: بهراي ارمبهاط  همزمهان نهرم افهزار بها داهتگاه حضهوروغياب و پهردا ش اطلاعهات مهردد بهه صهورت رودنهار آنلاين

اود. اطلاعات داتگاه نارمزني مواه  نهرم افهزار اهرو س بهه بانهك اطلاعهات نهرم افهزار د تها ااتفاده ميا ا ن گز نه 

 (11دارد.  اكس)اود و نرم افزار حضوروغياب ا ن اطلاعات را ا  د تا انتر برميانتر منتقس مي

:  درا نجا نام و آدرس پا گهاه داده د تها منظيي امصاد به مرنز داده .1-1-5

 داان اطلاعات نارمزني وارد مي نما يي. انتر را جهن بر

 تنظيمات. 1

 
 (9اكس)

 (11اكس) 
 

 
 (8اكس)
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:  درصههورمي نههه بخههواهيي وارد نههردن مرددههها بصههورت آنلا ههن .1-1-1

مرددهاي ثبهن اهده در داهتگاه حضهوروغياب بصهورت رودنهار 

 به نرم افزار منتقس اود ا ن گز نه را انتخاب مي ننيي.

داهتگاه نهارمزني  Onlineه بهه صهورت موان اطلاعهات مهردد در افهن اهد:  با انتخاب ا ن گز نه ميپردا ش آنلا ن .1-1-7

اود( را بصورت رودنار پردا ش نمود. و نيا  به پردا ش اطلاعهات مواه  )ا ن اطلاعات ا د تا انتردر افن مي

 ناربر نيرن.

:  با معيين  مهان ارنشهي برحرهب ثانيهه و ايرهتي در  مانههاي معيهين اهده بهه د تها دوره هاي ارنشي براي با  ابي .1-1-8

 نما د.رر ن اطلاعات در افن نشده را برداان ميانتر ار  ده و آ

 

در بررهههي ا  اهههرنتها و  ههها مقاااادير تصاااويخي انتخاااابي:  

اهها مانها بههه پارامتههها ي غيههرا  مههوارد محااههبامي ايرههتي 

حضوروغياب نيا  دارند. )مثس اضافه نارمصو بي و ا ...( 

اهود. ميبراي معر ف ا ن پارامترهها ا  ا هن گز نهه ااهتفاده 

موانههد مههتن و عههدد و هها مههار خ بااههد. جههنس ا ههن پارامترههها مي

 (11امكان معر ف چهار مقدار مصو بي وجود دارد. اكس)

 

 

 تعريف شيفت

بههه هرالگهههوي رفهههن وآمهههد پراهههنس  هههك اهههيفن گفتهههه 

اود. ا به عبارت د گر هر ايفن معرف ااعات مي

د. بااهموظفي نارنرد اخص در  هك رو نهاري مي

موانهههد بهههه دو نوبهههن مقرهههيي اهههود. مهههثلا هراهههيفن مي

پا هان نوبهن  8اروع نوبن اود نهار پراهنس اهاعن 

و پا ههان نوبههن دوم   11واههروع  نوبههن دوم  13اود 

بااههههد. درمعر ههههف اههههيفن اههههروع نههههارمزني و  19

محهههدوده آن و همچنهههين اهههروع و پا هههان نوبهههن اود 

 (12نارمزني با د حتماً معر ف اوند. اكس)

 

 شيفت كاري   .1-1

 شيفت كاري .1-2-1

 
 (11اكس)

 
 (31اكس)

 

 (12اكس)
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:  براي هرايفن نام مشخص نهه بيهانگرالگوي آن اهيفن  ايفن ناري .1-2-1-1

ننيي. نام گذاري منااب ا  ااتباه دربكهارگيري اهيفتها بااد معر ف مي

 نما د.جلو گيري مي

موضههيحات  :  بههراي جلههوگيري ا ااههتفاده ااههتباه ا  اههيفتها جهههن بكههارگيري در گروههههاي نههاري وموضههيحات .1-2-1-2

 گردد.بيانگر الگوي ايفن در  مي

مواند بهه عنهوان رو  نهاري و  ها رو  غيرنهاري )معطيهس اهيفن( درنظهر گرفتهه اهود. :  هرايفن مينوع رو  .1-2-1-3

بنابرا ن در انتخاب ا ن گز نه دقن اهود. رو نهاري بهه عنهوان رو  نهاري اهيفن و رو  غيرنهاري بهه عنهوان 

 ود.ارو  ااتراحن ايفن درنظر گرفته مي

:   براي نارمزني  ك محهدوده درنظهر گرفتهه محدوده ااعات نارمزني .1-2-1-4

اود و در دارس ا ن محدوده اروع و پا هان نهارمزني قابهس معر هف مي

اان. مردد ا  ابتداي محدوده نارمزني مها اهروع نوبهن اود وهمچنهين 

ا  پا ههان نوبههن مهها انتهههاي محههدوده نههارمزني درصههورت دااههتن مجههو  

 گردد.حروب مياضافه نار م

بااد و مهردد قبهس ا  ا هن اهاعن در ا هن :  نارمزني ا  ا ن ااعن به بعد مجا  ميااعن مجا  اروع نارمزني .1-2-1-5

 اود.ايفن د ده نمي

: همانطور نه گفته اد براي نارمزني با د محدوده معيين نما يي . درا ن گز نه مقدار  مهاني طود دوره نارمزني .1-2-1-1

ننيي.  به عبارت د گر به اندا ه  مان معيين اده ا ن گز نهه پهس بااد را معر ف ميمينه اجا ه نارمزني مجا  

ا  ااعن مجا  اروع نارمزني  اجا ه نارمزني وجود دارد و نارمزني پس ا ا هن محهدوده  مهاني و جهزن ا هن 

ر اهاعن درنظه18صهبح بااهد و محهدوده  1ايفن نخواههد بهود. بهراي مثهاد اگهر اهاعن مجا اهروع نهارمزني 

اههب مجهها  بههه  24 عنههي  اههاعن  1اههاعن پههس ا   18صههبح مهها  1گرفتههه اههود پراههنس ا ههن اههيفن ا  اههاعن 

 نارمزني هرتند.

:  نارپرانس ا  مان معر ف اهده درا هن گز نهه ااعن آغا  نوبن اود .1-2-1-7

گههردد و مههارير درنههارمزني پههس ا  ا ههن  مههان و نرههر نههار و آغهها  مي

 رمزني بعد مارير در ورود محروب رواهد اد. و نا

ا  ااعن اروع مجا  نارمزني ما ااعن آغا  نوبن اود درصورت دااتن مجهو و اضهافه نهاراود وقهن 

 محروب رواهد اد.

:  ااعن ودقيقه معر ف اده درا ن گز نه  مان پا ان نار پراهنس در نوبهن اود را نشهان ااعن پا ان نوبن اود .1-2-1-8

موانههد اضههافه نههارمزني درصههورت دااههتن مجههو  مي دهههد و نههارمزني پههس ا  ا ههن  مههان مهها انتهههاي محههدودهمي

نارمحروب اود.  درصورميكه  ايفن در دو نوبن بااد حضور بهين دو نوبهن اود ودوم اضهافه نهار در نظهر 

 گردد.اود. نارمزني قبس ا  اممام نوبن معجيس درنارو نرر نار منظور ميگرفته مي

و انه بهه دو بخهش : در برري ا  ارنتها نار رااعن آغا  نوبن دوم .1-2-1-9

پردا نهد. گردد و بين ا ن دو بخش  ماني را به ااهتراحن ميمقريي مي
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اود. ااعن و دقيقه معر ف به ا ن روش مردد ايفن دو نوبته گفته مي

 اده در ا ن گز نه ااعن اروع نوبن

موانهد ا  آن مي بااهد و نهارمزني پهسبااد. ا ن  مان اروع اجباري نهار در نوبهن دوم ميدوم فعالين مي 

 نرر نار درنظر گرفته  اود.

:  ا ههن  مههان اههاعن اممههام نههار در نوبههن دوم اههاعن پا ههان نوبههن دوم .1-2-1-11

بااد.  و براي نارمزني قبس ا ا ن ااعن معجيس در ررو  و نرهر مي

 گردد.نار منظور مي

مهوان  مهاني را جههن  ااهتراحن و نمها و ناههار معر هف نمهود.  درا هن :  دربين اهيفن مي محدوده صرف غذا .1-2-1-11

 محدوده ممكن اان ارا   مختلفي امفاق بيفتد  نه آنها را بيان مي ننيي:

موان حضور در محدوده صرف غذا را جزن حضور در نظهر گرفهن و با معر ف در پارامترها گروه ناري مي -

  ا نگرفن.

 اود. مررصي درا ن محدوده درنظر گرفته نمي -

 مامور ن ااعتي در ا ن محدوده درنظر گرفته رواهد اد. -

 گردد.اود ولي جزن اضافه نار محروب نمينارمزني درا ن محدوده د ده مي -

اگهر محههدوده صهرف غههذا جهزن حضههور محرهوب نگههردد نهارمزني در ا ههن محهدوده و  هها عهدم نههارمزني در ا ههن  -

 مفاومي در محاابات نخواهد داان.محدوده هيچ  

اگر ا ن محدوده جزن حضور در نظر گرفته اهود رهار  اهدن ا  اهرنن در ا هن  مهان حتمها با هد بها نهارمزني  -

 صورت پذ رد.

 :  معر ف ااعن اروع ااتراحن بين ايفن ااعن اروع صرف غذا .1-2-1-12

 :  معر ف ااعن پا ان ااتراحن بين ايفنااعن پا ان صرف غذا .1-2-1-13

:  اگر ممام و  ا قرمتي ا   ك ايفن ناري دراهب قهرار بگيهرد جههن درنظهر گهرفتن اهختي ب ناريمحدوده ا .1-2-1-14

موان قرمن قرار گرفتهه در اهب را جهدا ودر گهزارش بهه عنهوان اهبكاري در  نمهود. همچنهين ناردراب و مي

 موان براي آن ضر ب معيين نرد. مي

 :  معر ف اروع محدوده اب نارياروع ااعن اب ناري .1-2-1-15

 : معر ف پا ان محدوده اب ناريااعن اب ناري پا ان .1-2-1-11

 

موانهد بها اضهافه نهار انتههاي : دربعضهي ا  اهرنتها مهارير در ورود بهه ميهزان معيهين اهده ميمنظيمات اهناوري .1-2-1-17

گههو يي. بههه عبههارت د گههر اههناوري در اههيفن بههه معنههاي مغييههر اههيفن جبههران گههردد. بههه ا ههن حالههن اههناوري مي

بااد. )مثلاً اگر اروع نوبن اود اهاعن  مان معر ف اده در ا ن گز نه مي درااعن ورود و ررو  به اندا ه

رهار   18بيا نهد و   9مواننهد حهدانثرو ك ااعن هي اناوي معر هف اهده بااهد پراهنس مي17بااد و پا ان آن  8

 ررو  نما ند(. 11ورود و ااعن  7اوند و  ا بلعكس ااعن 
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ااههتفاده ا  امكههان اههناوري :  مقههدار  مههان قابههس طههود محههدوده اههناور .1-2-1-18

 بااد.مي

:  بها انتخهاب و  اعهدم انتخهاب ا هن محدوده اناور را هميشه اعماد نهن .1-2-1-19

 گز نه دو نوع محاابه اناوري رواهيي داان.

 

: اگر فرد بيش ا   مان معر هف اهده اهناوري و مهارير در ورود دااهته بااهد و در پا هان اهيفن بهيش ا  انتخاب -

ته بااهد و مهارير وي پهس ا اهاعن اهناوري محااهبه رواههد اهد. و معهادد اها ي مقدار مارير اضهافه نهار دااه

اهروع نوبهن پا هان نهار  8پذ رد.)مثاد: اهاعن نررنار با اضافه نار فق  به اندا ه  مان اناوري صورت مي

 31ورود دااته بااهد و مهارير ا هن اهخص درا هن حالهن  9331و اناوري  ك ااعن بااد وفرد در ااعن  17

 واهد بود(دقيقه ر

: اگر فرد بيش ا   مان معر ف اده اناوري مارير در ورود دااته بااد مقدار مارير وي ا  ابتداي عدم انتخاب -

اروع  نوبن محاابه رواهد اد. به عبارت د گر چون ا ن قانون رعا ن نشده نرهر نهار بها اضهافه نهار معهد س 

ورود  9331ي  ك ااعن بااهد وفهرد در اهاعن و اناور 17اروع نوبن پا ان نار  8اود. )مثاد: ااعن نمي

 دقيقه رواهد بود( 31دااته بااد و مارير ا ن اخص در ا ن حالن  ك ااعن و 

 

: بههراي هههر اههيفن  پارامترهاااي شاايفت .1-2-2-1

امكهههان معر هههف معهههدادي پهههارامتروجود 

ا هههن پارامترهههها اهههامس مبهههد س  .دارد

اههههاعات و مشههههخص کههههردن حههههداقس و 

کار درايفن و کررکار حداکثر اضافه 

قابس اغمهاضو مبهد س نرهرنار بهيش ا  

حههد مجهها  بههه غيبههن و معههادد اههاعتی 

مررصهی رو انهه و معيهين اضهافه کهار 

اجبهههاری و معيهههين  مهههان غيهههر مجههها  

ررو  و ميزان افزا ش حضورپراهنس 

مهههی بااهههد. در پههها ين ههههر کهههدام ا ا هههن 

پارامترهههههها اهههههرح داده مهههههی اهههههوند. 

 (13اكس)

 

اهي نيا ااهههههن :  گهههههمبهههههد س اهههههاعن  .1-2-2-1-1

اهاعن نهارمزني ثبهن اهده بهه اهاعن 

د گري مبد س اهود. بها ا هن عمهس ممهام 

 

  
 (13اكس)
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هههاي مبههد س اههده در ايرههتي قابههس مردد

 مشاهده رواهد بود و مردد اصلي

دقيقهه  ود آمههدن  15اهود. بهراي مثههاد اگربخهواهيي ا  نمها ش داده نمي

هده و پرانس صرف نظر ننيي وااعن مبد س اهده در ايرهتي قابهس مشها

و  8گزارش گيري بااد و با فهرض اهروع بكارنوبهن اود  در اهاعن 

 مبد س گردد. 18:11به   18:11ما  7:45نو ريي ا ااعن مي

 8صهورت گيهردو نهارت وي اهاعن   18:11مها  7:45ا ن مبد س به ا ن معناان نه اگر نهارمزني بهين اهاعن 

 گردد.ثبن مي

 مواند در هر ااعن نارمزني معر ف اود.مبد س ميدرپارامترهاي ايفن چهار مبد س دار ي ا ن 

:  بههراي اضههافه نههاري اود وقههن حههداقس اضههافه نههاري اود وقههن .1-2-2-1-2

موان ميزان حداقس معيين نمود.  عنهي اضهافه نهاري نمتهرا  ا هن مي

 عدد قابس قبود نبااد.

.  عنهي اضهافه نهاري موان اقف معيهين نمهود :  براي اضافه ناري اود وقن ميحدانثر اضافه ناري اود وقن .1-2-2-1-3

 بيش ا  ا ن اقف پذ رفته نبااد.

:  بهراي اضهافه نهاري انتههاي اهيفن حداقس اضافه ناري آرر وقن .1-2-2-1-4

موان ميزان حداقس معيين نمود.  عنهي اضهافه نهاري نمتهرا  ا هن مي

 عدد قابس قبود نيرن.

عيهين نمهود .  عنهي اضهافه مهوان اهقف م:  بهراي اضهافه نهاري انتههاي اهيفن ميحدانثر اضافه ناري آرر وقن .1-2-2-1-5

 ناري بيش ا  ا ن اقف پذ رفته نيرن.

:  اگر نيا  بااد ا  نررنار پراهنس بهه انهدا ه اغماض ا  نرر نار .1-2-2-1-1

معيين اده در طود  ك ايفن چشهي پواهي اهود و مقهدارمورد نظهر 

ننيي. ا ههن نرههرنار در طههود اههيفن را درا ههن گز نههه معر ههف مههي

 انتهاي ايفن ندارد.  عني اگر ا نبااد محدود ن ابتدا و  ا مي

دقيقه معر ف اده بااد و نررناردر طود ايفن برابر بها  هك اهاعن بااهد و بهراي ا هن فهرد در ا هن  15گز نه 

 دقيقه نررنار منظور رواهد اد. 45ايفن 

و : اگهر نرهرنار فهرد ا مقهدارمعيين اهده درا هن گز نهه بيشهتر بااهد ا هن اهيفن بهراي امبد س نرر نار به غيبهن .1-2-2-1-7

اهاعن نرهرنار دااهته بااهد  5اهاعن بهوده و فهرد  8غيبن محروب رواهد اد. براي مثهاد اگهر طهود اهيفن 

 موان ا ن رو  را براي او غيبن منظور نمود.مي

: مقهدار معر هف معهادد اهاعتي مررصهي رو انهه بهراي ا هن اهيفن .1-2-2-1-8

اده ا ن گز نه نشان مي دهد بهه ا ان  هك رو  مررصهي رو انهه و 

 گردد. چند ااعن مررصي ااعتي منظور مي
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: گهاهي نيها  ااهن بهه صهورت اجبهاري پراهنس  اضافه ناراجباري .1-2-2-1-9

جهن انجام نهار اهرنن بهيش ا  اهيفن معر هف اهده در محهس نهار 

ن ا هن اضهافه نهار را مواحضور دااته بااند. براي ا ن منظور مي

 اجباري معر ف نمود. با حضور پرانس در ا ن  مان معر ف اده 

گردد.  مان اضهافه اود و درغير ا نصورت به ميزان  مان معيين اده نررنار ثبن مياضافه ناري ثبن مي

 موان درنظر گرفن:نار اجباري را به  دو صورت مي

ننيي و پراهنس با هد در اهاعن معيهين اهده اري را معيهين مهيدرا ن حالن اروع و پا ان  مهان اضهافه نهار اجبه -

 بصورت اجباري حضور دااته بااند.

