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 به نام خدا

 

 موارد مورد نیاز برای نصب نرم افزار:

  )  Reaport Viewer 10 (نصب نرم افزار – 1

 )ترجیحا در درایوی غیر از ویندوز( setup.exeنصب فایل  – 2
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 ورود به برنامه:

 و با وارد کردن کلمه رمز وارد برنامه می شویم.بعد از نصب نرم افزار روی آیکون آن کلیک کرده 

 می باشد.( 1221)رمز پیش فرض: نکته!
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 پنجره اصلی برنامه:

 
 ترتیب و در این پنجره گنجانده شده است و در ادامه سعی شده استدر دو ستون ابزار و تنظیمات کلیه امکانات برنامه 

 طور کامل برای کاربران محترم توضیح داده شود.ه نحوه ی استفاده از بخش های مختلف نرم افزار ب

 الگوهای ساعت کاری:

 مربوط به تعریف شیفت های عادی روزانه و ساعتی می باشد. پنجره الگو های ساعت کاری

 نوع الگو تعریف کنید.با کلیک کردن بر روی دکمه جدید شما می توانید برای کارمندان دو 
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 کارمندان عادی روزانه – 1

توانید بازه ی زمانی )شیفت( ، اعم  برای تعریف الگوی کاری عادی روزانه گزینه اول را انتخاب می کنیم. در این قسمت می

 از ساعت شروع و پایان الگوی خود را تعریف کنید.

 کنیم و بر روی دکمه بعدی کلیک می کنید. بطور مثال گزینه کارمندان عادی روزانه را انتخاب می

 

 

 های عادی ، نیمه تعطیل و تعطیل  در این مرحله ترکیب روزهای هفته را تعیین می کنید که شامل حالت

 می باشد.

و با کلیک کردن بر روی پنجره مربوط به هر روز می توانید تغییر وضعیت را ایجاد کنید و در انتها دکمه بعدی را فشار 

 دهید.
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 در این قسمت شما می توانید ساعت ورود و خروج را برای روزهای عادی کارمندان تعریف کنید

 

 

و همچنین می توانید شیفت دوم کاری نیز در نظر بگیرید که با انتخاب گزینه بله می توانید برای شیفت دوم کاری 

 .مشخص کنید ساعت ورود و خروج را محدودیت
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 در صورت طور دکمه بعدی وارد قسمت تعیین ساعت کاری برای روزهای نیمه تعطیل می شوید و همین با کلیک بر روی

 می توانید شیفت دوم کاری برای این روزها در نظر بگیرید. نیاز

 

 

 باید محدوده ی مجاز برای تردد ها را تعیین کنیم.یعنی می توانیم تعریف کنیم که یرای یک با کلیک بر روی دکمه بعدی

 روز پرسنل در چه بازه ی زمانی می توانند تردد داشته باشند.

در برفرض فردا تعریف شود و شخصی  0:55ساعت تا  21:55 مدت به 0:55مثال : اگر محدوده مجاز تردد ها از ساعت 

بامداد جزء  1:55بامداد خروج را ثبت کند ، با این که ساعت  1:55ورود بزند و در ساعت  10:55در ساعت  1/1/50تاریخ 

برای تاریخ  1:55و  10:55فردا تعریف کردیم هر دو تردد  0:55روز را تا محسوب می شود ولی چون ما طول  2/1/50روز 

 ثبت می شود. 1/1/50
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  .افه کاری و شب کاری می باشدمنوی بعدی مربوط به اض

 قبل از شروع ساعت کاری در کارکرد روزانه کارمند محاسبه شود گزینه )بله( را انتخاب میکارکرد در صورتی که بخواهیم 

 صورت گزینه )خیر( کنیم و در غیر این

تعریف شده باشد واین تیک را روی )بله( انتخاب کرده  0:55تردد بزند و ساعت ورود  0:55ساعت اگر شخصی  : مثال

 به عنوان کارکرد محاسبه می شود.  0:55تا  0:55باشیم ، بازه ی زمانی 

 از طول بیشمی باشد می توانیم انتخاب کنیم که ماموریت ساعتی  ین منو که مربوط به ماموریت ساعتدر قسمت بعدی ای

 .شیفت یا خارج از شیفت جزو اضافه کار محاسبه شود یا خیر

 محدوده زمانی می توانیم محاسبه گردد شب کاری با زدن تیک شب کاری تعریف کنیمهمچنین در صورتی که بخواهیم 

 .مشخص کنیمآن را 

 انتخاب می کنیم.(گزینه فردا را  55:55گزینه امروز و برای ساعات بعد از  55:55)برای ساعات قبل از  !نکته

 فردا  2:55امروز تا  22:55مثال : از 

 فردا 2:55فردا تا  1:55مثال : از 

 قسمت انتهایی این منو مربوط به نحوه ی محاسبه اضافه کاری است که می توان یکی از سه حالت زیر را انتخاب کرد:

 اضافه کار بیش از طول شیفت در روز-1

ساعت کارکرد داشته باشد به  0هر مقدار زمانی که بیش از  ، اعته تعریف کرده باشیمس 0مثال : اگر برای شخصی الگویی 

ید دقت کنیم که تیک کارکرد قبل از شروع ساعت کاری روی گزینه )بله( است عنوان اضافه کار محسوب می شود.)البته با

 (.یا )خیر(

 اضافه کار بیش از طول شیفت در ماه-2

ساعت باشد ، نحوه محاسبه اضافه کار این شخص به جمع کارکرد آن  155مثال : اگر جمع طول شیفت یک شخص در ماه 

ساعت کارکرد داشته باشد کسر کار  155و اگر کمتر از ساعت کارکرد داشته باشد اضافه کار  155بستگی دارد که اگر بیش 

 محسوب می شود.