در حالن دوم مقدار مان حضور اضهافه نهاري اجبهاري بهوده و لا م نيرهن پراهنس دراهاعن راصهي اضهافه  -

 نار بمانند.  با انتخاب گز نه دوم و گز نه اود ا  ااعن ماااعن غير فعاد رواهد اد.

:   مان ررو  پرانس براي ارنتها بريار مههي   غير مجا ررو .1-2-2-1-11

بااد بنابرا ن براي ننترد ااعات راصهي ا  اهيفن نرهبن بهه مي

موان برنامه ر زي نموده و جر مهه درنظهر عدم ررو  پرانس مي

 گرفن . براي ا ن منظور ا  ااعن ما ااعن مورد نظر نه نبا د 

و ميههزان جر مههه نرههر ا  حضههور را معيههين نما يههد. مههثلا اگههر پراههنس ا  اههرنن رههار  اههوند را وارد نمههوده 

 ااعن ا  حضور وي نرر اود. 4محس نار رود را مرك نمود  12ما  11اخصي ااعن 

موان به حضور : براي هرايفن ميميزان افزا ش ااعن حضور .1-2-2-1-11

پرانس مقداري را اضافه نمود. ا ن مقدار برحرب ااعن و دقيقه 

 بااد. مي

 

 تعريف گروه كاري .1-3

ههههر اهههرنن  ههها اههها ماني داراي 

بااهد و ممكهن بخشهاي مختلفي مي

ااههههن نحههههوه مههههردد ا ههههن بخشههههها 

با كههد گر متفههاوت بااههد و هرنههدام 

ا  ههك الگههوي رهها  رفههن و آمههد 

د. داههته بنههدي پراههنس مبعيههن نننهه

برااهههاس  كرهههان بهههودن اهههاعات 

نهههاميي. مهههردد را گهههروه نهههاري مي

مانند بخش  موليهد صهبح  ها عصهر 

و ههها اهههب و واحهههد مهههالي و واحهههد 

 نارگز ني و نگهباني و ...
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 (14بااد. اكس)براي هرگروه ناري پارامترهاي مختلفي جهن منظيمات بيشتر و دقيقتر در ارتيار ما مي

   گروه كاري .1-3-1

ننيي . هرگهروه نهاري ممكهن ااهن براي ارتصا  ا ن الگوههاي نهاري بهه پراهنس ا  گروهههاي نهاري ااهتفاده مهي

اامس  ك  ا چند ايفن بااد. در  ك گروه پارمترهاي مختلفي اهمين دارند نه در   ر به ارح آنها رواهيي پردارهن 

نس بخش اداري اهرنن ا  اهنبه مها چهاراهنبه .براي درك بهتر گروه ناري به  ك مثاد دقن نما يد.  فرض ننيي پرا

مشغود بكار بوده و جمعهه هها معطيهس بااهند و گهروه نهاري ا هن داهته ا   12الي  8و پنج انبه ها  11الي  8ااعن 

بااهد.  عنهي هفتهه بعهد نيهز اهبيه بهه ا هن هفتهه در محهس نهار حضهور رو ه مي 7پرانس داراي  هك دوره مكهرار پهذ ر 

نون براي هميشه ادامه پيدا رواهد نهرد. بها معيهين دوره مكهرار انترهاب اهيفن بهه گهروهو در رواهند داان و همين قا

مهوان بهراي پا ين پنجره و مار خ و رو  و نام ايفن به معداد معيين اده مكرارو قابس مشهاهده ااهن. در ا هن جهدود مي

 هر رو  ايفن مورد نظر را ارتصا  داد.

م منااهب جههن بكهار گير ههاي بعهدي انتخهاب نما يهد. مهثلا امهور اداري و : براي هرگروه نهاري نهانام گروه ناري .1-3-1-1

 موليد رو و موليد ابو نگهباني  ك و  ا نگهباني دو و ...

موان به غير ا  نام گروه موصيف آن را نيهز در  نمهود . ا هن : براي موضيح گروه ناري ميموصيف گروه ناري .1-3-1-2

 گز نه اجباري نيرن.

نند. مردد پرانس قبس ا  ا ن مهار خ  ز نه مار خ اروع فعالين ا ن گروه را مشخص مي: ا ن گمار خ اروع فعالين .1-3-1-3

 محاابه نخواهد اد. بنابرا ن در ثبن صحيح ا ن مار خ دقن نما يد.

اهوند. بهراي :  معمهولا اهيفتهاي نهاري پراهنس بهه صهورت دوره اي مكهرار ميدوره مكرارانتراب ايفن به گهروه .1-3-1-4

 بااد.مي 7اوند.  عني دوره مكرار برابر با  بصورت هفتگي مكرار ميمثاد ايفتهاي اداري معمولا

مههوان ا  بههين : بههراي هرگههروه نههاري ميانتخههاب مقههو ي نههاري .1-3-1-5

مقو ي هاي معر ف اده مقو ي راصهي را ارتصها  داد .)مقهو ي 

 رامي و مقو ي اا ماني و ...(

   پارامترهاي گروه كاري .1-3-1

مهوان پارامترهها ي معر هف نمهود ا هن ميبراي هر گروه نهاري 

پارامترههها اههامس ضههرا ب مختلههف در اضههافه نههار و نرههرنارو 

معطيهههس نهههاري و... وهمچنهههين مصهههميي گيهههري ههههاي مختلهههف 

موان براي  هك داهته ا  پراهنس بااند. ميدرارا   متفاوت مي

نههه مههردد  كرههاني دارنههد دو گههروه مختلههف بهها ضههرا ب متفههاوت 

و گههروه  2روه اضههافه نههار باضههر ب معر ههف نمههود مههثلا  ههك گهه

 دااته بااند.  134د گر با ضر ب 

 موانند مقدار بگيرند.مي 9399:  ضرا ب ا ن بخش بين صفر ما پارامترهاي محاسخاتي اوليه گروه كاري .1-3-1-1

 موان نررنار اود وقن را براي هر گروه ناري با ضر ب متفاوت محاابه نمود.: ميضر ب مارير در ورود .1-3-2-1-1
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: بهها  ههك مثههاد ضههر ب نرههر بههين نههار .1-3-2-1-2

دهيي. نرههههربين نههههار را موضههههيح مههههي

اگرفردي بين ايفن و بهدون مامور هن 

و مررصههههي ورود و رههههرو  دااههههته 

بااههد. ا ههن  مههان و نرههرنار محرههوب 

اههاعن  2رواهههد اههد. و هها اگههر فههردي 

ااعن بهين مهردد  3مررصي گرفته و 

او فاصههله افتههاده  ههك اههاعن نرههرنار 

ا ن نررنار ميان  رواهد گرفن. براي

 موان ضر ب معيين نمود.وقن مي

گهردد. : ررو  قبس ا  انتهاي ايفن ناري و نررنار و معجيهس در رهرو  محااهبه ميضر ب معجيس در ررو  .1-3-2-1-3

 موان ضر ب معيين نمود.براي معجيس در ررو  نيز مي

مهارير در ورود و : نررنارنس مجموع همهه نرهرنارها  طهي اهيفن )معجيهس در رهرو  و ضر ب نس نررنار .1-3-2-1-4

 موان ضر ب معيين نمود.بااد. براي نس نررنار نيز مينررناربين ايفن ( مي

نهاميي و : مجمهوع اضهافه نهار اود وقهن بهين دونوبهن و آرهر وقهن را اضهافه نارنهس ميضر ب نس اضافه نار .1-3-2-1-5

 موان براي آن ضر ب معيين نمود.مي

بهه عنهوان اهب نهاري در نظهر گرفهن و بهراي ا هن مهوان :  نهارنرد در قرهمتي ا  اهب را ميضر ب اهبكاري .1-3-2-1-1

 قرمن به عنوان اختي نار ضر ب معيين نمود.

:   ك گروه ناري ممكن اان اامس چند نوع ايفن با نارنرد در  مانهاي متفهاوت بااهد  عنهي نوع نوبن ناري .1-3-2-1-7

ري گفتهه چند رو  صبح نار و چند رو  عصرنار و چند رو  اب نهار بااهند بهه ا هن حالهن نهارنرد نوبهن نها

اود نوع نوبن ناري و ضرا ب آن درقانون نار آمده اان . بنابرا ن با د براي هرگروه و نوع نوبن ناري مي

 گير ي.را مشخص نمود. درحالن نارنرد اداري نوع نوبن ناري را عادي درنظر مي

ت :  حضههور پراههنس ا اههاعن اههروع نههارمزني مهها اههروع نوبههن اود در صههورضههر ب اضههافه نههار اود وقههن .1-3-2-1-8

 موان ضر ب معيين نمود.گردد. براي ا ن اضافه نار ميدااتن مجو  اضافه نار اود وقن محروب مي

:  اضافه نار وا  وقن در دو حالن ممكن اان پيش بيا هد. دربهين نوبهن اود و ضر ب اضافه نار وا  وقن .1-3-2-1-9

مهوان نهاري نيهز ميدوم  ايفتهاي  دو نوبته و  ا حضور در  مهان صهرف غهذا و ااهتراحن. بهراي ا هن اضهافه 

 ضر ب معيين نمود.

 موان ضر ب معيين نمود.:  براي اضافه نارآرر وقن نيز ميضر ب اضافه نار آرر وقن .1-3-2-1-11

؟  اگر فردي چند رو  غيبهن دااهته بااهد و بهين ا هن رو هها رو  آ ا معطيلي بين دوغيبن غيبن محاابه اود .1-3-2-1-11

. اگههر رو  معطيههس قبههس و هها بعههد ا  غيبههن موانههد غيبههن محرههوب اههودمعطيههس قههرار گيههرد رو  معطيههس نيههز مي

 قرارگيرد ا ن معطيلات غيبن محروب نخواهد اد. 
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؟  درپارامترهاي ايفن امكان معر ف چهار نوع مبد س اهاعات وجهود دارد. گهاهي آ ا مبد س مرددها انجام اود .1-3-2-1-12

ا هن منظهور لا م اان مبد لات ااعن منظيي اده در پارامترهاي اهيفن در هك گهروه نهاري عمهس نكنهد بهراي 

 گز نه ارير را انتخاب نمي ننيي.

؟   بها انتخهاب ا هن گز نهه اهاعن ناههاري جهزن حضهور آ ا اهاعن ناههاري بهه عنهوان حضهور محرهوب اهود .1-3-2-1-13

 رواهد بود.

 

:  در ا نجهها نههوع و پارامترهاااي محاسااخه تعطيلكاااري .1-3-1-1

روش محاابه معطيس نهاري و محهدود تها و ضهرا ب 

معطيلكهاري و اضهافه نهار معطيهس قابهس مورد ااهتفاده 

 بااد.برنامه ر زي مي

:  معطيههههس نههههاري بههههه نههههوع محااههههبه معطيلكههههاري .1-3-2-2-1

دوحالن رو انه و ا ااعتي قابس محاابه اان. در 

صههورت انتخههاب رو انههه و اضههافه نههاري معطيههس 

 غيرفعاد رواهد اد.

 موانيي بگير ي.بااد دو مصميي مي:  اگر معطيس ناري ا  مقدار حداقس معر ف اده نمتر محاابه معطيلكاري .1-3-2-2-2

o  مقاد ر نمتر ا حداقس را حذف نن: معطيهس نهاري نمترا مقهدار معيهين اهده درگز نهه حهداقس معطيهس نهاري قابهس

 اود.بااد. وا  آن صرف نظر ميمحاابه نمي

o نهاري  مقاد ر نمترا حداقس به اضافه نار ها منتقس اود: اگر مقدار معطيس ناري اخص نمتر ا  حداقس معطيهس

 اود.معيين اده بااد و با انتخاب ا ن گز نه معطيس ناري فق  به صورت اضافه نار محروب مي

بااههند بنههابرا ن :  رو هههاي معطيههس نيههز ماننههد رو هههاي نههاري داراي اههيفن ميمحااههبه اضههافه نههاري معطيههس .1-3-2-2-3

ه نار نيز اهه اهرط  مواند اضافه نار معطيس درنظر گرفته اود. براي ا ن اضافحضور بيش ا  طود ايفن مي

 درنظر گرفته اده اان:

o   مقاد ر نمتر ا  حداقس را حذف نن: معطيس ناري نمتر ا  مقدار معيهين اهده در گز نهه حهداقس اضهافه نهار رو

 بااد.معطيس قابس محاابه نمي

o  اضهافه مقاد ر نمتر ا  حداقس به اضافه نار ها منتقس اود: اضافه نار معطيس به عنوان اضافه نهار ثبهن اهده و

 گردد.ناري معطيس منظور نمي

o .به معطيس ناري منتقس نن: مقدار نارنرد رار  ا  ايفن معطيس و معطيس ناري در نظرگرفته مي اود 

 موان ضر ب در نظر گرفن.:  براي حضور در رو  معطيس ميضر ب معطيلكاري .1-3-2-2-4

 در نظر گرفن. موان ضر ب:  براي اضافه نار در رو  معطيس ميضر ب اضافه ناري معطيلكاري .1-3-2-2-5

 
 (17اكس)
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موان مقداري را بهه عنهوان حهداقس معر هف نمهود و اگهر :  براي حضور در رو  معطيس ميحداقس معطيس ناري  .1-3-2-2-1

 (2-2-2-8-1معطيس ناري ا  آن مقدار نمتر اد مصميي د گري براي حضور گرفته اود.)بند 

حهدانثر معر هف نمهود مها  مهوان مقهداري را بهه عنهوان:  براي حضهور در رو  معطيهس ميحدانثر معطيس ناري  .1-3-2-2-7

 حضور بيش ا  ا ن مقدار در نظر گرفته نشود.

مهوان مقهداري را بهه عنهوان حهداقس معر هف :  براي اضافه ناري در رو  معطيهس ميحداقس اضافه نار معطيس   .1-3-2-2-8

 (3-2-2-8-1نمود و اگر حضور ا  آن مقدار نمتر اد مصميي د گري براي حضور گرفته اود.)بند 

موان مقداري را بهه عنهوان حهدانثر معر هف :  براي اضافه ناري در رو  معطيس مير معطيس حدانثر اضافه نا .1-3-2-2-9

 نمود ما اضافه ناري بيش ا ا ن مقدار محاابه نشود.

:   مردد پرانس ممكهن ااهن نهاقص صهورت گيهرد  عنهي رطا  ا مردد ناقص در رو  معطيس ناد ده گرفته اود .1-3-2-2-11

وهمچنين ممكهن ااهن در ثبهن مهردد رطها صهورت پهذ رد )مهثلا در ورود دااته ررو  ندااته بااد و بلعكس 

 ك  مان هي مامور ن و هي مررصي  كي بهه صهورت برگهه اي و د گهري ا  طر هم داهتگاه نهارمزني ثبهن 

 موان ا  ا ن رطاها و مرددهاي ناقص چشي پواي نمود.اده بااد( . با انتخاب ا ن گز نه مي

 

:  در ا نجهها روش معااهپارامترهاااي محاسااخاتي ج .1-3-1-3

محااههبه جمعههه نههاري و محههدود تها و ضههرا ب 

مههورد ااههتفاده جمعههه نههاري واضههافه نارجمعههه 

بااهد. اگهر بهه رو  جمعهه قابس برنامه ر هزي مي

ايفن غيرناري ارتصا  دهيد حضور درا هن 

اهود و رو  به عنوان جمعه نهاري محرهوب مي

منظهههيي پارامترههههاي   هههر روي آن مهههاثير گهههذار 

 (18اكس)اان. 

 موانيي بگير ي.:  اگر جمعه ناري ا  مقدار حداقس معر ف اده نمتر بااد دو مصميي ميمحاابه جمعه ناري .1-3-2-3-1

o  مقاد ر نمتر ا  حداقس را حذف نن: جمعه ناري نمتر ا  مقدار معيهين اهده در گز نهه حهداقس جمعهه نهاري قابهس

 بااد.محاابه نمي

o قس اود: جمعه ناري به عنوان اضافه نهار ثبهن اهده و جمعهه نهاري مقاد ر نمتر ا  حداقس به اضافه نار ها منت

 گردد.منظور نمي

بااند بنابرا ن حضهور :   رو هاي جمعه نيز مانند رو هاي ناري داراي ايفن ميمحاابه اضافه ناري جمعه .1-3-2-3-2

در نظهر مواند اضافه نار معطيس درنظر گرفته اود. براي ا ن اضافه نار نيز دو اهرط بيش ا  طود ايفن مي

 گرفته اده اان:

o ( قابهس  11-2-2-3-1مقاد ر نمتر ا  حداقس را حهذف نهن: جمعهه نهاري نمتهر ا  مقهدار معيهين اهده در گز نهه )

 بااد.محاابه نمي

 
 (18اكس)
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o  مقاد رنمترا حداقس به اضافه نار ها منتقهس اهود: اضهافه نهار جمعهه بهه عنهوان اضهافه نهار ثبهن اهده و اضهافه

 گردد.ناري جمعه منظور نمي

 موان ضر ب در نظر گرفن.:  براي اضافه نار جمعه مي ب اضافه ناري جمعه ناريضر .1-3-2-3-3

 موان با ضر ب در نظر گرفن.:  حضور در رو  جمعه را ميضر ب جمعه ناري .1-3-2-3-4

موان  ماني را به عنوان حداقس حضور در نظر گرفن و :  براي حضور در رو  جمعه ميحداقس جمعه ناري .1-3-2-3-5

 بم ارا   منظيي اده محاابه نمود.حضور نمتر ا  ا ن مقدار را ط

موان  ماني را به عنوان حدانثر حضور در نظر گرفن :  براي حضور در رو  جمعه ميحدانثر جمعه ناري .1-3-2-3-1

 و حضور بيش ا  ا ن مقدار را محاابه ننمود.

 موانهد اهرا   حهداقس  دااهته بااهد و درصهورت نمتهر:  اضافه نار در رو  جمعهه ميحداقس اضافه نار جمعه  .1-3-2-3-7

 بودن اضافه نار ا  ا ن مقدار طبم ارا   منظيي اده محاابات انجام پذ رد.