 کارکرد های خارج از ساعت کاری-2

تعریف کرده باشیم هر مقدار زمانی که خارج از این الگو کارکرد داشته باشد  10:55تا  0:55اگر برای شخصی الگوی مثال : 

به عنوان اضافه کار محاسبه می شود.)در ضمن باید دقت کنیم که تیک کارکرد قبل از شروع ساعت کاری روی گزینه )بله( 

 است یا )خیر(.(
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 .می باشد رخصی ، تاخیر و کسرکارممنوی بعدی مربوط به 

 در صورتی که بخواهیم غیبت پرسنل محاسبه شود تیک این گزینه را می زنیم.

اگر بخواهیم برای ورود افراد تاخیر ورود محاسبه شود تیک این گزینه را می زنیم و در صورت نیاز برای ساعت ورود فرجه 

 تعریف می کنیم

ای در نظر گرفته باشیم ، اگر  دقیقه 15تعریف شده باشد و برای آن فرجه ورود  0:25 شخصیاگر ساعت ورود برای مثال : 

ورود بزند  0:10ورود ثبت کند نرم افزار برای آن تاخیری را لحاظ نمی کند. اما اگر کارمند ساعت  0:15کارمندی در ساعت 

 کند. دقیقه ای را ثبت می 10نرم افزار برای آن تاخیر 

 خروجوج افراد تعجبل خروج محاسبه شود تیک این گزینه را می زنیم و در صورت نیاز برای ساعت اگر بخواهیم برای خر

 فرجه تعریف می کنیم

ای در نظر گرفته باشیم ،  دقیقه 15تعریف شده باشد و برای آن فرجه ورود  10:25 شخصیبرای  خروجاگر ساعت مثال : 

 10:10را لحاظ نمی کند. اما اگر کارمند ساعت  تعجیلیار برای آن ثبت کند نرم افز خروج 10:25اگر کارمندی در ساعت 

 کند. دقیقه ای را ثبت می 10 تعجیلبزند نرم افزار برای آن  خروج

با توجه به تردد ثبت شده روی تیک بعدی مربوط به مرخصی و ماموریت های ساعتی اول یا آخر شیفت می باشد که 

 افزار تکمیل شود یا خیر.به طور خودکار از روی نرم دستگاه 

تردد مرخصی ثبت  15:55و شخصی ساعت و این تیک خورده باشد تعریف شده باشد  10:55تا  0:55مثال : اگر الگویی 

مرخصی لحاظ می شود و اگر این تیک نخورده باشد و شخص ساعت  15:55تا  0:55، روی نرم افزار به طور خودکار کند 
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را به عنوان مرخصی برای این  0:55ساعت د متصدی نرم افزار باید به صورت دستی از دستگاه مرخصی ثبت کن 15:55

 شخص ثبت کند.

که مرخصی های ساعتی ثبت شده به عنوان  گزینه ی بعدی مربوط به نحوه ی محاسبه ی مرخصی ساعتی می باشد

 کارکرد محاسبه شود یا خیر.

رند تیک آن را زده و مقدار آن باشد که اگر محدودیت مرخصی داقسمت انتهایی این منو مربوط به مرخصی های روزانه می 

 را وارد می کنیم.

 

 

 و با کلیک بر روی دکمه بعدی می توانیم نام الگوی کاری تعریف شده را تعیین کنیم و در انتها کلید ذخیره را بزنیم.
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 کارمندان ساعتی –2

ساعتی گزینه دوم را برای تعریف الگوی با کلیک کردن بر روی دکمه جدید بعد از وارد شدن به منوی الگوهای کاری 

 .و بر روی دکمه بعدی کلیک می کنیمانتخاب می کنیم 

 نکته ! در الگوی ساعتی امکان تعریف شیفت وجود ندارد و فقط میزان کارکرد شخص برحسب ساعت محاسبه می گردد.
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تردد ها را تعیین کنیم.یعنی می توانیم تعریف کنیم که یرای یک روز پرسنل در باید محدوده ی مجاز برای در این قسمت 

 چه بازه ی زمانی می توانند تردد داشته باشند.