مهوان اهقف اضهافه نهار معيهين نمهود. و :  بهراي جلهوگيري ا  اضهافه نهار بيههوده ميحدانثر اضافه نهار جمعهه  .1-3-2-3-8

 اضافه نار بيش ا  ا ن مقدار را در محاابات نياورد.

 بااد.قرمن نيز مانند پارامترهاي محاابامي جمعه مي: منظيمات ا ن پارامترهاي محاسخاتي پنج شنخه  .1-3-1-7

بااد. امكهان : منظيمات ا ن قرمن نيز مانند پارامترهاي محاابامي جمعه ميپارامترهاي محاسخاتي روز غيركاري .1-3-1-5

انتخاب رو غيرناري به عنوان معطيس ناري وجود دارد. اگر بخواهيي رو غيرناري مانند معطيس ناري محاابه 

اهود و پارامترههاي محااهبامي معطيهس نهاري رد( نارنرد رو غيرناري معطيس نهاري محرهوب مياود)ميك بخو

 اود.درنظر گرفته مي

اههود: : اههبكاري بههه دو حالههن دارههس اههيفن و  هها رههار  اههيفن مقرههيي بنههدي مي پارامترهاااي محاسااخاتي شااخكاري .،-1-3-1

 (19اكس)

نهاري و  ها ممهام آن رهار  اهيفن)رار  ا  محهدوده نوبهن : اگر قرمتي ا   مهان اهب ابكاري رار  ا  ايفن .1-3-2-1-1

 بااد.اود ودوم معر ف اده درايفن( واقع اود دو نوع منظيي در ارتيارما مي

o .فق  ابكاري محاابه اود 

o .ابكاري و اضافه ناري محاابه اود 

 

مههوان د در ا نجهها مي: اگههر اههب نههاري معر ههف اههده در اههيفن در دارههس اههيفن قههرار گيههراههبكاري دارههس اههيفن .1-3-2-1-2

 مصميي به محاابه  ابكاري و  ا عدم محاابه آن  بگير ي.

o .ابكاري محاابه نشود 

o .ابكاري محاابه اود 

 

 

 پارامترهاي محاسخه مرخصي .1-3-1-7

 
 (19اكس)

 
 (21اكس)
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: مررصهي بهه نحوه محاابه مررصهي .1-3-2-7-1

 اه حالن قابس محاابه اان :

o ا  اهيفتها نهه طهود  ااعتي: مجموع مررصي هاي ثبهن اهده برحرهب اهاعن محااهبه اهود. در مهورد بعضهي

 ااعتي و ... 12گيرد. مثلا ايفتهاي چهار ااعتي و  ماني آنها متفاوت اان مورد ااتفاده قرار مي

o اود.اي برحرب رو نما ش داده ميرو انه: مجموع مررصي ها در گزارش فردي و رو انه و دوره 

o ( بيشتر بااد م 8معدادايفن: اگرطود ايفن ا   مان نارنرد عادي )مهوان ههر رو  مررصهي فهرد را يااعن

براااس معداد ايفن درنظر گرفهن. اگهر طهود اهيفن بيشهتر ا   هك رو  بااهد و دورو  را در بهر بگيهرد و دو 

رو  براي اخص مررصي صادر ننيي و درگزاراات چون محاابه مررصي بر اااس معداد ايفن بهوده عهدد 

 دهد. ك را نما ش مي

: در پارامترهههاي اههيفن قابليههن معههادد اهها ي مررصههي رو انههه بههه ينحههوه مبههد س مررصههي رو انههه بههه اههاعت .1-3-2-7-2

ااعن وجود دارد. و در گروههاي ناري ممكن اان ا  چند ايفن مختلف با طود  ماني متفاوت ااتفاده اهده 

 موان بررورد نمود:بااد. بنابرا ن براي مررصي رو انه به دو اكس مي

o  ااتفاده اده درا ن گهروه و بهه ا ان  هك رو  مررصهي رو انهه مقدارثابن: بدون موجه به طود ايفتهاي مختلف

موان به مقدار ثابن معر ف اهده در گز نهه معهادد مررصهي رو انهه بهه اهاعتي و مررصهي اهاعتي درنظهر مي

 گرفن.

o  مقدارمعيين اده در ايفن: درهر گهروه نهاري ممكهن ااهن ا  چنهد اهيفن ااهتفاده اهده بااهد و ههر اهيفن طهود

ته بااد براي محاابه دقيقترو معادد اا ي مررصي رو انه به ااعتي ا  مقدار معيهين اهده  ماني متفاومي داا

 ننيي. درهر ايفن ااتفاده مي

موان مقدار ثابتي به عنهوان معهادد مررصهي رو انهه بهر حرهب اهاعن : ميمعادد مررصي رو انه به ااعتي .1-3-2-7-3

 معيين نمود.

بااد.  عني ههر  ن پارامتر برعكس پارامتر قبس مي: امقدار مررصي ااعتي معادد  ك رو و مررصي رو انه .1-3-2-7-4

 نيي:  چند ااعن مررصي ااعتي  ك رو  مررصي رو انه محاابه اهود. بهراي موضهيح بيشهتر  هك مثهاد مهي

اهاعن بهوده و جمعهه هها  4ها اهنبهااعن و پنج 8اگر حضورموظفي  پرانس در ارنتي ا  انبه ما چهارانبه 

گهردد. ولهي اگهر مررصهي ااعن مررصهي منظهور مي  8  مررصي رو انه نيز معطيس بااند به ا ان  ك رو

دقيقههه مررصههي اههاعتي را  ههك رو  مررصههي  21اههاعن و  7هههاي اههاعتي را در نظههر بگيههر ي بههه ا ان هههر 

 نما ند. رو انه لحاظ مي

: اگر اخصهي مررصهي رو انهه گرفتهه بااهد و در محهس نهار حضهور  ابهد بهراي حضور در مررصي رو انه .1-3-2-7-5

 موان امخار نمود.ضور ا ن اخص پنج مصميي ميمقدار ح

o  طبم ايفن محاابه اود و مررصي نيهز محااهبه اهود:   بهدون در نظهر گهرفتن مررصهي محااهبات حضهور و

 نررنار و اضافه نارو ... طبم ايفن انجام گيرد و علاوه بر آن مررصي رو انه نيز منظور گردد.
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o گيهرد و فقه  نها بهوده وههيچ محااهبه اي صهورت نميفق  مررصي محااهبه اهود:  حضهور در مررصهي بهي مع

 گردد.مررصي ثبن مي

o  نس نارنرد اضافه ناربه همراه مررصي محاابه اود: هي مررصي رو انه ثبن اده و هي نس حضور اضهافه

 نار منظور گردد.

o  مررصي و اضافه نار ها محاابه اوند:  مررصي رو انه ثبن اده و حضور رهار  ا  اهيفن ) مهان اضهافه

 گردد.اري( به عنوان اضافه نار منظور گردد و حضور درايفن محاابه نمين

o  رطا نما ش  بهده:  در چنهين حهالتي ايرهتي رطهاي محااهبامي نشهان مهي دههد و هيچگونهه محااهبه اي بهراي ا هن

 گيرد.حالن انجام نمي

o اود.محاابه مررصي با مردد ناقص: بدون درنظر گرفتن مرددهاي ناقص مررصي محاابه مي 

 مواند درنظر گرفته اود.: مررصي ااعتي به اه حالن  مينحوه محاابه مررصي ااعتي .1-3-2-7-1

o  فقهه  مررصههي محااههبه نههن: درا ههن حالههن مررصههي اههاعتي فقهه  مررصههي بههوده و جههزن حضههور محرههوب

 گردد.نمي

o .فق  حضور محاابه نن: مررصي ااعتي جزن حضورمحروب اده و د گر مررصي نخواهد بود 

o نن: هي مررصي ااعتي و هي حضور محروب گردد. مررصي و حضور محاابه  

:  اگر دربين مررصي هاي رو انه معطيلي قرار بگيهرد اهه نهوع مصهميي نحوه محاابه معطيلي بين مررصيها  .1-3-2-7-7

 قابس انتخاب اان:

o  .معطيس محاابه نن: معطيس بين مررصي همان معطيس درنظر گرفته اود 

o  مررصي گرفته اود و در بين آن  ك  ها چنهد رو  معطيهس  رو  معطيس را مررصي محاابه نن:  اگر چند رو

 گردد.بااد معطيلات جزن مررصي منظور مي

o  جمعه را مررصي محاابه نن : فق  جمعه ههاي بهين مررصهي مررصهي منظهور اهده و معطهيلات د گهر جهزن

 گردند.مررصي محروب نمي

 

 :پارامترهاي محاسخاتي  ماموريت .1-3-1-8

 بااد.ر محلي غير ا  محس ارنن ميمامور ن بطور نلي فعالين پرانس د

 

 

 

 
 

 (21اكس)
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بااد و ا ن فعالين ممكن اان :  مامور ن ااعتي و فعالين پرانس به صورت ااعتي ميمامور ن دارس ايفن .1-3-2-8-1

در  مان ناري و ا غير ناري  صورت پهذ رد. بهراي مامور هن اهاعتي دارهس اهيفن اهه حالهن مصهميي گيهري 

 دار ي:

o  اود و جزن حضور محاابه نگردد.فق  مامور ن محاابه 

o .فق  حضور محاابه اود و در گزارش مامور تها نيا د 

o  .مامور ن و حضور هر دو محاابه اود 

 :  براي مامور ن ااعتي رار  ايفن اه حالن مصميي گيري دار ي:مامور ن رار  ايفن .1-3-2-8-2

o .اضافه ناري محاابه اود 

o .مامور ن و اضافه ناري محاابه اود 

o اابه اود.فق  مامور ن مح 

: اگرفردي پس ا  گذان  ك  ا چند ااعن ا  حضور در محس نهار بهه مامور هن حضور در مامور ن رو انه .1-3-2-8-3

رو انه برود و  ا غير ا  مامور ن رو انه مقدار  ماني را به عنوان حضهور در محهس نهار ثبهن نمهوده بااهدو 

 درا ن ارا   پنج مصميي قابس انتخاب رواهد بود:

o فن بهود اضهافه نهار واگهر دارهس اهيفن بهود حضهور ثبهن اهده ومامور هن رو انهه نيهز اگرحضور رار  ا  اي

 محاابه اود.

o .فق  مامور ن محاابه اود. وحضور فرد بي اثر بااد 

o .حضور جزن اضافه نار محروب اود. و مامور ن رو انه نيز محاابه گردد 

o  اهود ومامور هن رو انهه نميفق  حضور رار  ا ايفن اضافه نارمحرهوب اهده و دارهس اهيفن درنظرگرفتهه

 گردد.نيز محاابه مي

o گيرد.در چنين ارا طي رطا نما ش داده اده و محاابه انجام نمي 

o اود.محاابه مامور ن با مردد ناقص: بدون درنظر گرفتن مرددهاي ناقص مامور ن محاابه مي 

د بصهورت اهاعتي در اهرنن :  گهاهي نيها  ااهن معهدادي ا افهراساعتي  –پارامترهاي محاسخاتي كارتزني آزاد  .1-3-1-9

گهردد. نما ند. به ا ن حالن نارمزني اهاعتي امهلاق ميفعالين دااته و به ا ان هر ااعن نارنرد داتمزد در افن 

مهوان نهارنرد بهيش ا  حهد معر هف اهده را اضهافه نهار درنظهر در نارمزني ااعتي نرر نار معنها نهدارد ولهي مي

نههد ا  قههوانين رهها  رههود مبعيههن نما نههد در   ههر اههرا   و نحههوه موانگرفههن. در نههارمزني اههاعتي محااههبات مي

 محاابات آنها آمده اان:

 مامور ن و مررصي نارمزني ااعتي :   .1-3-2-9-1

o .مامور ن و مررصي دارند 

o .مامور ن و مررصي ندارند 

o .فق  مررصي دارند 

o .فق  مامور ن دارند 

 :  نحوه محاابه مامور ن براي نارمزني ااعتي .1-3-2-9-2

o   مامور ن محاابه اود.فق 
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o .مامور ن و حضور محاابه اود 

o .فق  حضور محاابه اود 

 :  نحوه محاابه ابكاري براي نارمزني ااعتي .1-3-2-9-3

o .فق  ابكاري محاابه اود 

o .ابكاري و حضور محاابه اود 

:  درا نجها نهوع محااهبه حضهور پراهنس نهارمزني نحوه محاابه مقدار نارنرد مهوظفي بهراي نهارمزني اهاعتي .1-3-2-9-4

اود. اگر حضورپرانس ا  اقف معيين اده درگز نه بعدي بيشتر اود اضافه نهار در نظهر خص ميااعتي مش

 اود و درصورت حضور نمترا  اقف معيين اده نررنار منظور نخواهد اد. گرفته مي

o  رو انه: با انتخاب ا ن گز نه و اگر حضور پرانس نارمزني ااعتي ا  اقف معيين اده در هر رو  بيشتر بااد

آن رو  اضافه نار در نظر گرفتهه رواههد اهد. و درصهورت حضهور نمتهر ا اهقف معيهين اهده نرهرنار  براي

 گردد.محاابه نمي

o  دوره پههردا ش: بهها انتخههاب ا ههن گز نههه حضههور مههوظفي پراههنس نههارمزني اههاعتي در ههك دوره پههردا ش )مههثلا

گههردد. اههاعتي( مقا رههه مي ماهيانههه( بهها مقههدار معيههين اههده  درگز نههه )مقههدار نههارنرد مههوظفي بههراي نههارمزني

 درصورت وجود حضور بيش ا ا ن ميزان اضافه نار ثبن رواهد اد.

: پرانس ااعتي به ا ان هر رو  با د به ميزان معيين اده اريهر در مقدارنارنرد موظفي براي نارمزني ااعتي .1-3-2-9-5

 ايفن فعالين دااته بااند. درصورت نارنرد بيش ا  ا ن ميزان اضافه نار رواهد گرفن.

 :  پارامترهاي محاسخاتي كسركار .1-3-1-11

نرههههرنار عبارمرههههن ا  نمبههههود  

 مههان نههارنرد هههر فههرد نرههبن بههه 

 مهههههان مهههههوظفي معر هههههف اهههههده  

نهههارنرد  در ههههر اهههيفن  ههها دوره 

 پردا ش. 

:  دربعضههي ا  اههرنتها نرههرنار را بهها اضههافه نههار و  هها معطيههس نههار و هها اههبكاري معههد س نرههرنار رو انههه .1-3-2-11-1

مهوان بنابرا ن در بررورد با ارا   مختلف هفن حالن بوجود رواهد آمد. نهه بها موجهه بهه نيها  ميننند مي

    ك مورد را انتخاب نمود.

o گردد.معد س نشود: نررنار محاابه اده و با هيچ گز نه اي معد س نمي 

o هها معهد س  ناملا معد س اود: نررنار با نس اضهافه نار هها واگهر بها هي نرهرنار وجهود دااهن بها اهبكاري

 گردد.

o .نررنار فق  باابكاري معد س اود 

o .نررنار فق  با اضافه ناري نس معد س اود 

o .نررنار فق  با معطيس ناري معد س اود 

o .نررنار فق  با اضافه ناري اود وقن معد س اود 

o .نررنار فق  با اضافه ناري آرر وقن معد س اود 
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 :  پارامترهاي محاسخاتي حضوروكارتزني ناقص .1-3-1-11

: محااهبه حضهور پراهنس بهه وضعين حضور .1-3-2-11-1

 اه حالن امكان پذ ر اان.

o  اههاعتي: حضههور بههر حرههب اههاعن و دقيقههه

 محاابه اود.

o  رو انههههههههه: معههههههههداد رو  حضههههههههور در دوره

 پردا ش محاابه گردد.

o  معداد ايفتها ي نه حضور دارد: گاهي ممكن اان معداد ايفتهاي ناري مهي مر ا  رو هاي ناري بااهد مثهس

 ا ايفتهاي اب پزاكان و  ا پراتارانمعد

: مردد پرانس حتما با د اهروع و پا هان دااهته بااهد بهه عبهارت د گهر معهداد مهردد ههر فهرد در نارمزني ناقص .1-3-2-11-2

دانيي.  عنهي در ورود ايفن با د  و  بااد. در صورت فرد بودن معدا مردد پرانس آن نارمزني را ناقص مهي

 ها ... نهارمزني  7و  5و  3دارد و  ا بلعكهس . ممكهن ااهن در رو  به ارنن نارت  ده و در ررو  نارت ن

دااته بااد ولي با هي نارمزني ناقص اان .  عني به ا ان هر ورود با د  ك ررو  نيز دااته بااد ما ايرهتي   

 محاابات را انجام داد.

o  دهد.ايرتي رطا نما ش ميرطا نما ش بده: هنگام ناقص بودن نارمزني هيچ گونه محاابه اي انجام نشده  و 

o موان مرددهاي ناقص را غيبن محروب نمود.غيبن محاابه اود: مي 

o  نس دوره ايفن نررنار محاابه اود: با انتخاب ا هن گز نهه ههيچ محااهبه اي انجهام نشهده و نهس  مهان اهيفن

 اود.نررنار محروب مي

o انجهام نشهده و بهه ميهزان معيهين اهده اي به مقدارثابن نرر اود: درصورت دااتن مردد ناقص و هيچ محااهبه

 گردد.( نررنار منظور مي3-11-2-3-1در بند    ر)

o  آرر ن مردد ناقص بعد ا  ايفن درنظر گرفته نشود: اگهر معهداد مهردد فهرد بااهد و بها انتخهاب ا هن پهارامتر بها

 گيرد.حذف آرر ن مردد رار  ايفن معداد مردد  و  اده و محاابات صورت مي

: درا ن گز نه مقدار ثابهن جههن نرهر ا  حضهور معر هف حضور در صورت نارمزني ناقصمقدار نرر ا   .1-3-2-11-3

 اود.مي

 

 تعريف نوبت كاري .1-7

حضور پرانس در ارنتها  ا اا مانها ممكن اان در  مانهاي مختلفي انجام پذ رد و ممكهن ااهن بخشهي ا   مهان حضهور 

متفاوت محاابه رواههد اهد. ا هن حالهن ا  حضهور در اب و  ا عصر بيفتد. براي چنين مواردي حضور پرانس با ضر ب 

را نوبن نهاري ملقهي نمهوده و مطهابم بها قهانون نهار مشهمود ضهرا ب رها  رهود رواههد اهد.  بهراي مثهاد اگهر معهدادي ا  

پرانس  ك هفته صبح نارو  ك هفته عصهر نهار و  هك هفتهه اهب نهار بااهند طبهم قهانون نهار بهراي ا هن گهروه نوبهن نهاري 

موان نوبن ناري معر ف نمهود. نوبهن نهاري بهراي رو و  ها اود. درا ن ايرتي به معداد دلخواه ميمي درنظر گرفته 15%

نننهد داراي نوبهن نهاري بااهد. و پراهنلي نهه درا هن گهروه فعاليهن ميايفن را  نيرن بلكه براي گروه ناري رها  مي
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آ هد ار فق  معدا و نوع نوبن نهاري در گهزارش ميبااد. درا ن نرم افزبااند. و نوبن ناري در گزارش قابس مشاهده ميمي

رو  ا مهاه را در  15بااد. اگرمعداي ا  پرانس و ضر ب حضور در نرم افزار حقوق و داتمزد قابس  معر ف و منظيي مي

 15 ك گروه ناري )نوبن ناري نوع  ك(  و بقيه ماه را در گهروه نهاري د گهري )عهادي( فعاليهن نما نهد  در گهزارش فقه  

 گردد. نوبن ناري نوع  ك در  مي رو 

 

 

 

 

 

 

 نيي. بههراي معر ههف نوبههن نههاري ابتههدا نليههد اضههافه را  ده و اههپس نههام نوبههن نههاري را وارد نمههوده نليههد رريههره را مههي 

نهاري ا  درصورت مغيير در نام نوبن ناري و  ا اصلاح آن ا نليد و را ش و درصورت انصراف ا  معر هف نوبهن 

 (25نليد لغو بهره مي بر ي. اكس)

 

 تعريف محل خدمت .1-5

بااهد.  كي ا  رواهاي داته بندي پراهنس و محهس رهدمن آنهها مي

معمهههولا پراهههنس  هههك محهههس رهههدمن ا   هههك گهههروه نهههاري ااهههتفاده 

 ننند. )مثس نارگز ني و  ا ... ( ا  محلهاي ردمن معر ف ادهمي

امكههان معر ههف محههس رههدمن بههه همههراه موضههيحات مههورد نيهها  بطههور  اههود.در ورود اطلاعههات پراههنلي ااههتفاده مي

 نامحدود وجود دارد.