فردا تعریف شود و شخصی برفرض در  0:55ساعت تا  21:55به مدت  0:55مثال : اگر محدوده مجاز تردد ها از ساعت 

بامداد جزء  1:55بامداد خروج را ثبت کند ، با این که ساعت  1:55در ساعت ورود بزند و  10:55در ساعت  1/1/50تاریخ 

برای تاریخ  1:55و  10:55فردا تعریف کردیم هر دو تردد  0:55محسوب می شود ولی چون ما طول روز را تا  2/1/50روز 

 ثبت می شود. 1/1/50

 

 

 ده را تعیین کنیم و در انتها کلید ذخیره را بزنیم.و با کلیک بر روی دکمه بعدی می توانیم نام الگوی کاری تعریف ش
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 انجام دهیم ، ابتدا الگوی کاری مورد نظر را انتخاب می تعریف شده و در پایان اگر بخواهیم تغییراتی را برای الگوهای کاری

 کنیم و بر روی دکمه ویرایش کلیک می کنیم.

 بر روی دکمه حذف کلیک می کنیم. بعد از انتخاب آن، همچنین برای حذف الگوی کاری 

 

 

 : گروه های کاری کارکنان

را به گروه های مجزا تقسیم نمایید تا بتوانید به تفکیک گروه ها برای آنها شیفت کاری تعریف کرده  پرسنل می توانیدشما 

 و بر حسب نیاز گزارشات منظمی را تهیه نمایید.
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 : کنیمبرای تعریف گروه ها به ترتیب زیر عمل می 

 با کلیک بر روی دکمه جدید میتوانید نام گروه مورد نظر را تایپ کرده و دکمه ذخیره را بزنید.

گروه مورد نظر خود را انتخاب کرده و با کلیک بر روی دکمه ویرایش تغییرات مورد نام گروه ها،همچنین برای تغییر در 

 کلیک کنید. ذخیرهنظر را انجام دهید و بر روی دکمه 
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 لیست کارکنان:

 نیم.، حال نوبت به آن رسیده که اطلاعات افراد را وارد ک الگوها و گروه هاپس از تعریف 

 برای تعریف کاربر روی دکمه جدید کلیک کرده تا پنجره مشخصات کارمند باز شود . 

 می باشد. اطلاعات تماس –اطلاعات تکمیلی  –شامل سه بخش اطلاعات پایه  این قسمت
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 اطلاعات پایه: -1

ماره شبرای هر کارمند یک شماره کاربری و شماره پرسنلی را تعریف می کنیم. باید در نظر داشته باشید که در این بخش 

 کاربری تعریف شده در نرم افزار و همچنین کد کاربری که در دستگاه تعریف می کنید با هم برابر باشند.

باید برای کاربر  شود و همچنین واردباید نام و نام خانوادگی و تاریخ استخدام برای اشخاص همین بخش در مرحله بعدی 

برای  تعریف شده گروه کاری و الگوی کاری که از پیش مشخص کرده ایم را تعریف کنیم و در صورت لزوم می توان

این کار انجام می  وانتخاب کرده ، مسیر عکس را  کارمندان عکس انتخاب شود که با کلیک بر روی دکمه انتخاب عکس

 . دهیم

 

 اطلاعات تکمیلی: –2

، به عنوان مثال شماره ملی ، مدرک تحصیلی ، وضعیت سربازی  از هر پرسنلبخش می توانید اطلاعات کامل تری  در این

 روی نرم افزار داشته باشید و... را
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 اطلاعات تماس:-1

و در انتها  روی نرم افزار داشته باشید و... را همراه شامل آدرس ، تلفن پرسنلاز هر بخش می توانید اطلاعات تماس  در این

 کلید ذخیره را می زنیم.

 

 

تغییر و یا حذف کارمند ابتدا شخص را انتخاب کرده ه را تعریف کرد و در صورت به همین صورت می توان کارمندان دلخوا

 دهیم.و با کلیک بر روی کلید مربوطه این کار را انجام می 
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 ارتباط با دستگاه :

گذراندن مراحل قبل برای این که بتوانیم تردد های ثبت شده در دستگاه را روی نرم افزار مشاهده کنیم باید به یکی بعد از 

 از دو روش زیر از دستگاه تخلیه اطلاعات بگیریم:

 USBتخلیه از   -2تخلیه از شبکه                                                    -1

در پنجره سمت  و دستگاه نرم افزار فعال شده باشد، USBنکته ! دقت شود قبل از کلیک بر روی گزینه تخلیه از شبکه یا 

 راست تعریف شده باشد.

 می کنیم.برای این منظور روی گزینه ارتباط با دستگاه کلیک در ادامه 

 

 تخلیه از شبکه -1

روی گزینه تخلیه از شبکه کلیک می کنیم و اطلاعات به شکل زیر وارد نرم افزار می شود و از دستگاه برای تخیله اطلاعات 

 بعد از پر شدن فیلد آبی رنگ روی گزینه ذخیره کلیک می کنیم.

برای )نکته ! دقت شود که حتما کابل شبکه بین دستگاه و کامپیوتر وصل باشد و ارتباط بین دستگاه و کامپیوتر برقرار باشد.

 می باشد.( 152.100.1.251بگیرید.آی پی پیش فرض دستگاه  pingاطمینان می توانید از دستگاه 
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 USBتخلیه از  -2

کلیک می کنیم و اطلاعات به شکل  USBیا تخلیه خودکار  USBبرای تخیله اطلاعات از دستگاه روی گزینه تخلیه دستی 

 زیر وارد نرم افزار می شود و بعد از پر شدن فیلد آبی رنگ روی گزینه ذخیره کلیک می کنیم.

درست نکرده باشد.در  shortcutفایل  ، ، فلش USBنکته ! دقت شود که فلش ویروسی نباشد و در صورت تخلیه خودکار 

 انتخاب کنید. USBدستگاه تخلیه گرفتید را از طریق تخلیه دستی که از  attlog.dat_1غیر این صورت فایل 
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 گزارش ها:

 زینه ی گزارش ها کلیک می کنیم.روی گ ترددهابعد از ارتباط با دستگاه برای مشاهده ی 

 انتخاب هریک از این گزینه ها کلید بعدی رااز بعد  .را مشخص کنیمگزارش  نوعاین قسمت می توانیم  در

 (داد.در ادامه هریک را توضیح خواهیم ) .می زنیم 

 یست کارکرد کارمندل-1مجموع کارکرد کارمند                                         -1

 حاضرین و غایبین-0                                    یست کارمندان             ل-2

 لیست مرخصی های روزانه-0                       مجموع مرخصی های روزانه            -2

 لیست مرخصی های ساعتی-0                                                                        
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 مجموع کارکرد کارمند-1

کارکرد گزینه مجموع کارمند خواهید داشت.ک جمع کلی از هر پارامتر را یرای گزارش گیری شما در نهایت ی نوعدر این 

 کارمند را انتخاب کنید و کلید بعدی را بزنید.

 

گزارش در مورد همه ی کارمندان ، یک کارمند )براساس کد کاربری( ،  نحوه یه کمی توانیم مشخص کنیم  مرحلهدر این 

ندان )بر یک کارمند )براساس کد پرسنلی( ، تعداد محدودی از کارمندان )بر اساس کد کاربری( ، تعداد محدودی از کارم

اساس کد پرسنلی( ، گزارش بر اساس یک گروه خاص و یا یک الگوی خاص از کارمندان باشد و بعد انتخاب هر یک از این 

 گزینه ها کلید بعدی را می زنیم.
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یک خاص ، در این پنجره محدوده تاریخی گزارش را مشخص می کنیم که در این گزارش گیری می توانیم تنها یک روز 

 کنیم و در ادامه کلید بعدی را می زنیم.دلخواه را مشخص  یک بازه زمانیو یا  کامل ماه

 

 

 می توانیم مشخص کنیم که گزارش به چه ترتیبی نمایش داده شود و در انتها کلید نمایش را می زنیم. این قسمتدر 
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گزارش نمایش داده شود و در که چه اطلاعاتی در صفحه ی مشخص کنیم در این مرحله با زدن هر تیک می توانیم 

می داریم و در آخر کلید غیبت( ، تیک را از آن ها بر  صورتی که نیازی به نمایش بعضی از گزینه ها نباشد )به عنوان مثال

 نمایش را می زنیم.

 

 

ه سبه  می توانید برای هر کارمند مشاهده می کنید که در نهایت این صفحه را را هایک جمع کلی از پارامتر در این صفحه

کلیک می کنیم و به یکی از سه  Exportبرای این کار از نوار بالا روی گزینه ذخیره کنید.PDF، EXCEL ، WORDحالت 

 مشخص شده است.( 1)در تصویر زیر با دایره ی قرمز  ذخیره می کنیم بالا روش

مشخص شده  2. )در تصویر زیر با دایره ی قرمز  ، مستقیم پرینت بگیرید Printهمچنین می توانید این صفحه را از گزینه 

  است.(

 

 

1 2 
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 لیست کارمندان                                                 -2

 در این نوع گزارش گیری شما در نهایت یک لیست از کارمندان را خواهید داشت.

 بعدی را بزنید.گزینه لیست کارمندان را انتخاب کنید و کلید 
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می توانیم مشخص کنیم که ترتیب گزارش در مورد همه ی کارمندان ، یک کارمند )براساس کد کاربری( ،  مرحلهدر این 

یک کارمند )براساس کد پرسنلی( ، تعداد محدودی از کارمندان )بر اساس کد کاربری( ، تعداد محدودی از کارمندان )بر 

بر اساس یک گروه خاص و یا یک الگوی خاص از کارمندان باشد و بعد انتخاب هر یک از این اساس کد پرسنلی( ، گزارش 

 گزینه ها کلید بعدی را می زنیم.