   براي معر ف محس ردمن ابتدا نليد اضهافه را  ده اهپس محهس رهدمن مهورد نظهر را معر هف نمهوده نليهد رريهره را

 (21 نيي.اكس)مي

 

 تعريف انواع استخدام .،-1

ااههتخدام هههر فههرد بههراي معر ههف مشخصههات پراههنس نيهها  بههه نههوع 

موان براااس نهوع ااهتخدام  گهزارش مهورد بااد. همچنين ميمي

نظههر رههود را منظههيي نمههود. درا ههن گز نههه امكههان معر ههف انههواع 

 ااتخدام وجود دارد .

   براي معر ف نوع ااتخدام ابتدا نليد اضافه را  ده اپس محهس رهدمن مهورد نظهر را معر هف نمهوده نليهد رريهره را

 (27 نيي.اكس)مي

 

 تعريف روزهاي تعطيل .1-7

 
 (25اكس)

 

 
 (26اكس)

 

 
 (27اكس)

 



 41  صفحه   دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

امكههان معر ههف نههام بههراي معطههيلات مختلههف بهها ارتصهها  رنگهههاي 

 متفاوت وجود دارد. )معطيلات رامي و معطيلات اا ماني و...(

  براي معر ف رو هاي معطيس ابتدا نليهد اضهافه را  ده اهپس نهام

معطههيلات و رنههگ مههورد نظههر را معر ههف نمههوده نليههد رريههره را 

 (28 نيي.اكس)مي

 تعريف تقويم .1-8

در ارنتها  ا اا مانها گاهي ممكن اان بيش ا   ك مقو ي جهن نارنرد پرانس ااتفاده نما نهد. درا هن گز نهه امكهان 

هاي مختلف با معطيلات متفاوت و بها رنگههاي معر هف اهده )درمعر هف رو ههاي معطيهس( وجهود دارد. معر ف مقو ي

 (29)براي مثاد ممكن اان درارنتي رو هاي  كشنبه معطيس بااد( اكس)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . نليد اضافه را  ده ونام معطيلات را وارد مي نما يي 

 ااد مورد نظر را انتخاب مي نما يي 

 مهوان جههن معر هف راحهن مهر ان با انتخاب هر مار خ موا  نليك ماوس آن را معطيس معر ف نمهود. همچنهين ميمومي

 رو هاي را  هفته درهمه ااد ا  گز نه هاي معطيس نردن رو هاي ... ااتفاده نمود. 

 نيي.جهن رريره ا ن معر ف نليد رريره را مي  

 

 تعريف مرخصي / ماموريت .1-9

مررصههي بههه معنههاي مههرك محههس نههار در  مههان مرخصاايها:  .1-9-1

بااههد. بنهها بههه ااههتفاده نههاري اههرنن بهها اجهها ه اههرنن مي

مختلههف اههرنتها و امكههان معر ههف انههواع مررصههي در ا ههن 

ايرتي وجود دارد. همچنين امكان معر ف مررصي اهاعتي 

ا  جهههنس مررصهههي رو انهههه وجهههود دارد. جههههن معر هههف 

د اضهافه را  ده و پهس مررصي و  ها مامور هن جد هد و نليه

 
 (31اكس)

 
 (28اكس)

 

 
 (29اكس)

 



 41  صفحه   دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

ا  معر ههههف مامور ههههن و  هههها مررصههههي و نليههههد رريههههره را 

  نيي.مي

 :  نام مررصي مورد نظر را وارد مي نما يي.نام مررصي .1-9-1-1

:  نهارنرد پراهنس عبهارت ا  مجمهوع رو ههاي حضهور و مررصهي اهودآ ا ا هن مررصهي نهارنرد محرهوب مي .1-9-1-2

غيبهن و بعضهي ا  مررصهي هها جهزن حضهور و  ها  بااهد.هاي مشخص اده در ا ن گز نه و رو هاي معطيس مي

نارنرد محروب نمي اوند مانند مررصي بدون حقوق.  در ا نجا امكان انتخاب مررصي هها ي نهه ا  نظهر اهما 

 نارنرد محروب مي اوند وجود دارد.

 اود مررصي معر هف اهده در مهدمي فعهاد اهده و در  مهاني د گهر غيهر فعهاد اهود و د گهر:  گاهي نيا  ميفعاد .1-9-1-3

ناربردي ندارد مانند مررصي  ا مان و مررصي آمو اي و فوت برتگان درجه  ك و ...  با فعاد بودن هر نهوع 

موان در ايرتي ا  آن ااتفاده نمود )در صدور مررصي مربوطه و گزاراات( و با غيرفعاد ادن مررصي و مي

 موان ا  مررصي فوق ااتفاده نمود.آن د گر نمي

: اگر مررصي ثبهن اهده در رو  معطيهس قهرار گيهرد بها انتخهاب ا هن نظر گرفته اودمررصي در رو  معطيس در .1-9-1-4

 اود.گز نه مررصي محاابه رواهد اد و در غير ا نصورت مررصي درنظر گرفته نمي

چهههار نههوع مررصههي اههاعتي و در  PX:  درداههتگاه حضههوروغياب مههدد معههادد مررصههي در داههتگاه نههارمزني .1-9-1-5

بااههد. در ا ههن گز نههه  امكههان نههوع مررصههي اههاعتي قابههس معر ههف مي هشههن Timaxداههتگاه حضههوروغياب مههدد 

 ارتصا  هر نوع مررصي ااعتي به نوع رو انه  وجود دارد.

 

مامور ن به معناي انجام فعاليهن بهراي اهرنن ماموريتها:  .1-9-1

بااههد. بنهها بههه ااههتفاده در محلههي غيههر ا  محههي  اههرنن مي

مامور تها ي رو انهه مختلف ارنتها و امكان معر ف انواع 

و ااعتي  درا ن ايرتي وجود دارد. همچنين امكهان معر هف 

 مامور ن ااعتي ا  جنس مامور ن رو انه وجود دارد.

 نما يي.:  نام مامور ن مورد نظر را وارد مينام مامور ن .1-9-2-1

چهههار نههوع مامور ههن اههاعتي و در داههتگاه  PX:  درداههتگاه حضههوروغياب مههدد معههادد مامور ههن در اههاعن .1-9-2-2

بااهد. در ا هن گز نهه  امكهان ارتصها  هشن نوع مامور ن ااعتي قابس معر ف مي Timaxحضوروغياب مدد 

 هر نوع مامور ن ااعتي به نوع رو انه وجود دارد.

 

 چارت سازماني .1-11

درهمههههه اههههرنتها و موارههههات و 

ادارات  بخشهههها و   هههر بخشههههاي 

مختلفهههي وجهههود دارد. ههههر بخهههش 
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ممكههههن ااههههن   ههههر نظههههر بخههههش 

بااهد. بهه ا هن نهوع  مقرهيي  د گري 

بنهههههدي چهههههارت اههههها ماني گفتهههههه 

اهههود. بهههراي درك بهتهههر مثهههاد مي

  نيي.اي ا   ك ارنن ميااده

در فلوچهههههارت   هههههر معهههههدادي ا  

بخشهههاي  ههك اههرنن بههه عنهههوان 

 مثاد نما ش داده اده اان .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مواند در قرمن داتراهي رهود فعاليهن نما هد مهثلا گزاراههاي   هر بخشههاي رهود را در چارت اا ماني هر مد ر مي 

مشاهده نما د و مد ر   ر دان وي امكان مشاهده گزاراهاي پرانس بخشهاي د گهر را نهدارد. مهثلا بخهش امهور مهالي 

 اهاي بخش آمو ش را مشاهده نما د.مواند گزارگزاراهاي پرانس حرابداري را مشاهده نموده ولي نمي

بااهد. ههربخش اصهلي را ر شهه و همانطور نه در بالا بيان اهد ههر اها مان داراي بخشهها و   ربخشههاي مختلهف مي

  ربخش هرندام را فر ند مي ناميي. براي معر ف چارت اا ماني ابتدا ر شه )مد ر ن( واپس فر ندها)  ربخشهها( 

 ننيي. را معر ف مي

 

نمهها يي. و بههه جههاد اههطوح داتراههي ا گز نههه مههد ر ن نههاربران و اههطوح داتراههي و نههاربران را معر ههف ميبههراي ا 

دهيي. همچنهين بهراي مشهخص نمهودن داتراهي ههر هربخش معر ف اده درچارت اا ماني ناربري را ارتصا  مي

ن ناربر به اطلاعات نداميك ناربر به اطلاعات پرانس با د پرانس مورد نظر رابه ا ن ناربر ارتصا  داد. ) عني ا 

 ا  پرانس داتراي رواهند داان.(
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دارد  پراهنس رهودا   گزارش گيهريننيي مرئود واحد ردمات پس ا  فروش فق  نيا به براي موضيح بيشتر فرض مي

بااهد. بهراي و به قرمتهاي د گر نهرم افهزار نهاري نهدارد و گهزارش گيهري ا  پراهنس رهار  ا  ا هن بخهش مقهدور نمي

 دهيي:چارت اا ماني ا ن فرد عمليات   ر راانجام مي معر ف

 

 دهيي )مثلا گزارش(.ا مد ر ن ناربران اطح داتراي گزارش گيري را انتخاب نموده به آن نام مشخصي مي .1-11-1

 دهيي.ا  مد ر ن ناربران و ناربر مورد نظر را معر ف نرده به آن اطح داتراي گزارش را ارتصا  مي .1-11-2

ننيي( و ناربر معر ف اهده ا ن اخص را مشخص نموده )چارت اا ماني را معر ف مي درچارت اا ماني جا گاه .1-11-3

 ا  قبس در مد ر ن ناربران را به آن ارتصا  داده و پرانس قابس داترس را نيز مشخص مي نما يي.

ي( و بااند )ماننهد امهورادارفعاد اا ي چارت اا ماني: اا مانها و ا ارنتها داراي واحدها وبخشهاي مختلف مي .1-11-4

هر واحد رود ممكن اان داراي چند بخهش بااهد. بها فعهاد نمهودن ا هن گز نهه امكهان ااهتفاده ا ا هن طبقهه بنهدي وجهو 

رواهد داان. چهارت اها ماني  در مفكيهك گزاراهها بصهورميكه ههر مرهئود بتوانهد فقه  پراهنس   هر گهروه رهود را 

 گيرد.مشاهده نما د مورد ااتفاده قرار مي

 

 

 

 ورود اطلاعات پرسنلي .1-1

 : اطلاعات پايه پرسنل .1-1-1

 : درا ن گز نه امكان ورود اطلاعات اصلي پرانس وجود دارد. ورود اطلاعاتاطلاعات پرسنلي .1-1-1-1

 برري ا  ا ن پارامترها اجباري اان مثس )اماره نارت و نوع ااتخدام و نوع نارمزني و گروه ناري 

و مار خ اروع به نار و مار خ راممه نار و محس ردمن (  و بعضي د گر اجبهاري نيرهتند. فقه  اهماره نهارت  

موان در صهورت نيها  و هرا ش نمهود. معهدادي ا  ا هن پس ا  رريره قابس و را ش نيرن و بقيه پارامترها را مي

بااهند. بها انتخهاب گز نهه ي ميپارامترها جهن راحتهي در معهار ف جههن ارتصها  بهه د گهر پراهنس قابهس معمهي

معميي   پنجره فيلتر با انتخاب هاي نامو نام رانوادگيو اماره پراهنلي و اهماره نهارت و مهار خ ااهتخدام و محهس 

گيهرد. بهراي ردمن و گروه نهاري بااهرا   مختلهف مرهاوي و نهوچكتر و بزرگتهر و ... در ارتيهار مها قهرار مي

 انتخاب نموده نليد حذف و اپس رريره را بزنيي.حذف پرانس نافي اان ا  ليرن فرد را 

 

 

 

 

 . اطلاعات پرسنلي1
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( معر هف نمههوده ا هي . اههماره 1-1-1: معههداد ارقهام اههماره نهارت را در گز نههه منظيمهات اوليههه )اهماره نهارت .2-1-1-1-1

و پهس ا  آن د گهر  بااد.  اماره نارت قبس ا  رريره قابس و را ش بهودهنارت در ايرتي منحصر به فرد مي

 اود.و را ش نمي

 :  ورود نام و نام رانوادگي نام و نام رانوادگي .2-1-1-1-2

( 2-1-1: معداد نارانترهاي اهماره پراهنلي نيزماننهد اهماره نهارت در گز نهه  منظيمهات اوليهه )اماره پرانلي .2-1-1-1-3

 معيين اده اان. اماره پرانلي با و را ش قابس مغيير اان.

بااهد. انهواع ااهتخدام را در گز نهه خدام نهوعي داهته بنهدي بهر روي پراهنس مي: انتخهاب نهوع ااهتنهوع ااهتخدام .2-1-1-1-4

 موان معر ف نمود.منظيمات مي

نما هد. در ا نجها اهه نهوع : نوع نارمزني نحوه محااهبه و رفهن و آمهد ههر اهخص را مشهخص مينوع نارمزني .2-1-1-1-5

 نارمزني دار ي.

 و اولين نارت ورود و نارت دوم ررو  در  عادي:  در نارمزني عادي محاابات براااس ايفن ها انجام اده

 اود و معدا نارمها با د  و  بااد. نظر گرفته مي

 بااههد. وپراههنس ا ههن گههروه بههه ا ان هراههاعن اههاعتي:  نههارنرد اههاعتي بههه معنههاي نههارنرد برحرههب اههاعن مي

اهبات طبهم بااهد و محانارنرد حقوق در افن رواهنهد نهرد. نهارمزني در ا هن حالهن ماننهد نهارمزني عهادي مي

پهذ رد. درصهورت معر هف مقدارحضهورموظفي درطهود  هك رو  و  ها در طهود ااعن نهارنرد فهرد انجهام مي

 (34اكس)
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مواند اضافه نار محروب ( و نارنرد بيش ا  اقف مي5-9-2-8-1دوره و در گز نه پارامترهاي گروه ناري )

اود ولي با هد يفن  موجه نميگردد. درمحاابات نارنرد ااعتي به اروع نوبن و پا ان نوبن معر ف اده درا

 مردد بين اروع و محدوده نارمزني صورت پذ رد.  

 اهود. ا هن نما د به ا هن نهوع مهردد نامحهدود گفتهه مينامحدود:  گاهي نارنرد پرانس ا  محدوده ايفن عبور مي

پس نهارت رهود نوع نارمزني با نارمزني عادي مفاوت دارد حتما با د ابتدا نليد ورود ) نارت ورود( را  ده ا

 نيي. در ا ههن نههوع را ثبههن نمهها يي و همچنههين هنگههام رههرو  ابتههدا نليههد رههرو  را  ده اههپس نههارت رههود را مههي

نارمزني اگر ررو  اخص ا  محدوده نارمزني ايفن عبور نند بطور رودنهار بهراي ا هن اهماره نهارت قبهس 

نما هد نهه در   بعهد  هك ورود ثبهن ميا  اممام محدوده نارمزني آن رو   ك ررو  و بعد ا اروع نارمزني رو

گزارش قابس مشاهده اان. لا م به رنر اان اگر مهردد بهدون  دن نليهد ورود و رهرو  صهورت پهذ رد ايرهتي 

 رطا نما ش رواهد داد.

: ههر فهرد با هد طبهم الگهوي معر هف اهده  مهردد نما هد. ا هن الگهو را مواه  گهروه نهاري بهه پراهنس گروه ناري  .2-1-1-1-1

 ابر ا ن در انتخاب گروه ناري پرانس دقن نما يد.دهيي. بنارتصا  مي

موان مار خ اهروع بكهار معر هف نهرد . اگهر بهراي  هك اهماره نهارت و در : براي هر فرد ميمار خ اروع بكار .2-1-1-1-7

ايرتي نارمزني صورت گرفته بااد ) نارت قبلا بهراي فهرد د گهري بهوده و ا  ايرهتي حهذف اهده بااهد( بهراي 

ما به قبس هيچ محاابه اي انجام نگيرد مار خ اروع به نار را وارد مي نما يي. ورود ا نكه ا  مار خ مورد نظر 

 ا ن گز نه اجباري اان و نبا د ا  مار خ راممه نار بزرگتر بااد.

: مههار خ انتهههاي نههارنرد هههر فههرد در اههرنن را مشههخص مههي نمهها يي  مهها ا  آن مههار خ بههه بعههد مههار خ راممههه نههار .2-1-1-1-8

 گيرد. ورود ا ن مار خ اجباري اان و نبا د ا مار خ اروع بكار نوچكتر بااد.هيچگونه محاابه اي صورت ن

نما د مثلا نارگز ني و موليهد و امهور مهالي : پرن اا ماني هر فرد محس ردمن او رامشخص ميمحس ردمن .2-1-1-1-9

 موان ا  ا ن گز نهه ااهتفاده نمهود. ورود ا هنو ...    .  در فيلتر جهن گزاراگيري ا  محس ردمن را  مي

 گز نه نيز اجباري اان. 

موان مجو  اضافه ناري هاي مختلف و  ا نار در رو  معطيس و پنجشنبه و : براي هر فرد ميمجوزهاي پرسنلي .1-1-1-1

 بااند.جمعه صادر نمود و  ا مانع آن اد. ا ن پارامترها نيز قابس معميي مي

 اود.راود وقن به ا ن فرد داده مي: با انتخاب ا ن گز نه اجا ه هميشگي اضافه نامجو اضافه ناري اود وقن .2-1-1-2-1

 اود.:با انتخاب ا ن گز نه اجا ه هميشگي اضافه نارآرر وقن به ا ن فرد داده ميمجو اضافه ناري آرر وقن .2-1-1-2-2

 اود.: با انتخاب ا ن گز نه اجا ه هميشگي اضافه نارميان رو  به ا ن فرد داده ميمجو  اضافه نارميان رو  .2-1-1-2-3

 اود.انتخاب ا ن گز نه اجا ه نار در معطيلات  به ا ن فرد داده مي:  با مجو  نار در معطيلات .2-1-1-2-4

 اود.: با انتخاب ا ن گز نه اجا ه نار در رو هاي جمعه به ا ن فرد داده ميمجو  ناردر رو هاي جمعه  .2-1-1-2-5

 اود.: با انتخاب ا ن گز نه اجا ه نار در رو  پنجشنبه به ا ن فرد داده ميمجو  نار در رو هاي پنجشنبه .2-1-1-2-1

مهوان وارد نمهود. ورود بااهد را مي: در ا ن قرمن اطلاعات مكميلي هر فرد نه اامس پارامترهاي   هر مي ئياتجز .1-1-1

 ا ن اطلاعات ارتياري اان.
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نام پدرو اماره اناانامه و محس مولد و محس صدور و جنرين و ميزان محصيلات و راته محصهيلي و محهس محصهيس 

 مار خ مولد و اماره مماس و آدرس و ند ملي و ند پرتي و وضعين ماهس و معداد فر ندان و امن و

 

: اههههقف  ساااقف مرخصاااايهاي پرسااانل .1-1-3

مررصي به معنهاي حهدانثر مررصهي 

بااد. براي هر قابس ااتفاده هر نفر مي

نوع مررصهي معر هف اهده در ايرهتي 

مهههوان اهههقف معيهههين نمهههود. دو نهههوع مي

اهههههقف بهههههراي مررصهههههي ماهيانهههههه و 

 ههف ااههن . لا م بههه اههاليانه قابههس معر

رنرااههن ممههام پارامترهههاي ا ههن بخههش 

بااهههند. بهههر حرهههب اهههاعن و دقيقهههه مي

ممام گز نه ههاي ا هن بخهش قابهس معمهيي 

بااند. در انتههاي پنجهره به د گران مي

گز نهههه معمهههيي همهههه جههههن معمهههيي ممهههام 

گز نه ههاي منظهيي اهده بهه د گهران در 

 بااد.ارتيار ما مي

 نما يي.ررصي را جهن معيين اقف و منظيمات ا ن قرمن انتخاب ميمررصي: در ا ن گز نه نوع م .2-1-3-1

 

مهوان اهقف معيهين نمهود. ا هن اهقف در اقف مررصي قابس ااتفاده درمهاه: بهراي ااهتفاده ا  مررصهي در مهاه مي .2-1-3-2

بااهد. اگهر اهقف مررصهي معر هف اهده ا  اهقف اهاليانه صورت معر ف اقف مررصي االيانه قابس معر ف مي

 اود.علامن رطا ننار گز نه هاي قابس منظيي ظاهر ميبيشتر بااد 

مهوان آن را و  ها مقهداري ا  آن را بهه مهاه بعهد اقف انتقاد مررصهي ماهيانهه: اگهر ا  مررصهي ااهتفاده نشهود مي .2-1-3-3

 منتقس نمود. در ا ن گز نه مقدار مررصي قابس انتقاد را معر ف مي ننيي.

ننند و اهرنن پرانس ا  مررصي االيانه بطور نامس ااتفاده نمي مقدار مررصي انتقاد  افته ا  ااد قبس:  گاهي .2-1-3-4

دههد. بهراي معيهين مقهدار قابهس انتقهاد مررصهي ا  اهاد اجا ه انتقاد مررصهي اهاد گذاهته را بهه اهاد جهاري مي

 بااد.اود. مقدار برحرب ااعن ودقيقه ميگذاته به ااد جاري ا  ا ن گز نه ااتفاده مي

بااهد. در مررصي االيانه مقدار مررصي قابس ااتفاده هر اخص در  ك اهاد مياقف مررصي االيانه:  اقف  .2-1-3-5

ورود اقف مررصي دقن نما يد اگر ا  ميان اهاد ا  نهرم افهزار ااهتفاده مهي نما يهد مقهدار باقيمانهده مررصهي مها 

 انتهاي ااد را وارد نما يد.

نه و بهه ميهزان معيهين اهده در ا هن اقف انتقاد مررصهي اهاليانه:  در صهورت عهدم ااهتفاده نامهس مررصهي اهاليا .2-1-3-1

 موان مررصي باقيمانده را به ااد بعد انتقاد داد. گز نه مي
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مهوان امخهار نمهود . در آ ا قابس با  رر داان؟  در مورد مررصي هاي ااتفاده نشهده ا  اهاد قبهس چنهد مصهميي مي .2-1-3-7

هها ا  ايرهتي حهذف رواههد اهد  اود. پس ا  ما يد با رر د مررصهيا ن گز نه اجا ه با  رر د مررصي داده مي

 موان مررصي هاي با  رر د اده را صفر نمود.( مي5-2براي ا ن نار ا  گز نه با رر د مررصي ها )

مهوان بهه ههر اهخص اجها ه ااهتفاده بهالامر ا  اهقف معيهين اهده اجا ه مررصي بيشتر ا  اقف ماهيانه دارد؟  مي .2-1-3-8

داده نشود در گزارش باقيمانده مررصي بصورت منفي ظاهر  مررصي را داد. اگر اجا ه ااتفاده بالامر ا  اقف

 رواهد اد.

اهود و پهس ا  باقيمانده مررصي االيانه دارد؟  با انتخاب ا ن گز نه و مقدار مررصي مصرف نشهده محااهبه مي .2-1-3-9

 بااند.انتخاب ا ن گز نه مررصي هاي مصرف نشده قابس انتقاد به ااد بعد و  ا با  رر د مي

 ان؟  انتخاب ا ن گز نه اجا ه انتقاد مررصي مصرف نشده را به ااد بعد مي دهد.قابس انتقاد ا .2-1-3-11

 

اهود. : براي صدور مررصهي و  ها مامور هن اهاعتي و ها رو انهه ا  ا هن گز نهه ااهتفاده ميصدور مرخصي / ماموريت .1-1

 نيي . بهراي راحتهي نهار انتخهاب پراهنس را مهيبراي ا ن منظور ابتدا فرد مورد نظر را با د انتخهاب نمهود بنهابرا ن نليهد 

موانيهد پراهنس مهورد نظرمهان را گردد نه مياما با ورود به ا ن قرمن بطور رودنار پنجره جرتجوي پرانس گشوده مي

انتخاب ننيد. جهن صدور ابتدا نليد اضافه مربوط به رو انهه و  ها اهاعتي را  ده اهپس اطلاعهات را وارد نمهوده اهپس 

 اود. نيي. در   ر گز نه هاي ا ن بخش ارح داده ميه را مينليد ررير

 

انتخاب پرانس:  با نليك روي ا ن گز نهه فيلتهر جرهتجوي پراهنس  .2-2-1

اهههود درا هههن فيلتهههر گز نهههه ههههاي مختلهههف مربهههوط بهههه گشهههوده مي

اطلاعههات پراههنلي بهها انتخابهههاي  برابههرو نههابرابر و بزرگتههر ا  و 

ر  ا مرهاوي و ا  مهار خ  نوچكتر ا  و بزرگتر  ا مراوي و نوچكت

بااههد. بههراي مشههاهده همههه پراههنس و و مهها مههار خ  درارتيههار مهها مي

 گذار ي.هيچ ارط   ا فيلتري نمي

 

 

نما ش اقف: ا ن گز نه اقف مررصي هاي معر ف اده و مصرف مررصيها و بهاقي مانهده آنهها را مها  مهان گهزارش  .2-2-2

 دهد.گيري نما ش مي

 ي و  ا مامور ن .مررصي   مامور ن : انتخاب مررص .2-2-3
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نوع مررصي   مامور ن: نوع  .2-2-4

مررصي مثس ااتحقاقي و  ا ااتعلاجي 

 و  ا... و مامور ن را انتخاب مي نما يي.

رو انه  ااعتي: ا ن گز نه مررصي و ا  .2-2-5

مامور ن  رو انه و  ا ااعتي را نما ش 

 مي دهد.

ا  مهههار خ : مهههار خ ثبهههن مررصهههي و  ههها مامور هههن را  .2-2-1

صههدور مررصههي و  هها مامور ههن وارد مههي نمهها يي. در 

رو انههه ا  مهههار خ مهها مهههار خ  را رههواهيي دااهههن و در 

 ااعتي  فق  مار خ  صدور را دار ي.

ا  اههاعن مهها اههاعن :  مههان مصههرف مررصههي و  هها  .2-2-7

 مامور ن را در  مي ننيي.

دو گز نهه ا  برنامهه قابهس معر هف ااهن . اود  دراطلاعهات پراهنلي : اجا ه اضافه نار در  صدور مجوز اضافه كاري .1-3

اود ) عني ا ن اخص نلا ً اجا ه اضهافه نهار دارد  هارير( اجا ه اضافه ناري براي هر اخص بطور نلي صادر مي

بااهد.  عنهي در مهار خ و  ها و دوم در ا ن گز نه ااهن . در ا نجها صهدور مجهو  اضهافه نهار بهراي  مانههاي رها  مي

 اود. ار خهاي را  به ميزان معيين اده مجو  اضافه نار معيين ميم

موان فرد  ها افهراد مهورد نظهر را انتخهاب نمهود. اود نه ميبا ورود به ا ن قرمن ابتدا پنجره انتخاب پرانس گشوده مي

 نيي . پيغهام را مهي دهيي . در پا هان نليهد رريهرهبراي صدور مجو  ابتدا نليد اضافه را  ده اپس معار ف را انجام مهي

اهود اگهر ما يهد ننهيي ا هن مجهو  بهه همهه پراهنس انتخهاب ارتصا  ا ن مجو  براي همه پرانس روي صفحه ظاهر مي

اههده در ليرههن ارتصهها  رواهههد  افههن. در صههورميكه مجههو ي را و ههرا ش و رريههره نمهها يي  بهها هي پيغههام ارتصهها  

ز نه مغييرات بوجود آمده براي پرانس ليرهن اريهر نهه داراي ا هن مجو  به همه پرانس ظاهر رواهد اد. با ما يد ا ن گ

 گيرد.  مجو  بوده اند انجام مي

 

 

 

 

 

 

 در   ر گز نه هاي ا ن قرمن موضيح داده مي اوند:
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 ا  مار خ ما مار خ : معر ف محدوده مار خ مورد نظر جهن صدور مجو  اضافه نار .2-3-1

موان مقدارمجا  اضافه نار را معيين نمهود. مهثلا در محهدوده مهار خي معيين اده ميمقدار اضافه ناري: براي دوره  .2-3-2

بااهد. بها معيهين ا هن مقهدار اضهافه نهار بهيش ا  ا هن ااعن  مجا  بهه اضهافه نارمي12معيين اده و اخص به اندا ه 

 ميزان پذ رفته نيرن و در گزارش نمي آ د.

 ضافه نار در هر رو  را مشخص مي نما يي.حدانثر اضافه ناري درهر رو :  مجو  حدانثر ا .2-3-3

 حداقس اضافه ناري درهر رو : مجو  حداقس اضافه نار در هر رو  را مشخص مي نما يي. .2-3-4

نمها يي. مهوان مجهو  صهادر نمهود بنهابرا ن نهوع آن را انتخهاب مينوع اضافه ناري:  بهراي ههر نهوع اضهافه نهار مي .2-3-5

ين اده اند. با د موجه داان با دادن مجهو  اضهافه نهار در قرهمن اضافه نار اود وقن و وا   وقن و آرر وقن معي

 اطلاعات پرانلي  صدور مجو در ا ن قرمن بي ماثير رواهد بود.

اود. درا نجا بهر انتخاب پرانس: براي انتخاب  ك  ا چند نفر ا  پرانس جهن صدور مجو  ا  ا ن گز نه ااتفاده مي .2-3-1

ادگي و اماره نهارت و اهماره پراهنلي و گهروه نهاري و محهس رهدمن و اااس اطلاعات پرانلي فرد اامس  نام رانو

نوع نارمزني با فيلترهاي برابر و نا برابهرو بزرگتهر ا و نهوچكتر ا  و  بزرگتهر  ها مرهاوي و نهوچكتر  ها مرهاوي و 

نه ها  بها نما د و در صورت عدم انتخاب گز بااد. نلمه مهي نيرن فيلتر را غير فعاد ميمهي نيرن در ارتيار ما مي

  دن نليد جرتجو ممام پرانس را در ليرن نما ش مي دهد.

 

: بها انتخههاب ا ههن انتقاال مرخصااي هااا .1-7

گز نه باقي مانده مررصي به مقهدار 

مرحصي ااد بعد انتقهاد مهي  ابهد و 

اههود. ا ههن ا ههن بههاقي مانههده صههفر مي

انتقههاد در اههقف مررصههي اههاد بعههد 

 قابس مشاهده رواهد بود.

 

: بهها انتخههاب بازخريااد مرخصااي هااا  .1-5

ا هههن گز نهههه بهههاقي مانهههده مررصهههي 

 صفر رواهد اد.

بااد. امكهان حهذف هرنهدام ا  ا هن :  اطلاعات رريره اده در ايرتي اامس پارامترهاي مختلف ميحذف اطلاعات زائد .،-1

را انتخهاب نهرده اهپس  بااد. ابتدا فرد  ا افراد مهورد نظهر و نهوع اطلاعهاتپارامترها بصورت جداگانه قابس انجام مي

  نيي.با ه مار خ را معيين نموده نليد اعماد را مي
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o  اطلاعههات محااههبه اههده: اطلاعههات

پهههردا ش اهههده و  ههها محااهههبه اهههده 

اههههههههامس نههههههههس اطلاعههههههههات قابههههههههس 

بااهههد. در گزاراهههگيري ايرهههتي مي

صههههورت نيهههها  امكههههان حههههذف ا ههههن 

بااهههد. لا م بهههه رنهههر اطلاعهههات مي

ا ههن اطلاعههات اصههس ااههن بهها حههذف 

اطلاعههههات اههههامس اطلاعههههات رههههام 

در هههافتي ا  داهههتگاه نهههارمزني نهههه 

 گردد.محاابه نشده اان حذف نمي

o بااد بها انتخهاب ا هن مرددهاي پرانس: مردد پرانس اامس ممام مرددهاي ورود و ررو  و مررصي نوع اود و  ا ... مي

 موان اطلاعات را حذف نمود.گز نه و معيين نوع مردد مي

o ررصيهاي پرانس: ثبن مررصي ااعتي ا  دو طر م داتگاه نارمزني و نرم افزار امكان پذ رااهن. و انتخهاب ا هن م

مههوان بااههد. بها انتخهاب نههوع مررصهي ميگز نهه اهامس نههس مررصهيهاي ثبهن اههده اهاعتي مواهه  داهتگاه نهارمزني مي

 اطلاعات آن را حذف نمود.

o نند.يهاي پرانس عمس ميمامور تهاي پرانس: ا ن گز نه هي مانند مررص 

o  اطلاعههات مصههو بي: دراطلاعههات پا ههه امكههان معر ههف مقههاد ر مصههو بي نههه اههامس پارامترهههاي مههتن و عههددي و مههار خ

موانهد در گزاراهها نيهز بيا هد. )مثهس اضهافه بااد وجود دارد ا ن مقاد ر ا  طر م مد ر ن مصهميي گيهري اهده  و ميمي

 موان اطلاعات مصو بي را حذف نمود.ينار مصو بي(. با انتخاب ا ن گز نه م

o  . مرددهاي اصلاح اده: در گز نه مصحيح اطلاعات رو انه امكان اصهلاح مهردد و  ها مغييرنهوع نهارمزني وجهود دارد

ا هن اطلاعههات ا  داهتگاه نههارمزني در افههن نشهده ااههن بلكههه بهه صههورت داههتي ا جهاد گرد ههده ااههن. در ا هن گز نههه بهها 

 اصلاح اده حذف رواهد اد. انتخاب نوع مردد اطلاعات

o  مررصيهاي اصلاح اده : در گز نه مصحيح ا اب و رهاب امكهان اصهلاح مررصهيها نيهز وجهود دارد. درا نجها امكهان

 حذف مررصيهاي اصلاح اده با انتخاب نوع آن وجود دارد.

o اود.مامور تهاي اصلاح اده : ا ن گز نه نيز مانند مررصيهاي اصلاح اده عمس مي 

o رانس حذف اده : ابتدا ا  گز نه انتخاب پراهنس فهرد  ها افهراد مهورد نظهر را ليرهن نمهوده اهپس بها  دن نليهد با  ابي پ

 اعماد اطلاعات فرد حذف اده ا  ليرن پرانس به ايرتي با  رواهد گشن.
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o نهه حذف دائمي اطلاعات پرانس: اگر نيا  بااد پرانس حذف اده را بصورت دائمي ا  ايرتي حذف نما يي ا  ا هن گز 

اههود. باحههذف دائههي پراههنس حههذف اههده د گرامكههان با  ههابي اطلاعههات آن پراههنس وجههود نههدارد و بعههد ا  آن ااههتفاده مي

 موان پرانس د گري با همان اماره نارت در ايرتي وارد نمود.مي

o رصهي و حذف همه اطلاعات پرانس: با ااتفاده ا  ا ن گز نه مي موان همه اطلاعات مهردد ثبهن اهده اهامس مهردد و مر

 مامور ن و... را براي معداد و  ا ممامي پرانس حذف نمود.