 

 

 را می زنیم. نمایشادامه کلید می توانیم مشخص کنیم که گزارش به چه ترتیبی نمایش داده شود و در  این قسمتدر 
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 ، PDF، EXCELمی کنید که در نهایت این صفحه را می توانید به سه حالت در این صفحه لیست کارمندان را مشاهده

WORD ذخیره کنید.برای این کار از نوار بالا روی گزینهExport ذخیره می  بالا کلیک می کنیم و به یکی از سه روش

 مشخص شده است.( 1کنیم )در تصویر زیر با دایره ی قرمز 

مشخص شده  2. )در تصویر زیر با دایره ی قرمز  ، مستقیم پرینت بگیرید Printهمچنین می توانید این صفحه را از گزینه 

  است.(

 

 

 

  

1 2 
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 مرخصی های روزانه مجموع-1

 از مرخصی های روزانه استفاده شده کارمندان را خواهید داشت.مجموع در این نوع گزارش گیری شما در نهایت یک 

 مرخصی های روزانه را انتخاب کنید و کلید بعدی را بزنید. مجموعگزینه 

 

 

می توانیم مشخص کنیم که ترتیب گزارش در مورد همه ی کارمندان ، یک کارمند )براساس کد کاربری( ،  مرحلهدر این 

محدودی از کارمندان )بر یک کارمند )براساس کد پرسنلی( ، تعداد محدودی از کارمندان )بر اساس کد کاربری( ، تعداد 

اساس کد پرسنلی( ، گزارش بر اساس یک گروه خاص و یا یک الگوی خاص از کارمندان باشد و بعد انتخاب هر یک از این 

 گزینه ها کلید بعدی را می زنیم.
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یک ص ، خادر این پنجره محدوده تاریخی گزارش را مشخص می کنیم که در این گزارش گیری می توانیم تنها یک روز 

 کنیم و در ادامه کلید بعدی را می زنیم.دلخواه را مشخص  یک بازه زمانیو یا  کامل ماه

 

 

 را می زنیم. ادامه کلید نمایشمی توانیم مشخص کنیم که گزارش به چه ترتیبی نمایش داده شود و در  این قسمتدر 
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مرخصی های روزانه کارمندان را مشاهده می کنید که در نهایت این صفحه را می توانید به سه  مجموعدر این صفحه 

کلیک می کنیم و به یکی از سه  Exportذخیره کنید. برای این کار از نوار بالا روی گزینه PDF، EXCEL ، WORDحالت 

 ت.(مشخص شده اس 1روش بالا ذخیره می کنیم )در تصویر زیر با دایره ی قرمز 

مشخص شده  2. )در تصویر زیر با دایره ی قرمز  ، مستقیم پرینت بگیرید Printهمچنین می توانید این صفحه را از گزینه 

  است.(

 

 

 

 

  

1 2 
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 لیست کارکرد کارمند )گزارش کامل( -4

 ریت ها ، غیبت ها و... ازوکلیه تردد ها ، مرخصی ها ، ماماز  کامل در این نوع گزارش گیری شما در نهایت یک لیست

 کارمندان را خواهید داشت.

 را انتخاب کنید و کلید بعدی را بزنید. کارکرد کارمندگزینه لیست 

 

 

می توانیم مشخص کنیم که ترتیب گزارش در مورد همه ی کارمندان ، یک کارمند )براساس کد کاربری( ،  مرحلهدر این 

محدودی از کارمندان )بر اساس کد کاربری( ، تعداد محدودی از کارمندان )بر یک کارمند )براساس کد پرسنلی( ، تعداد 

اساس کد پرسنلی( ، گزارش بر اساس یک گروه خاص و یا یک الگوی خاص از کارمندان باشد و بعد انتخاب هر یک از این 

 گزینه ها کلید بعدی را می زنیم.
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یک خاص ، در این پنجره محدوده تاریخی گزارش را مشخص می کنیم که در این گزارش گیری می توانیم تنها یک روز 

 کنیم و در ادامه کلید بعدی را می زنیم.دلخواه را مشخص  یک بازه زمانیو یا  کامل ماه

 

 

گزارش نمایش داده شود و در  در این مرحله با زدن هر تیک می توانیم مشخص کنیم که چه اطلاعاتی در صفحه ی

غیبت( ، تیک را از آن ها برمی داریم و در آخر کلید   صورتی که نیازی به نمایش بعضی از گزینه ها نباشد )به عنوان مثال

 نمایش را می زنیم.
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صفحه را  این  در این صفحه ریز تردد ها ، مرخصی ها ، ماموریت ها و... را برای هر کارمند مشاهده می کنید که در نهایت

کلیک می  Exportذخیره کنید.برای این کار از نوار بالا روی گزینه PDF، EXCEL ، WORDمی توانید به سه حالت 

 مشخص شده است.( 1کنیم و به یکی از سه روش بالا ذخیره می کنیم )در تصویر زیر با دایره ی قرمز 

مشخص شده  2. )در تصویر زیر با دایره ی قرمز  ، مستقیم پرینت بگیرید Printهمچنین می توانید این صفحه را از گزینه 

  است.(

 

 

 

 

  

1 2 
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 حاضرین و غایبین -5

به تفکیک هر روز و هر کارمند می توانید وضعیت حضور و غیاب را چک در این نوع گزارش گیری شما در نهایت 

 را انتخاب کنید و کلید بعدی را بزنید. حاضرین و غایبینگزینه کنید.