 

 

 

اگر درايفن  ا گروه معر ف اده و مغييرغير دائمهي پهيش بيا هد ا دو گز نهه مغييهر 

موقهههن اهههيفن و  ههها مغييهههر موقهههن گهههروه نهههاري ااهههتفاده مهههي ننهههيي. بههها  هههك مثهههاد 

الههي  8دهيي. فههردي در اههيفن اداري ا  اههاعن مههي مغييرموقههن را بيشههتر موضههيح

 مشغود به نار اان دردوره راصي ا مار خ )ماه مبارك رمضان( ااعن 11

گيرنهد بهراي ا هن منظهور اهيفن د گهري بها در نظر مي 15 ابد و ررو  را ااعن نار ا ن اخص  ك ااعن ناهش مي 

 دهيي.ايفن با ايفن جد د ارتصا  مي نما يي و براي ا ن دوره مغيير موقنارا   جد د معر ف مي

اهود و اهاعن نهاري بخهش موليهد بهه ننيي محس ردمن ا ن فهرد بهراي مهدت نومهاهي ا  اداري بهه موليهد منتقهس ميفرض مي

  ابد.اي د گر اان. بنابرا ن گروه ناري ا ن اخص درمدت در نظر گرفته اده ا  اداري به موليد مغيير ميگونه

: گاهي نيا  اان  ايفن ارتصا  داده اده پرانس در بعضي ا  رو هها مغييهر نما هد.  بهراي ا هن  تغيير موقت شيفت .3-1

اههود. ابتههدا ا  گز نههه انتخههاب پراههنس و گههروه نههاري و مههار خ مههورد نظههر را منظههور ا مغييههر موقههن اههيفن ااههتفاده مي

انتخهاب نهرده اهيفن جها گز ن را   نيي. اهلود و اهطر و ها  اهتون مهورد نظهر راانتخاب نمهوده و نليهد و هرا ش را مهي

 نيي. براي حذف مغيير موقن ايفن معر ف اده ابتدا نليد حذف را   ده الود و اطر انتخاب نموده نليد رريره را مي

  نيي.نما يي  اپس نليد رريره را ميو  ا اتون رو ها را انتخاب مي

o  نحههوه انتخههاب:  انتخههاب رو  مغييههر اههيفن بههه

ن اهلود و اهطر و اهتون امكهان پهذ ر اه حال

 اان.

o  مغييههر بههه اههيفن: بههراي انتخههاب نههوع اههيفن

 اود.جا گز ن ا  ا ن گز نه ااتفاده مي

o  و را ش: بهراي ورود بهه مغييهر اهيفن ا  ا هن

 گير ي.گز نه نمك مي

o  حههذف: بههراي حههذف مغييههرات اههيفن ا  ا ههن

 اود.گز نه ااتفاده مي

o  اود.نار ا  ا ن گز نه نمك گرفته ميلغو: براي صرف نظر نردن ا  انجام 

 . تغييرات موقت3
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اود گروه ناري پرانس اامس  ك  ا چند ايفن ارتصا  داده اهده مغييهر  ابهد. : گاهي نيا  ميتغييرموقت گروه كاري .3-1

اود.( براي انجام ا ن مغيير ابتدا با د فرد  ا افهراد مهورد نظهر انتخهاب )مثلا فردي ا  ردمات به بخش اداري منتقس مي

 نيي. محدوده مار خ انجام مغييهرات را وارد مغيييرات جد د بوده و قبلا انجام نگرفته اان نليد اضافه را مياوند. اگر 

  نيي. اگر مغييرات قبلا انجام اده و دوباره مي رواهيينموده اپس گروه جا گز ن را انتخاب نرده نليد رريره را مي

  

دهيي. براي حذف مغيير گروه ابتدا گروه مغييهر مي  و را ش را  ده و نار را انجاما ن مغييرات را مصحيح  ا مغيير دهيي. نليد 

  نيي. افته را انتخاب نموده اپس نليدهاي حذف و رريره را مي

o  ا  مهههار خ مههها مهههار خ : در ا نجههها محهههدوده مهههار خ

  اود.جهن مغيير گروه ناري وارد مي

o  مغييههر گههروه نههاري بههه : انتخههاب عنههاو ن گههروه

 بااند.جهن جا گز ني قابس انتخاب ميناري 

o   و را ش:  براي اصلاح  مغييهر گهروه نهاري  ا

 گير ي.ا ن گز نه نمك مي

o  حذف: براي حذف مغييرات گهروه نهاري ا  ا هن

 اود.گز نه ااتفاده مي

o اود.لغو: براي صرفنظر نردن ا  انجام نار ا  ا ن گز نه نمك گرفته مي 

 

 

هاي اطلاعات در افن اهده ا  داهتگاه و پهردا ش اطلاعهات و مصهحيح گز نه

اطلاعات رو انه و معد س و گرد نردن مقاد رو مقاد ر مصو بي در ا ن بخش 

 اند.گنجانده اده

 

افهزار ا   : براي انتقاد اطلاعات مردد در افن اده پرانس ا  داتگاه نارمزني به نهرم ورود اطلاعات فايل خام ساعت .7-1

گير ي. همچنين امكان انتقاد اطلاعات در افن اده ا  ايرتي هاي حضوروغياب غير ا  پاليزافزار ا ن گز نه نمك مي

بااهد . در ا نجها امكهان منظيمهات مختلهف جههن وجود دارد. هر ايرتي حضهوروغياب داراي منظيمهات رها  رهود مي

 ورودي ا  هر ايرتي وجود دارد.

o به صورت پيش فرض آمهاده فرارهواني فا هس اطلاعهات مهردد در افهن اهده ا  داهتگاه نهارمزني  انتخاب فا س: ايرتي

هاي ارمبهاطي ا  داهتگاههاي پهاليز ااهن نهه مواه  برنامهه TXTبااد. ا ن اطلاعات به صهورت  هك فا هس پاليز مي

ا با  نمود. پس ا  فرارواني موان فا س راده و مياوند. با نليك روي ا ن گز نه پنجره فرارواني گشوده در افن مي

ننيد و نام و آدرس فا س و مقابس مرير فا س ورود ررو   در  رواهد اد. اگر ا  فا س غير ا  پاليز افزار ااتفاده مي

 با د ابتدا فا س منظيي اده را نه به نام ارنن ثبن نرده ا د انتخاب نموده اپس گز نه انتخاب فا س را نليك نما يد.

o  اود.داده: براي انتقاد اطلاعات مردد فا س انتخاب اده به نرم افزار ا  ا ن گز نه ااتفاده ميواردنردن 

 . پرونده7

 
 (42اكس)

 
 (43اكس)
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o  پردا ش اطلاعات وارد اده: اگر ا ن گز نه انتخهاب اهده بااهد بها نليهك روي گز نهه وارد نهردن داده پهس ا  انتقهاد

 اعماد محاابه انجام رواهد اد.اود. و با منظيي مار خ فرمان اطلاعات پنجره پردا ش اطلاعات گشوده مي

o موان منظيمات مربوط به فا هاي غير ا  پاليز افزار را انجهام داد. بهراي ا نكهه فعاد نردن منظيمات : با ا ن گز نه مي

داتگاههاي حضوروغياب ارنتهاي د گر را جهن پردا ش اطلاعات ااتفاده نمها يي و  TXTبتوانيي اطلاعات رام 

فا هس رهام در افهن اهده را انجهام دههيي مها ايرهتي اطلاعهات )ورود و رهرو  و مهار خ و ...( با د منظيمات مربهوط بهه 

بردااهن نما هد. ا هن منظيمهات اهامس طهود پارامترهها و مكهان پارامترهها و نهوع  و   TXTبطور صحيح ا  ا ن فا س 

 بااد. قالب  ا مدد مار خ مي

o  دارس فا هس اند: در صورمي نه متن اطلاعات با جدانننده مجزا ادهTXT  مواه  نارانترراصهي ا  ههي مجهزا اهده

 گردد.بااند براي اجا ه معر ف نارانتر مجزا نننده ا  ا ن گز نه ااتفاده مي

o Timax USB جهن انتقاد اطلاعات ا  فا س :TXT    در افن اده مواه  فلهش ممهوري ا  داهتگاه مها مكس مهورد

 گيرد.ااتفاده قرار مي

o Unis USB جهن انتقاد اطلاعات ا  فا س :TXT  در افن اده ا  داتگاهVirdi گيرد.مورد ااتفاده قرار مي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: براي انجام محااهبات برنامهه ا ا هن پردازش اطلاعات .7-1

اههود. بهها انتخههاب ا ههن گز نههه پنجههره گز نههه ااههتفاده مي

 
 (44اكس)
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مشخصهات پراهنس بهه پردا ش اطلاعات اامس انتخاب 

همراه محدوده مهار خ پهردا ش و انتخهاب گهرد نهردن و 

 معد س مقاد ر را در ارتيار رواهيي داان.

o  فيلترمشخصات: اامس پارامترهاي نام رانوادگي و اماره نهارت و نهوع نهارمزني و مهار خ ااهتخدام و اهماره پراهنلي و

 بااد.گروه ناري محس ردمن و نوع ااتخدام  مي

o ننيي. خ: براي انجام محاابات درمحدوده مورد نظر مار خ ابتدا و انتهاي آن را وارد ميمحدوده مار 

o رود. هاي اعههداد بكههار مههيگههرد نههردن اطلاعههات پههردا ش اههده هههر رو : گههرد نههردن اعههداد درا ههن ايرههتي جهههن دقيقههه

نيها  بهه گهرد نهردن دااهته رود و اگهر بهراي  هك دوره انتخاب گز نه  گرد نردن درا نجا جهن  ك رو  ناري بكار مي

 باايي با د درگزارش گيري ا ن انتخاب را انجام دهيي.

o گيههرد و در معههد س اطلاعههات پههردا ش اههده هههر رو : معههد س مقههاد ر در ا نجهها فقهه  جهههن  ههك رو  نههاري صههورت مي

 صورت نيا  به معد س در طود دوره گزارش با د ا  طر م گزارش گيري ا ن نار صورت گيرد.

: در ا ن قرمن امكهان مشهاهده و مغييهرات در مرددهها )اصهلي و رهام و و هرا ش اهده وحهذف  اطلاعات روزانهتصحيح  .7-3

اده و  ا اضافه اده( با قيهد اهاعن و مهار خ مغييهرو امكهان صهدور مررصهي و مامور هن اهاعتي و رو انهه  و امكهان 

 مشاهده اطلاعات ايفن و گروه ناري براي هر رو  هر اخص وجود دارد.
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: درا ههن پنجههره ليرههن  اطلاعااات پرساانل .7-3-1

مار خ ورو و وضعين و ايفن و اولهين و 

آرههر ن نههارمزني در طههود اههيفن ومعههداد 

مههردد و حضههور و مههارير و معجيههس و نههس 

نرههر نههارو نههس اضههافه نههارو اههبكاري و 

معطيهههههس نهههههاري و اضهههههافه نارمعطيهههههس و 

مررصهههي اهههاعتي و مامور هههن اهههاعتي 

درطههود دوره انتخههاب اههده قابههس مشههاهده 

جره فق  محي  مشهاهده ااهن اان. ا ن پن

 اود.و ا  ا نجا مغييرات اعماد نمي

 درا ن پنجره نام فرد انتخاب اده دربالاي ليرن

 

قابس مشاهده اان. با انتخاب مار خ مورد نظهر اطلاعهات مختلهف مربهوط  بهه وي را در پنجهره ههاي د گهر رهواهيي  

ي نهاقص و غيبتهها انتخهاب اهده بااهد اطلاعهات ا هن هاي نتها ج رطها دار و مرددههاداان. درصورميكه  كي ا  گز نه

 پنجره ارتصا  به آن رواهد  افن.

: ا هههن گز نهههه ههههها عبارمنهههد ا  انتخهههاب پراهههنس و و ههههرا ش انتخااااب ناااوع فعاليااات در تصاااحيح اطلاعااااات روزاناااه .7-3-1

مرددهاومررصي ااعتي و مامور ن ااعتي و صدورمجو  رو انه و پردا ش و اطلاعات ايفن و اطلاعهات گهروه 

 موان داتراي ار عتر به گز نه هاي مختلف داان. مانند:ناري. با ااتفاده ا  نليد هاي مابع مي

 

 F4 ≡و  و ــرا ش مرددها   F3 ≡انتخـــاب پــرانس 

 F6 ≡و  مررصي پرانس   F5 ≡پــــــــــــــردا ش 

 F8 ≡و   حــذف رنـــورد   F7 ≡مامور ن ااعتي 

 F11 ≡صدورمجو  رو انه 

: بهراي انتخهاب  هك  ها معهدادي ا  انتخاب پرسانل .7-3-1-1

پرانس با امكان فيلتر نردن ا  ا ن گز نه ااتفاده 

اود. براي گز نهه ههاي نهام رانوادگيواهماره مي

نههارت و اههماره پراههنلي و گههروه نههاري و محههس 

ردمن و نوع نارمزني قابليهن انتخهاب بصهورت 

بااههد. بههراي مثههاد ليرههن مههردد فيلتههر ميرههر مي

ا  مههههار خ  1111ا  اههههماره نارمهههههاي بزرگتههههر

 
 

 (47اكس)

 

 
 (48اكس)

 (48اكس) 
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مهههههههوان مي 1388 14 25مههههههها  1388 14 11

انتخهههاب نمهههود. بههها ا هههن نهههار در ليرهههن پراهههنس 

قابهههس  11انتخهههاب اهههده بعهههد ا  اهههماره نهههارت 

مشههاهده رواهههد بههود. بههراي مشههاهده ليرههن ممههام 

پرانس ا فيلترااتفاده ننموده و فق  نليهد جرهتجو 

  نيي.را مي

 

: بهها انتخههاب ا ههن گز نههه و رو   ويااراي  ترددهااا .7-3-1-1

مهههههورد نظهههههر ا  ليرهههههن اطلاعهههههات پراهههههنس و 

اطلاعات مرددها و اطلاعات رام مردد ثبن اهده 

در داههتگاه ومغييههرات ا جههاد اههده در مرددههها در 

 گيرد.داترس ما قرار مي

 

 

جد هد بهر روي  بااهد. بهراي ثبهن مهردددرپنجره اود امكان مغييهر و  ها افهزودن مهردد بهه همهراه نهوع مهردد ميررمي

 ننيي.اطر پا ين مرددها نليك مي

 درپنجره دوم اطلاعات رام در افن اده ا داتگاه نارمزني قابس مشاهد اان.

 درپنجره اوم مغييرات انجام اده نارمزني و  ا مرددهاي ثبن اده با نما ش مار خ مغيير قابس مشاهده اان.

 دهد.ما ش ميپنجره چهارم صورت اطلاعات پردا ش اده هر رو  را ن

 

: بها انتخهاب ا هن گز نهه و  مرخصي سااعتي .7-3-1-3

مهههار خ مهههورد نظهههر ا  اطلاعهههات پراهههنس و 

مررصههيهاي اههاعتي و مغييههرات آنههها قابههس 

مشاهده و مغيير رواهد بود. مررصهي ههاي 

وارد اههههده ا ا ههههن قرههههمن و  هههها ا  قرههههمن 

مررصهههي هههها قابهههس مشهههاهده رواهنهههد بهههود. 

 مان مررصي و مار خ ورود آن وهمچنين 

   ا و را شوضعين اطلاعات )اضافه اد و

گردد. براي مغيير دادن اطلاعات ا قرمن بالا ااتفاده مي ننيي. در صورت نيا  ارتصا  ا هن اد ( نيز در  مي

 نما يي.مررصي د گران ا  گز نه معميي ااتفاده مي
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: با انتخاب ا ن گز نهه و رو  مهورد نظهر ا  ليرهن اطلاعهات پراهنس و مامور تههاي  اهاعتي و  ماموريت ساعتي .7-3-1-7

 بااد.يرات آنها قابس مشاهده و مغيير رواهد بود. ا ن قرمن نيز ناملا ابيه به مررصي ااعتي ميمغي

: با انتخاب ا ن گز نهه و رو  مهورد نظهر ا  ليرهن  صدورمجوز روزانه .7-3-1-5

اطلاعات پراهنس و امكهان ثبهن مررصهي رو انهه و مامور هن رو انهه و 

معطيههس و غيبههن و حههذف مررصههي رو انههه و حههذف مامور ههن رو انههه 

وجود دارد. ابتدا رو  مورد نظهر را ا  ليرهن اطلاعهات پراهنس انتخهاب 

يي. گز نهههه معمهههيي جههههن نمهههوده اهههپس مجهههو  لا م را انتخهههاب مهههي نمههها 

ارتصهها  دادن اطلاعههات وارد اههده ا ههن قرههمن )مثههس مررصههي و ... ( 

 گيرد.درهمان مار خ معر ف اده به افراد د گر مورد ااتفاده قرار مي

: براي انجام محاابات هر رو  و ابتدا رو  را ا  ليرن اطلاعات پرانس انتخاب نموده اهپس روي ا هن  پردازش .،-7-3-1

ها را انتخهاب مهي ننهيي. . براي انجام عمس گرد نردن و معهد س مقهاد ر در محااهبات ا هن گز نههننييگز نه نليك مي

گيرنههد )ورود در مههار خ موجههه دااههته بااههيد بههراي پههردا ش اطلاعههات اههيفتها ي نههه در دو رو  متههوالي قههرار مي

ر رو  بعدي نيز درنظهر امرو  و ررو  در مار خ فردا( مانند ايفتهاي اب و با پردا ش رو  اود ادامه ايفن د

 اود.گرفته مي

: اگر لا م بااد ايفن نربن داده اده رو  انتخاب اده ارير را مشاهده ننيي ا ا ن گز نه ااهتفاده  اطلاعات شيفت .7-3-1-7

 مي نما يي.

: براي مشاهده ليرن اطلاعات گروه ناري رو انتخاب اده براي پرانس انتخاب اهده ا ا هن اطلاعات گروه كاري .7-3-1-8

 اود.ااتفاده ميگز نه 

 

مهردد پراهنس را برااهاس نتها ج رطها دارو مرددههاي نهاقص و غيبتهها و معهد س محااهبات و  مشاهده تردد خاص پرسانل: .7-3-3

موان مفكيك اده مشاهده نمود.  عني اگر گز نه مرددهاي ناقص انتخاب گردنردن محاابات و  ا مشاهده همه مرددها مي

ي با مردد ناقص قابس مشاهده رواهد بود. بهراي ااهتفاده ا  گز نهه گردنهردن اود در ليرن پرانس و فق   ليرن رو ها

و معد س و با د قبس ا  پردا ش اطلاعات ا ن گز نه ها انتخهاب اهده بااهند نهه در غيهر ا نصهورت محااهبات بهدون آنهها 

 گيرد.انجام مي
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پرانس انتخهاب اهده آمهده ااهن و بها انتخهاب ههر فهرد اطلاعهات : درا ن قرمن نام و مشخصات پرسنلهاي انتخاب شده .7-3-7

 ها ظاهر رواهد اد.مربوط به او در اا ر پنجره

 

 

 

 

 

 

موان همه مردد پرانس را مشهاهده نمهود وهرنهوع مغييهرلا م را انجهام داد. ا هن : درا ن قرمن ميورود و خروج پرسنل .7-3-5

 بااد.در ااعات مردد و صدورمامور ن و مررصي ااعتي و ا رو انه وغيبن مي مغييرات اامس مغييرات

اههود. نههه اصههطلاحا ً بههه آن : مههردد ثبههن اههده درداههتگاه نههارمزني در ا ههن قرههمن نمهها ش داده مياطلاعااات خااام ساااعت .،-7-3

 نيرن.بااد و در ا ن پنجره قابس مغيير گو يي. اطلاعات ا ن قرمن فق  براي مشاهده مياطلاعات رام مي

: در ا نجا امكان مشاهده مغييرات ا جاد اده دراطلاعات رام در افن اده ا داتگاه نهارمزني و ها مهردد تغييرات ترددها .7-3-7

 جد د ثبن اده درقرمن ورود وررو  به همراه مار خ مغييروجود دارد.

 

 قابس مشاهده اان.: درا ن پنجره اطلاعات پردا ش اده هر فرد براي هر رو  به مفكيك شده اطلاعات پردازش .7-3-8

 

 

 

 

 

 

 

: گاهي نيا  اان اطلاعات حضوروغياب اامس پارامترها مختلهف موجهود در ايرهتي معهد س اهده  تعديل و گردكردن مقادير .7-7

بااهند. اگهرا ن دو گز نهه و  ا بهه عهددي نزد هك  بهه آن گهرد اهود. گردنهردن و معهد س مقاد ربهه دوصهورت قابهس مشهاهده مي

ننيي. و اگهرا ن دو گز نهه فن مشهاهده مهيدرپردا ش اطلاعات انتخاب اهده بااهند اثهر آنهها را درمحااهبات رو انهه و  ها اهي

اي گههزارش قابههس مشههاهده رواهههد بههود. بههه عبههارت د گههر اي انتخههاب اههده بااههند نتيجههه در اههرجمع دورهدرگههزارش دوره
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اهود و درپهردا ش ا هن عمهس اي عمس معهد س و گردنهردن براهرجمع محااهبات هر هك پارامترهها انجهام ميدرگزارش دوره

 اود.گيرد بلكه درمحاابات هررو  اعماد مينمي برارجمع محاابات صورت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هاي پارامترهها بهه عهددي د گهر : گهرد نهردن بهه معنهاي مبهد س دقيقههاطلاعات گرد كردن آيتم محاسخاتي انتخاب شاده .7-7-1

نردن محااهبات و آ هتي مهورد دقيقه  ا ...  مبد س اود. براي منظيي گرد  31دقيقه به   31دقيقه ما  11بااد مثلا ا  مي

مهوان بهر نظر را انتخاب نموده اپس ا مقدار ما مقهدار و مبهد س بهه مقهدار را معر هف مهي نمها يي. ا هن مغييهرات را مي

 دقيقه معر ف نرده و مبد س به عدد د گري نمود. 59روي آ تمهاي محاابامي مختلف  ا  صفردقيقه ما 

: درمعهد س مقاد رامكهان مبهد س و ها مغييرمقاد رمحااهبامي بهه اهه حالهن هاطلاعات تعاديل آياتم محاساخاتي انتخااب شاد .4-4-2

 امكان پذ ر اان.

 موان  ك مقدار اضافه نمود.اضافه اود: به پارامتر انتخاب اده اگر درارط ارير صدق نما د مي  .4-4-2-1

 موان  ك مقدار نرر نمود.نرر اود: ا  پارامتر انتخاب اده اگر درارط ارير صدق نما د مي .4-4-2-2

موان  ك مقدار جا گز ن نمهود. بهراي جا گز ن اود: به جاي پارامتر انتخاب اده اگر ارا   ارير صدق نما د مي .4-4-2-3

 ااتفاده ا  معد س مقاد رو آ تي  ا ااعن و ما ااعن و نوع عمليات و مقدار جد د را معيين مي نما يي.

اي وجههود دارد. اعههداد معيههين اههده ه: درا ههن گز نههه امكههان صههدورگزارش غيههر واقعههي بصههورت دورمقااادير تصااويخي .7-5

نند بلكه فق   در گزاراهاي مصو بي رريره مي اوند. براي ااهتفاده درمقاد ر مصو بي درمحاابات مغييري ا جاد نمي

 گير ي.هاي مصو بي نمك ميا گزارش

مههوده و رريههره پراههنس و مههاه مههورد نظههر را انتخههاب مههي ننههيي. و بهها انتخههاب و ههرا ش و مغييههرات مههورد نظههر را اجههرا ن .،-7

 نما يي.مي
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 باشد .خروجي سيستم حضورو غياب به دو صورت ميسر مي

 ز پيشههرفتهو بااههد. گههزارش اهها: درا ههن ايرههتي دو نههوع گههزارش درارتيارمهها ميگاازارش

 گزارش انتخابي

 :امكان طراحهي و اهارن فا هس رروجهي   فايل خروجي حقوق ودستمزدText  بهراي ههر ايرهتي حقهوق وداهتمزد بها ههر

 بااد. فرمتي ميرر مي

بااهد همچنهين امكهان مغييهر : درا ن نوع گزارش معدادي گزارش متنوع جهن ااتفاده موجهود ميگزارش ساز پيشرفته .5-1

 بااد.گزارش و طراحي گزارش جد د درارتيار ما مي

 

 

اگرنيا  بااد فق  ا   ك ماه گزارش گيري صورت پذ رد )مثلا فرورد ن مهاه ( گز نهه انتخهاب دوره ماهيانهه بهراي گهزارش و 

ننيي. در ا ن حالن با انتخاب پرانس مار خ اروع و پا ان گزارش گيهري غيهر فعهاد رواههد بهود. ماه مورد نظر را انتخاب مي

اي و مصو بي و مغييرات و مامور ن ومررصي و نوبن نهاري انفرادي و رو انه و دوره درا ن نوع گزارش انواع گزاراهاي

 بااد.و گزاراات مختلف د گردرارتيار ما مي

  نما يي.را انتخاب مي مار خدرهرگزارش ابتدا پرانس و محدوده 

 اهود. هنگام اجراي هر گزارش اواد معد س نرر نار با اضافه نهار پراهيده مي

ه نهار را بها نرهر نهار در دوره گهزارش گيهري معهد س نهرده و نه ارجمع اضاف

 دهد.باقيمانده را نما ش مي

 . گزارش5
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ننيي. : اگربخواهيي براي هر فرد به صورت جداگانه گزارش دااته بااهيي ا  ا هن گز نهه ااهتفاده مهيگزارش انفرادي .5-1-1

اب پراهنس و گهزارش فهردي با انتخاب افراد براي هر نفر گزارش جداگانه صادر رواهد اد. و درصورت عدم انتخه

 ممام پرانس را دربرگه هاي جداگانه رواهيي داان. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ننيي. اگهر : اگر بخواهيي گزارش رو انهه ا  هك  ها چنهد نفهر دااهته بااهيي ا  ا هن گز نهه ااهتفاده مهي گزارش روزانه .5-1-1

 اي جداگانه در  رواهد اد.محدوده مار خ بيش ا   ك رو  بااد گزارش هر رو  در صفحه

 

 

 

 

 

 

 

 

 بااد.معيين اده در ارتيار ما مي: در ا ن گزارش ارجمع  ك دوره ا  گزارش در محدوده  مان ايگزارش دوره .5-1-3
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: همانطور نه قبلا گفته اده امكان گزارش اا ي غيهر واقعهي بصهورت مصهو بي مهد ر ن وجهود گزارش تصويخي .5-1-7

دارد. براي ا جاد ومغييرات لا م ا  گز نه مقاد ر مصو بي ااتفاده نموده و در ا نجها نتيجهه را بهه صهورت گهزارش 

 داان.رواهيي 

 

 

 

 

 

 

 

 

: گاهي مد ر ن نيا  به گزارش مغييرات داتي )گزارش مغييرات مرددها( ناربرايرتي دارد براي گزارش تغييرات .5-1-5

 اود.ا ن منظور ا  ا ن گز نه ااتفاده مي
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مررصهي هها در ارتيهار : درا ن ا ن قرمن گزارش مامور ن و مررصهي هها و اهقف گزارش ماموريت/ مرخصي .،-5-1

 بااد.ما مي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 (17اكس)

 
 (18اكس)

 



 64  صفحه   دفترچه راهنماي نرم افزار جامع حضوروغياب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بااد.اي به همراه نوبن نار ها مي: ا ن گزارش همان گزارش دوره گزارش نوبت كاري .5-1-7

 بااد.مي: ا ن قرمن اامس گزاراهاي ناردنس ماهانه و مرددها و پرانلي گزارشهاي مختلف .5-1-8

 

 

 

 

 

بااد در ا ن نوع گزاراها امكان انتخاب پارامترهاي مختلهف بهه : ا ن بخش اامس اه نوع گزارش ميگزارش انتخابي .5-1

همراه ا جاد ارط و  ا بدون ارط با مرميب چيدمان دلخواه ما وجود دارد. بهراي ا جهاد گهزارش جد هد ابتهدا نهوع آن را 

 نيي. پارامترهاي مورد نظر را انتخاب نرده نليد ثبن نه با اه نقطهه مشهخص اهده اضافه را ميانتخاب نموده و نليد 

موانيي پارامتر را به همراه ارط دلخواه انتخاب نموده ولي در گزارش نما ش ندهيي. پهس  نيي. همچنين مياان را مي

بههراي گزاراههگيري و گههزارش اههارته اههده را ننيي.  ا  پا ههان انتخههاب پارامترههها گههزارش را بهها نههام دلخههواه رريههره مههي

موان اتونها را با هي جابجا نمود. و در نها ن براي ااتفاده ا  گهزارش انتخاب نموده و با  دن نليد چيدمان اتونها مي

ننيي. بها دن نليهد پهيش نمها ش و انتخهاب پراهنس ومحهدوده مهار خ انتخابي اارته اده ا  گز نه پهيش نمها ش ااهتفاده مهي

 قابس ااتفاده اان.گزارش 

 گزارش انفرادي 

 گزارش رو انه 

 ايگزارش دوره 
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: نههههرم افههههزار تشااااكيل فاياااال خروجااااي .5-3

حضهههور وغيهههاب پهههاليزافزار موانههها ي 

موليههد رروجههي بهها معيههين اههارتار فا ههس 

TXT  جههههن همهههه نهههوع ايرهههتي ههههاي

 حقوق وداتمزد را دارد.  

بههراي ا جههاد رروجههي مههورد نظرابتههدا 

مههههورد نيهههها  در ايرههههتي پارامترهههههاي 

حقوق وداتمزد را انتخاب نموده اپس  

قالهههب ههههر فيلهههد و قالهههب ههههر رههه  را 

 نما يي.مشخص مي

 

 

: بهراي پهاك  نهردن پنجهره ا  آ تمههاي انتخهاب اهده بهراي رروجهي و ا جهاد  هك فرمهن جد هد ا ا هن فرمت جديد .5-3-1

 تخاب نمود و  ا قالب جد دي بوجود آورد.موان دوباره قالب رروجي را اناود. با ا ن نار ميگز نه ااتفاده مي

: پس ا  انتخاب پارامترهاي مورد نيا  براي ايرتي حقوق وداتمزد اكس رروجي فا هس ويراي  قالب خروجي .5-3-1

 گيرد. ننيي. درا نجا روي رطوط اطلاعات قالب بندي صورت ميرا معيين مي

مهوان ميجدانننده اتونها )فيلدها( : بين پارامترههاي انتخهاب اهده  .5-3-2-1

 نارانتر جدانننده قرار داد.

پيشههوند رطههوط: بههراي هههر رهه  امكههان قههرار دادن پيشههوند وجههود  .5-3-2-2

 دارد.

 پروند رطوط: براي هر ر  امكان قرار دادن پروند وجود دارد. .5-3-2-3

جدانننههده رطههوط: بههراي جههدا نههردن هههرر  بهها رهه  بعههدي ا  ا ههن  .5-3-2-4

با مفهوم به صهورت اود. نارانترهاي جدانننده گز نه ااتفاده مي

 بااند:  ر مي

دههد. :  اطلاعات مربوط به هر فرد را در  ك ر  نما ش داده و اطلاعات نفر بعد را در ر  جد هد قهرار ميr\n\الف(    

\r   به معناي با گشن به ابتداي ر  و\n  بااد.به معناي ر  جد د مي 

 رود.نارانتر جلو مي 8ا ه به اند   t\:  نارانتر بعد ا  t\ب(       

: هر فيلهد انتخهاب اهده بهراي رروجهي قالب فيلد انتخاب شده .5-3-3

با د قالب مشخصي دااته بااد. بها انتخهاب قالهب فيلهد اهرا   

   ر را با د معر ف نما يي.
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o  قالب فيلد:  اگر پارامتر انتخاب اده ا  جنس عدد  ا نهارانتر

 اود. )مثس مامور ن رو انه(ميبااد ا ن گز نه انتخاب 

o  قالب فيلد ااعن:اگر پارامتر انتخاب اده ا  جهنس اهاعن و

اههود.)مثس اضههافه نههار( دقيقههه ااههن ا ههن گز نههه انتخههاب مي

نما يههد ا ههن فيلههد برحرههب همههانطور نههه دراههكس مشههاهده مي

 ااعن و دقيقه معر ف اده اان. 