 

 

می توانیم مشخص کنیم که نحوه ی گزارش در مورد همه ی کارمندان ، یک کارمند )براساس کد کاربری( ،  مرحلهدر این 

یک کارمند )براساس کد پرسنلی( ، تعداد محدودی از کارمندان )بر اساس کد کاربری( ، تعداد محدودی از کارمندان )بر 

اساس کد پرسنلی( ، گزارش بر اساس یک گروه خاص و یا یک الگوی خاص از کارمندان باشد و بعد انتخاب هر یک از این 

 گزینه ها کلید بعدی را می زنیم.
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یک خاص ، در این پنجره محدوده تاریخی گزارش را مشخص می کنیم که در این گزارش گیری می توانیم تنها یک روز 

 کنیم و در ادامه کلید بعدی را می زنیم.دلخواه را مشخص  بازه زمانییک و یا  کامل ماه

 

 

 

 می توانیم مشخص کنیم که گزارش به چه ترتیبی نمایش داده شود و در انتها کلید نمایش را می زنیم. این قسمتدر 
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این صفحه را می توانید  مشاهده می کنید که در نهایت ان رابرای کارمندلیست کامل از حضور و غیاب در این صفحه یک 

کلیک می کنیم و به یکی  Exportذخیره کنید.برای این کار از نوار بالا روی گزینه PDF، EXCEL ، WORDبه سه حالت 

 مشخص شده است.( 1از سه روش بالا ذخیره می کنیم )در تصویر زیر با دایره ی قرمز 

مشخص شده  2. )در تصویر زیر با دایره ی قرمز  ، مستقیم پرینت بگیرید Printهمچنین می توانید این صفحه را از گزینه 

  است.(

 

 

 

  

1 2 
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 لیست مرخصی های روزانه -6

گزینه یک لیست از مرخصی های روزانه ی استفاده شده را مشاهده می کنید.در این نوع گزارش گیری شما در نهایت 

 را انتخاب کنید و کلید بعدی را بزنید. لیست مرخصی های روزانه

 

 

می توانیم مشخص کنیم که نحوه ی گزارش در مورد همه ی کارمندان ، یک کارمند )براساس کد کاربری( ،  مرحلهدر این 

یک کارمند )براساس کد پرسنلی( ، تعداد محدودی از کارمندان )بر اساس کد کاربری( ، تعداد محدودی از کارمندان )بر 

س کد پرسنلی( ، گزارش بر اساس یک گروه خاص و یا یک الگوی خاص از کارمندان باشد و بعد انتخاب هر یک از این اسا

 گزینه ها کلید بعدی را می زنیم.
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یک خاص ، در این پنجره محدوده تاریخی گزارش را مشخص می کنیم که در این گزارش گیری می توانیم تنها یک روز 

 کنیم و در ادامه کلید بعدی را می زنیم.دلخواه را مشخص  بازه زمانییک و یا  کامل ماه

 

 

 می توانیم مشخص کنیم که گزارش به چه ترتیبی نمایش داده شود و در انتها کلید نمایش را می زنیم. این قسمتدر 
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این صفحه را می توانید  کارمندان را مشاهده می کنید که در نهایت مرخصی های روزانهدر این صفحه یک لیست کامل از 

کلیک می کنیم و به یکی  Exportذخیره کنید.برای این کار از نوار بالا روی گزینه PDF، EXCEL ، WORDبه سه حالت 

 مشخص شده است.( 1از سه روش بالا ذخیره می کنیم )در تصویر زیر با دایره ی قرمز 

مشخص شده  2. )در تصویر زیر با دایره ی قرمز  ، مستقیم پرینت بگیرید Printهمچنین می توانید این صفحه را از گزینه 

  است.(

 

 

 

  

1 2 
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 لیست مرخصی های ساعتی -7

استفاده شده را مشاهده می کنید.گزینه لیست  ساعتیدر این نوع گزارش گیری شما در نهایت یک لیست از مرخصی های 

 را انتخاب کنید و کلید بعدی را بزنید. ساعتیمرخصی های 

 

 

می توانیم مشخص کنیم که نحوه ی گزارش در مورد همه ی کارمندان ، یک کارمند )براساس کد کاربری( ،  مرحلهدر این 

یک کارمند )براساس کد پرسنلی( ، تعداد محدودی از کارمندان )بر اساس کد کاربری( ، تعداد محدودی از کارمندان )بر 

س کد پرسنلی( ، گزارش بر اساس یک گروه خاص و یا یک الگوی خاص از کارمندان باشد و بعد انتخاب هر یک از این اسا

 گزینه ها کلید بعدی را می زنیم.
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یک خاص ، در این پنجره محدوده تاریخی گزارش را مشخص می کنیم که در این گزارش گیری می توانیم تنها یک روز 

 کنیم و در ادامه کلید بعدی را می زنیم.دلخواه را مشخص  بازه زمانییک و یا  کامل ماه

 

 