انتر و نههار 5قالههب فيلههد بههدون پيشههوند و پرههوند بههه طههود فيلههد 

 2نارانتر و طود دقيقه  3مرميب ااعن و دقيقه وطود ااعن 

نارانتر بدون جدا نننده فليد درنظر گرفته اهده ااهن. همچنهين 

 موان مرميب ااعن و دقيقه را نيز جابجا نمود.مي

o  قالههب فيلههد مههار خ: اگههر پههارامتر انتخههاب اههده ا جههنس مههار خ

ع اههههود.)مثس مههههار خ اههههروااههههن ا ههههن گز نههههه انتخههههاب مي

 اود. گزارش(. ا ن فيلد برحرب اادوماه و رو  معر ف مي

o موان پيشوند با نارانتردلخواه معر ف نمود.پيشوند: براي هرفيلدمي 

o موان پروند با نارانتر دلخواه معر ف نمود.پروند: براي هرفيلد مي 

o رقهي  5پهارامتر اضهافه نهار  طود فيلد: درايرتي حقوق وداتمزد طود هر فيلد با د مشخص بااد.  )براي مثهاد:  طهود

 اود.  اه رقي براي ااعن و دو رقي براي دقيقه(درنظر گرفته مي

o  جهن برش: درطود فيلد معداد ارقام قابس نما ش را مشخص نمود ي  و درا نجا نما ش ا ن ارقهام را ا  اهمن چهپ و  ها

گرفتهه اهده و درمنظيمهات اوليهه نهارانتر درنظهر  11ننيي براي مثاد طود اهماره پراهنلي حهدانثر راان مشخص مي

بااههد  و اگههر درطههود فيلههد معههداد   231598715رقههي معر ههف اههده بههوده و اههماره معر ههف اههده   9اههماره پراههنلي 

را نمها ش مهي دههد و بهرش چهپ  98715رقي در نظر گرفته باايي و جهن برش راان  5نارانترهاي قابس نما ش را 

 را نما ش رواهد داد. 23159

 

: پس ا  منظيمات مورد نظهر در قالهب فيلهد و رروجهي بها انتخهاب ا هن گز نهه فا هس وجي به فايلصادر كردن خر .5-3-7

 اود.رروجي جهن ااتفاده حقوق وداتمزد اارته مي

 خروجي به صورت يونيكد ذخيره شود .5-3-7-1

 خروجي به صورت اسكي ذخيره شود .5-3-7-1

 

حقوق وداتمزد نه قبلا طراحي : براي فرارواني قالب فا س رروجي جهن ايرتي باركردن قالخهاي ذخيره شده .5-3-5

 اود.و رريره اده اان و ا  ا ن گز نه ااتفاده مي
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: بهراي رريهره قالهب طراحهي اهده جههن رروجهي حقهوق وداهتمزد ا  ا هن گز نهه ااهتفاده ذخيره قالاب خروجاي .،-5-3

 اود. نام انتخاب اده در ا نجا نيا  به پروند ندارد.مي
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 ر نرم افزارضميمه الف.  توضيح پارامترهاي بكار رفته د

گو يي. ) عنهي پراهنس چهه اهاعتي با هد بهه محهس نهار وارد و : به هرالگوي رفن و آمد پرانس  ك ايفن ناري ميشيفت كاري

 چه ااعتي رار  اوند.(

اهود. ا هن اهيفن : براي برري ا  گروههاي ناري پرانس و  ك ايفن به عنوان ااتراحن درنظر گرفته ميشيفت غير كاري

 بااد.و مانند ايفن ناري قابس منظيمات مختلف ايفن ميرو ناري نبوده  

: جهن درنظر گرفتن اختي نار دراب و مقدار  مان قرار گرفته درا هن محهدوه را بهه عنهوان اهب نهاري در نظهر شخكاري

 گير ي.مي

پراهنس بتواننهد  :  مان اناور به ا ن معناان نه ميزان  مان حضور پرانس مهمتر ا   مان مردد آنها بااد ومحدوده شناور

به اندا ه  مان اجا ه داده اده د رمر و  ا  ودمر در محس نار حاضر اده و به همان نربن در انتهاي ايفن جبهران د رنهرد 

بااهد بها معيهين  هك اهاعن  مهان اهناور  11و اهاعن پا هان نهار    8و  ا  ود آمدن را بنما ند.  عني اگر ااعن  اروع  نار 

 ررو  نما ند. 15ورود و ااعن  7ررو  نما ند و  ا ااعن  17ورود و ااعن  9موانند ااعن پرانس مي

 اود.: حضور پرانس قبس ا  اروع اجباري نار اضافه نار اود وقن ناميده مياضافه كار اول وقت

: اگهر اهيفن نهاري در دو نوبهن معر هف اهود و حضهور بهين دو قرهمن اهيفن اضهافه نهار واه  وقهن اضافه كار وسط وقت

 اود.ميناميده 

 اود.: حضور پرانس بعد ا  پا ان ايفن ناري اضافه نار آرر وقن ناميده مي اضافه كار آخروقت

بااهند. و حضهور پراهنس رهار  ا  محهدوده :  رو هاي معطيس نيز مانند رو ههاي نهاري داراي اهيفن مياضافه كار تعطيلي

 اود.ايفن ناري رو هاي معطيس اضافه نار معطيلي ناميده مي

: گهاهي لا م ااهن پراهنس و رهار  ا  اهيفن نهاري درمحهس نهار حضوردااهته بااهند. بهراي ا هن منظهور ه كار اجخاارياضاف

موان ا ن  مان را بصورت اجباري معر ف نمود ما حتما پرانس در  مان معيين اهده و  ها بهه ميهزان معيهين اهده رهار  ا  مي

 مودن ا ن اضافه نار جر مه معيين نمود.موان براي عدم رعا ن نايفن ناري حضور دااته بااند. مي

:  اگهر نرهرنار پراهنس در  هك اهيفن بهه حهدي بااهد نهه حضهورآنها بهراي اهرنن بهي ار ش بااهد تخديل كسر كار باه غيخات

 موان نررنار بيش ا  اقف معر ف اده را غيبن در نظر گرفن.مي

 پواي نمود. موان ا  مقداري نرر نار چشي:  در طود  ك ايفن مياغماض از كسر كار

مهوان  مهان رهرو  غيهر مجها  و جر مهه عهدم : اگهر رهرو  پراهنس در اهاعامي ا  اهيفن ممنهوع بااهد ميخروج غيار مجااز

 رعا ن آن معيين نمود.

بااهد. مثهاد: اگهر :   ك رو  مررصي رو انه معادد با مقدارمعيين اده مررصهي اهاعتي ميمعادل ساعتي مرخصي روزانه

رو  مررصهي رو انهه مصهرف نمهوده بااهيي  2ااعن مررصي ااعتي در نظر بگيهر ي و  8هر رو  مررصي رو انه را 

 ااعن رواهد بود. 11معادد ااعتي آن برابر با 

:  بههه ا ان مقههدار مررصههي معيههين اههده اههاعتي  ههك رو  مررصههي رو انههه درنظههر گرفتههه معااادل روزانااه مرخصااي ساااعتي

اريهر مقرهيي اهده و حاصهس آن معهادد رو انهه رواههد بهود. مثهاد:  اود.  عني مجموع مررصي ااعتي بر عدد معيهين اهدهمي
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رو  مررصي رو انه  2ااعن مررصي ااعتي مصرف اده بااد.  21بااد و 17:21اگرمعادد رو انه مررصي ااعتي 

 اود.درنظر گرفته مي

رو ه مكهرار رواهنهد  گيهرد و ا هن اهيفتها در  هك دوره چنهد: مردد پرانس طبم  ك  ا چند ايفن ناري صورت ميگروه كاري

ننيي. بهه عبهارت د گهر گهروه نهاري اهامس اد  براي قرار دادن ا ن ايفتها ننارهي محن  ك عنوان ا  گروه ناري ااتفاده مي

 بااد. ك  ا چند ايفن با دوره مكرار ا  مار خ مشخص مي

آنهها نمهي داهوارمر ا  نهار در  : فعالين رار  ا  ايفن اداري مانند اب ناري و عصر ناري و  ها مخلهوطي ا نوبت كاري

بااد. بنابرا ن براي محاابه ا ن اختي نار فعالين رار  ا  ايفن عهادي را بهه عنهوان نوبهن نهاري درنظهر  مان عادي مي

 بااد.گير ي. نوبن ناري در پارامترهاي گروه ناري قابس انتخاب اان. نوع نوبن ناري در گزاراها قابس مشاهده ميمي

 گو يي.لين پرانس در رو  معطيس را معطيس ناري مي: فعاتعطيل كاري

 ناميي.: فعالين در رو  جمعه را جمعه ناري ميجمعه كاري

بااد و فعاليهن رهار  ا  اهيفن جهزن اضهافه نهار : رو هاي جمعه نيز مانند رو هاي د گر داراي ايفن مياضافه كارجمعه

 اود.جمعه محروب مي

 ناميي.: فعالين در رو  پنجشنبه را پنجشنبه ناري مي پنج شنخه كاري

 گو يي.: اضافه نار در رو  پنجشنبه را مياضافه كاري پنجشنخه

موانند ا معطيلات رامي ااهتفاده نما نهد وبا هد اهيفن راصهي بها عنهوان غيرنهاري بهراي : بعضي ا ايفتها نميروزغير كاري

  مان معطيس ا ن گروه معر ف اود. 

بااهد و فعاليههن رهار  ا اههيفن اضهافه نههاري رو  غيههر : رو غيرنهاري نيههز داراي اههيفن ميي روز غيار كااارياضاافه كااار

 اود.ناري محروب مي

:  هرفهرد دراهاد بهه نرهبن نهارنرد رهود اجها ه دارد مقهدار  مهاني  بهه ااهتراحن پردارتهه و حقهوق نيهز مرخصي استحقاقي

 خص اده اان.در افن نما د. مقدار ا ن مررصي در قانون نار مش

: ااتراحن پرانس هنگام بيماري و عدم حضور آنها در محهس نهار بها دااهتن گهواهي پزاهك را مررصهي مرخصي استعلاجي

 ناميي.ااتعلاجي مي

: همانطور نه ا  نام ا ن گز نه پيداان و ا ن مررصي با اجا ه مد ر ن بوده و براي ا ن  مهان حقهوق مرخصي بدون حقوق

رد بهها ا ههن مررصههي ماننههد غيبههن ااههن و مفههاوت آن بهها غيبههن فقهه   در دااههتن مجههو  ا  مههد ر ن پردارههن نمههي اههود. بررههو

 بااد.مي

 گو يي.: عدم حضور پرانس در  ك رو  نامس با مجو  را مررصي رو انه ميمرخصي روزانه

 گو يي.: عدم حضور ااعتي پرانس با مجو  مد ر ن را مررصي ااعتي ميمرخصي ساعتي

 گو يي.فعالين پرانس رار  ا  محي  نار را مامور ن مي: ماموريت ساعتي

نليههومتر و  هها  ههك اههب اقامههن درمحههس  51: فعاليههن پراههنس رههار  ا  محههي  اههرنن در فاصههله بههيش ا  مامورياات روزانااه

 ناررار  ا  ارنن)به نتاب قانون نارمراجعه اود.(
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ناميي. ماننهد نهارگز ني و رهدمات و موليهد ردمن مي: مقريي بندي محي  نار به واحدها و بخشهاي مختلف را محس محل خدمت

 و...

 مواند بصورمهاي رامي و قراردادي و ... انجام بگيرد )به نتاب قانون نارمراجعه اود(.: ااتخدام پرانس مينوع استخدام

 اود نه پرانس نبا د در محس نار حضور دااته بااند.: به رو ي گفته ميروز تعطيل

مواند مفاوت دااته بااد. به عبارت د گهر ههر گهروه نهاري ا  هر گروه ناري با گروه ناري د گر مي: معطيلات تقويم كاري

 نما د.مقو ي مربوط به رود ااتفاده مي

نمها يي  معهداد ارقهام اهماره نهارت بهه نهوع : در ايرتي ههر فهرد را بها اهماره نهارت منحصهر بهه فهرد معر هف ميشماره كارت

 بااد.رقي قابس معر ف مي 11اان. اماره نارت ا  چهار رقي ما  داتگاه مورد ااتفاده وابرته

: نارمزني به اه نوع عادي و ااعتي و نامحدود امكان پذ راان. انتخاب نوع نارمزني در اطلاعات پراهنلي و نوع كارتزني

 نما د. روش محاابات نرم افزار را مشخص مي

نما نههد. اولههين نههارت ورود و نههارت دوم رههرو  اههده مههردد مي : درا ههن حالههن پراههنس طبههم اههيفتهاي معر ههفكااارتزني عااادي

 اود.محروب مي

: اگرمقدار حضور مهي بوده و نارمزني در راس ااعن معر ف اده ايفن مهي نبااد و نهارمزني اهاعتي را كارتزني ساعتي

ر ااهن درا هن نهوع اهود.  لا م بهه رنهدهيي.  در ا هن نهوع نهارمزني حضهور برحرهب اهاعن محااهبه ميبه پرانس نربن مي

اهود وفقه  گردد. درمحاابات ا ن نوع نارمزني به اروع و پا هان نوبهن نهارمزني مهوجهي نمينارمزني نررنارمحاابه نمي

 اود.محدوده ايفن درنظر گرفته مي

د و : اگر مان ورود و ررو  پرانس مشخص نبااد  عني طبم ايفن معيين اده نتوانند نهارمزني انجهام دهنهكارتزني نامحدود

اهود. در ا هن نهوع نهارمزني با هد ابتهدا نليهد ورود را  ده اهپس نهارت رهود راثبهن نمها يي و ا  ا ن نوع نهارمزني ااهتفاده مي

 نيي. محااهبات ايرهتي ا  ورود مها رهرو  ههر نهارت همچنين هنگام ررو  ابتدا نليد ررو  را  ده اپس نارت رود را مهي

 گيرد.انجام مي

اهود مهار خ اهروع محااهبات و گهزارش اهروع بكهارهر فهرد نهه دراطلاعهات پراهنلي معر هف مي: مار خ تاريخ شروع بكار

 بااد.گيري براي آن فرد مي

اههود مههار خ انتهههاي گههزارش گيههري و : مههار خ راممههه نههار هههر فههرد نههه در اطلاعههات پراههنلي معر ههف ميتاااريخ خاتمااه كااار

 بااد. محاابات براي او مي

 گو يي.ا  مررصي را اقف مررصي مي : مقدارمجا  ااتفادهسقف مرخصي

 گو يي.: انتفاد مقدار مانده مررصي ا  ااد گذاته به ااد جاري را ميانتقال مرخصي

 مواند در انتهاي ااد طبم موافم با پرانس و باقيمانده مررصي آنها را رر داري نما د.: نارفرما ميخريد مرخصي

 گو يي.نده مررصي مي: نس مررصي مصرف نشده پرانس را مامانده مرخصي

 بااند.: مقاد رپارامترهاي مختلف مصو ب اده موا  مد ر ن و جهن نما ش در گزارش مصو بي ميمقاديرتصويخي

 ناميي.: ثبن رفن و آمد پرانس را مردد ميتردد پرسنل
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 گو يي.: مغييرايفن پرانس در  ك محدوده  ماني را مغيير موقن ايفن ميتغيير موقت شيفت

 گو يي.: مغيير گروه ناري پرانس در  ك محدوده  ماني را مغيير موقن گروه ناري ميموقت گروه كاريتغيير 

: اطلاعات در افن اده ا  داتگاه ااعن نارمزني را نه ههيچ مغييهر و  ها اصهلاحي روي آن صهورت اطلاعات خام كارتزني

 گو يي.نگرفته اان را مي

 گو يي.پردا ش اطلاعات مي : انجام محاابات ايرتي راپردازش اطلاعات

 ناميي.: حضور پرانس در محس نار را ميحضور

 گو يي. : معداد رو  ناري نه هر فرد در محس نارحضور دارد را نارنرد ميكاركرد

 بااد.ناميي. به عبارت د گرغيبن عدم حضور بدون مجو  مي: عدم حضور پرانس درمحس نار را غيبن ميغيخت

كن اان مامور ن و مررصي و مهردد نهاقص و  ها... بااهد نهه بهه ممهام ا هن حهالات وضهعين گفتهه : هررو  ناري مموضعيت

 اود.مي

 ناميي.: مجموع نرر نار در طود هر ايفن را نس نرر نار ميكل كسر كار

 گو يي.: مجموع اضافه ناردر طود هر ايفن ناري را اضافه نار نس مياضافه كار كل

 موان به پارامترهاي محاابامي مقداري را اضافه و نرر و  ا با مقدار د گري جا گز ن نمود. : ميتعديل محاسخات

 موان دقا م پارامترهاي محاابامي را به دقا م د گر  گِرد نمود.ميمحاسخات:  گرد كردن

حااهبات مهردد نهاقص : معداد نارمزني هاي هر فرد در هر اهيفن با هد  و  بااهد. درصهورت نهارمزني فهرد در متردد ناقص

 درنظر رواهد گرفن.

موان آنها را براااس الگوهاي مختلف داته بندي نمهود. بهه ا هن داهته بنهدي نمها ش : براي مشاهده نتا ج محاابات ميگزارش

 گو يي.گزارش مي

 دهد.: ا ن گزارش هر رو   ك  ا چند نفر ا  پرانس را نما ش ميگزارش روزانه

 دهد.ليرن مرددها و محاابات انجام اده هر فرد را در طود دوره انتخاب اده نما ش مي: ا ن گزارش گزارش انفرادي

دهد. گزارش هر فرد در  ك ره  : گزارش  ك  ا چند نفر ا  پرانس در طود دوره انتخاب اده را نما ش ميايگزارش دوره

 قابس مشاهده اان.

گزارش اضافه نار ههاي پراهنس در طهود دوره انتخهاب اهده  : همانطور نه ا  نام ا ن گزارش پيداانگزارش اضافه كاريها

 را نما ش مي دهد.

 موان گزارش مهيه نمود.: ا  مغييرات انجام اده مردد و  ا محاابات ميگزارش تغييرات

: درمقههاد ر مصههو بي امكههان مغييههر پارامترهههاي مختلههف وجههود دارد. مغييههرات انجههام اههده فقهه  درگههزارش گاازارش تصااويخي

 س نما ش بوده و در گزاراهاي د گر قابس نما ش نخواهد بود.مصو بي قاب

 اود.: براي مشاهده نوبن ناري پرانس ا  ا ن گزارش ااتفاده ميكاري گزارش نوبت
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 گردد.: براي مشاهده مامور تها و مررصيهاي ااتفاده اده ا  ا ن گزارش ااتفاده ميگزارش ماموريت ومرخصي

بااد. به عبهارت اي با نما ش ممام رو هاي طود  ك دوره ميدنس مانند گزارش دوره: گزارش نارگزارش كاردكس ماهانه

 دهد.رو  را نما ش مي 31دهد. ا ن گزارش حدانثر اي را با هي نما ش ميد گر گزارش فردي و دوره

 ننيي.: اگرنيا به مشاهده مرددهاي پرانس دااته باايي ا ا ن گزارش ااتفاده ميگزارش تردد

 دهد.: گزارش مشخصات پرانلي هر فرد را در  ك ر  نما ش ميرسنليگزارش پ

 نما يي.: درا ن نوع گزارش با انتخاب پارامترها و گزارش دلخواه رود را با ميترهاي مورد نظر مهيه ميگزارش انتخابي

 بااد.افزارحقوق و داتمزد مي: ا ن گز نه به معناي اارتن فا س رروجي جهن ااتفاده در ايرتي نرم تشكيل فايل خروجي

بااهد. ا هن : فا س رروجي جهن ايرتي حقوق و داتمزد داراي الگوي راصي در چينش پارامترهاي مهورد نيها  ميقالب فايل

 ناميي. الگو را قالب فا س مي

و نوع چيهنش : هرپارامتر انتخاب اده درفا س رروجي جهن ايرتي حقوق و داتمزد داراي معداد نارانتر مشخص قالب فيلد

 مواند داراي اش نارانتر با مرميب ااد و ماه و رو  بااد.بااد. مانند مار خ نه ميداراي الگوي را  رود مي

 