 می توانیم مشخص کنیم که گزارش به چه ترتیبی نمایش داده شود و در انتها کلید نمایش را می زنیم. این قسمتدر 
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کارمندان را مشاهده می کنید که در نهایت این صفحه را می توانید  ساعتیدر این صفحه یک لیست کامل از مرخصی های 

کلیک می کنیم و به یکی  Exportذخیره کنید.برای این کار از نوار بالا روی گزینه PDF، EXCEL ، WORDبه سه حالت 

 مشخص شده است.( 1از سه روش بالا ذخیره می کنیم )در تصویر زیر با دایره ی قرمز 

مشخص شده  2. )در تصویر زیر با دایره ی قرمز  ، مستقیم پرینت بگیرید Printهمچنین می توانید این صفحه را از گزینه 

  است.(

 

 

 

 اصلاح ورود و خروج ها :

 صورتی عدم ثبت تردد شخص با دستگاه به هر دلیلی و یا ثبت تردد اضافی می توانید نسبت به ویرایش آن اقدام نمایید. در

و همچنین  ساعتی  این قسمت امکان اصلاح و ثبت ورود و خروج به صورت دستی ، اصلاح وثبت ماموریت و مرخصی در

باشد و درصورتی که ترددی را اصلاح و یا جدید وارد کنید، در قسمت گزارش ها با علامت * قابل  تاخیر مجاز قابل ثبت می

 مشاهده است.

را ثبت  10را فراموش کرده باشد و فقط  0و شخصی تردد  تعریف شده باشد 10 الی 0به عنوان مثال اگر ساعت کاری از 

 ثبت کند. 0می تواند از این منو به صورت دستی برای این شخص یک تردد عادی برای ساعت مدیر کرده باشد 

 یمبرای این کار روی گزینه اصلاح ورود و خروج ها کلیک می کن

1 2 
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محدوده تاریخی را ارمند مورد نظر را انتخاب کرده و در قسمت پایین می توانیم ک،قسمت از طریق شماره کاربری این در 

دلخواه را مشخص  یک بازه زمانیو یا  کامل یک ماهخاص ، می توانیم تنها یک روز  قسمتمشخص می کنیم که در این 

 کنیم و در ادامه کلید انتخاب را می زنیم.

 

 

 شخص در تاریخ انتخابی نمایش داده می شود. هایترددکلیه ی در این قسمت 
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کنیم و نوع  با زدن کلید افزودن ، پنجره ایجاد ورود یا خروج باز می شود که ابتدا تاریخ و ساعت مورد نظر را مشخص می

 ی زنیم. دردهیم و در انتها کلید ذخیره را م های عادی، مرخصی، ماموریت ویا تاخیر مجاز تغییر می تردد را به یکی از حالت

 توسط مدیر سیستم در قسمت گزارش با رنگ سبز نمایش داده می شود.پایان تردد ثبت شده 
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یا  ماموریت و مرخصی ، ، با زدن کلید افزودن یک ورود و خروج می توان یک ورود و خروج برای هر یک از ترددهای عادی

 را می زنیم.تاخیر مجاز در یک تاریخ ثبت کرد و در انتها کلید ذخیره 

 ملاحضه می شود که تردد ثبت شده با رنگ سبز نمایش داده می شود.
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کلیک کرده و تغییرات  راست تردد مورد نظربر روی  ، یا نوع تردد ساعت و ، در پنجره ورود و خروج ها برای تغییر در تاریخ

 ویرایش می توان این کار را انجام داد.کلید با سپس  تردد کلیک کردهیک بار بر روی  یا دهیم و را انجام می

را انتخاب کرده سپس کلید  ابتدا آن راست کلیک کرده و حذف تردد را می زنیم و یا برای حذف هر یک از ترددهاهمچنین 

 زنیم. حذف را می

اده استف ی پنجرهدر بالا توان از کلید بعدی و یا قبلی در پنجره ورود و خروج ها برای مشاهده تردد های کارمندان دیگر می

 نمود. 

 در این پنجره ثبت مرخصی و ماموریت به صورت ساعتی امکان پذیر می باشد.نکته ! 
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 ثبت مرخصی :

 ابتدا روی گزینه ثبت مرخصی کلیک می کنیم. روزانه برای ثبت مرخصی

ا ) بدر این قسمت ابتدا کارمند مورد نظر را انتخاب کرده  باشد. این پنجره مربوط به ثبت مرخصی به صورت روزانه می

 سپس ماه مورد نظر برای ثبت مرخصی انتخاب می کنیم.کلیک بر روی عکس ذره بین( 
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بدون ید می توان روز یا روزهای مورد نظر و همچنین نوع مرخصی)استحقاقی،استعلاجی،تشویقی،دبا زدن دکمه جدر ادامه 

 تخاب کرد و در پایان کلید ذخیره را می زنیم.حقوق و سایر( را ان

 نکته ! دقت شود اگر برای شخصی یک روز مرخصی روزانه ثبت می کنیم تاریخ شروع و پایان آن یکسان باشد.

 را مرخصی ثبت می کنیم باید به این شکل وارد شود: 1/2/50به عنوان مثال اگر برای شخصی 

  1/2/50تا  1/2/50از تاریخ 

برای اصلاح یا حذف مرخصی های ثبت شده ابتدا روز مورد نظر را انتخاب کرده سپس دکمه ویرایش یا دکمه همچنین 

 زنیم. حذف را می
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 : ماموریتثبت 

 برای ثبت ماموریت روزانه ابتدا روی گزینه ثبت ماموریت کلیک می کنیم.

ا ) بدر این قسمت ابتدا کارمند مورد نظر را انتخاب کرده  باشد. به صورت روزانه می این پنجره مربوط به ثبت ماموریت

 انتخاب می کنیم. کلیک بر روی عکس ذره بین( سپس ماه مورد نظر برای ثبت ماموریت 
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 یا روزهای مورد نظر را انتخاب کرد و در پایان کلید ذخیره را می زنیم.ید می توان روز دبا زدن دکمه جدر ادامه 

 گر برای شخصی یک روز ماموریت روزانه ثبت می کنیم تاریخ شروع و پایان آن یکسان باشد.نکته ! دقت شود ا

 را ماموریت ثبت می کنیم باید به این شکل وارد شود: 1/2/50به عنوان مثال اگر برای شخصی 

  1/2/50تا  1/2/50از تاریخ 

های ثبت شده ابتدا روز مورد نظر را انتخاب کرده سپس دکمه ویرایش یا دکمه  همچنین برای اصلاح یا حذف ماموریت

 زنیم. حذف را می
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 تقویم کاری و تعطیلات :

نرم افزار محاسبه کارکرد شامل یک تقویم رسمی می باشد که تعطیلات رسمی کشور در آن برای هر سال مشخص شده 

 مشتریان به شرکت بروزرسانی شود. است و این تقویم هر سال باید طی درخواستی از

با کلیک بر روی گزینه تقویم کاری و تعطیلات وارد صفحه ی زیر می شویم. همان طور که مشاهده می کنید روز های 

 تعطیل رسمی با رنگ نارنجی پررنگ مشخص شده است.

 

 

یغام پروی آن تاریخ  رکلیک کردن ب اگر بخواهیم یک روز که تعطیل رسمی می باشد را از روی تقویم حدف کنیم با دوبار

زیر را مشاهده می کنیم که با زدن کلید بله ، این روز از تعطیلی خارج می شود و در ادامه پنجره ی تقویم کاری را نیز 

 ذخیره می کنیم.
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ر کلیک با دوباهمچنین اگر بخواهیم یک روز که جزء تعطیلات رسمی نمی باشد را به عنوان تعطیل به تقویم اضافه کنیم ، 

کردن بر روی آن تاریخ پیغام زیر را مشاهده می کنیم که در قسمت شرح می توانیم علت تعطیلی را وارد کنیم و در نهایت 

 کلید ذخیره را بزنیم و در ادامه پنجره ی تقویم کاری را نیز ذخیره می کنیم.

 

 

 

 تغییر کلمه عبور :

در این  که گزینه ی تغییر کلمه عبور کلیک کرده و وارد صفحه ی زیر می شویمبرای تغییر پسورد ورود به نرم افزار روی 

می باشد.( و در دو سطر پایین تر رمز جدید را وارد می  1221قسمت در سطر اول رمز فعلی ) رمز پیش فرض نرم افزار:

 کنیم و در انتها کلید ذخیره را می زنیم.
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 ارسال به حقوق و دستمزد :

به حقوق و دستمزد فایل ارتباطی بین نرم افزار محاسبه کارکرد و نرم افزار حقوق و دستمزد می باشد که با گزینه ارسال 

کلیک بر روی این گزینه وارد صفحه ی زیر می شویم که در قدم اول باید انتخاب کنیم که حقوق کدام کارمند یا کدام 

 ید بعدی را می زنیم.دسته از کارمندان را می خواهیم حساب کنیم و در ادامه کل

 

 

در این مرحله بازه ی زمانی که برای محاسبه حقوق در نظر گرفتیم را به سه حالت می توانیم انتخاب کنیم و در ادامه روی 

 گزینه ی ارسال به حقوق دستمزد کلیک می کنیم.
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کلیک  Saveو در پایان روی کلید در این قسمت مسیری که برای ذخیره فایل خروجی در نظر گرفتیم را انتخاب می کنیم 

 می کنیم.

 

 

در این مرحله منتظر باشید تا فیلد سبز رنگ کامل شود و پیغام زیر را مشاهده کنید. با زدن کلید تایید فایل در مسیر 

 انتخاب شده ذخیره می شود و ادامه کار را از نرم افزار حقوق و دستمزد می توانید انجام دهید.
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ت مشاهده پیغام زیر، بدین معناست که فایل گزارش ها دچار اشکال می باشد ابتدا تردد ها را اصلاح کرده و نکته! در صور

 مجدد مراحل ارسال به حقوق و دستمزد را انجام دهید.

 

 


