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  هدف   

 
 سطحي به اطلاعات  nنگاه است كه با وب يك سيستم كاملا مبتني بر  ،اتوماسيون تردد كسراسيستم 
پرسنل، مديريت المانهاي كاركرد و جاري كنترل نحوه حضور و تردد امكان ارشد به مديران حضور

لاجي، عتعريف الگوهاي اطلاعات حضور است امكانمديران اداري ، به ساختن قوانين محاسبه كاركرد
 اضافه كارو  تعريف انواع قوانين راهبري در مورد كاركرد، ، تصحيح دسته اي اطلاعات مرخصي، ماموريت

يتم هاي كاركرد و آتصحيح اطلاعات حضور، رديابي  و به پرسنل امكان  بدون نياز به برنامه نويسي
  .دريافت گزارشهاي مورد نياز را مي دهد

  
  

 :نحوه ورود به سيستم  
 

اجرا را ، قراردارد  Desktop يستم را كه بر رويمربوط به س Shortcutد يبا، يا ستم ابتدا يورود به س يبرا
 )//:frmpresentation/]IP erverS[http(با وارد كردن آدرس برنامه   Explorer Internetو يا از طريق  نمود

      نمايش دادهو كلمه عبور به كاربر  ينام كاربراي جهت دريافت با انجام اين عمل صفحه  .كردآن را اجرا 
  )1شكل(.مي شود

  
  )1شكل( 

 ، كلمـه عبـور و انتخـاب دكمـه ورود بـه سيسـتم صـفحه اصـلي سيسـتم          وارد نمودن نام كاربرپس از 
   )2شكل(.، نمايش داده مي شود اتوماسيون تردد
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  )2شكل(

  :اين صفحه از دو قسمت اصلي تشكيل شده است 
  

     :) 1(قسمت اول 
دسترسي هاي تعريـف  شامل  كهمي باشد اتوماسيون تردد منوي اصلي سيستم اين بخش شامل 

يـك بـار كليـك روي آيكـن     ( آيتمها هر يك از باز كردن كه با  .مي باشدشده براي هر پرسنل 
  .باشد قابل مشاهده ميسيستم بخشهاي مختلف )  و يا كليك روي نام منو 

از قابليتهاي اين قسمت مي توان به اين نكته اشاره نمود كه ، هر فـرد مـي توانـد داراي منـوي     
به اين منظور كه مي تواند صفحه و يا صـفحاتي را كـه اسـتفاده    .باشد) ميز كار(خود  اختصاصي

بـا  (روزانه و يا به هر دليلي به آنها نياز بيشتر دارد را به قسمت ميز كار در همين قسمت ارسال 
و از اين پس ، از قسـمت   ))3شكل(كليك راست روي نام صفحه و انتخاب آيتـم ارسال به ميز كار

داشتن ميز كار ، بـا وارد شـدن   و همچنين در صورت .ميز كار به صفحات دسترسي داشته باشد
، در قسمت اول به جاي منوي اصلي ميز كـار فعـال و    اتوماسيون ترددم به صفحه اصلي سيست
  )4شكل.(نمايش داده مي شود
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  )3شكل(

  
  )4شكل(

  : )2(قسمت دوم 
نمـايش   كاركرد ماهانه به صورت پيش فرض مديريتد شدن به سيستم در اين قسمت صفحه پس از وار

، ايـن قسـمت تغييـر    سمت راسـت  منوي درختي انتخاب شده در  گزينهبه و اما با توجه  .داده مي شود
  .گزينه انتخابي نمايش داده مي شودصفحه مربوط به يافته و 

  
  :  ات كاربري نك 

  
  :  نصب فونت 

جهـت  .بودن آيتم صفحات مي بايست فونتهاي اسـتاندارد سيسـتم را نصـب نمـود    جهت شكيل 
انجام اين كار ، كافي است گزينه نصب فونتهاي جديد از صفحه دريافت نام كاربري را انتخاب و 

  .فونتهاي مربوطه را نصب نمود
  
  : بزرگتر شدن صفحات  

كوچـك شـدن صـفحه    جهـت بـزرگ و    F11لازم به ذكر است كه جهت وضوح بهتـر از دكمـه   
  .استفاده مي شود

  
 : آيكن 

در صورت كليك روي اين آيكن .استفاده مي شود) signout( سيستمجهت خروج از  از اين آيكن
  .نمايش داده مي شود سيستم اتوماسيون تردد، صفحه اول 
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 :آيكن  
در اين صـفحه مـي تـوان آيتمهـايي از     .با انتخاب اين آيكن صفحه چكيده نمايش داده مي شود

, مشخصـات فـردي ثبـت شـده     , پيامها , جمله تعداد حاضرين و غائبين ، مجوزهاي در جريان 
  )5شكل (.را در يك نگاه مشاهده نمود... مانده مرخصي و 

تفويض اختيـار و نيـز مشـاهده محـدوديتهاي     , امكان درخواست مجوز همچنين در اين صفحه 
  .فراهم گرديده است, تعريف شده مانند مدت زمان درخواست مرخصي 

  
  )5شكل(

 :و  هاي آيكن 
به عنوان مثـال در  .منوي اصلي استفاده مي شودجهت باز و بسته كردن قسمت ها از اين آيكن 

باشـد،در صـورت كليـك روي ايـن آيكـن ، قسـمت        قسمت اول كه مربوط به دسترسي ها مي
  .مربوط به نمايش دسترسي ها بسته و فضاي بيشتري را به قسمت دوم اختصاص مي دهد

  
  :توجه 

با كليك روي آن صفحه , در اين سيستم اگر گزينه اي به رنگ آبي و داراي خطي زيرش بود به اين معناست كه 
  .درخواست مجوز و يا مشاهده مجوزهاي ثبت شده را فرام مي نمائيدمرتبط با آن نمايش و امكاني مانند 

  
  منوي اصلي سيستم  
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  :از قسمتهاي زير تشكيل شده است  منوي سيستم 

  
  :اطلاعات پايه  

 تغيير مشخصات ورود 
  
  : اتوماسيون تردد 

 كاركرد ماهانه  مديريت 
  
 :  ورود مشخصاتتغيير  

 
جهت تغييـر  پس از ورود به اين فرم .و ويرايش نام و كلمه عبور استفاده مي شودتغيير از اين فرم جهت 

ابتدا نام و كلمه عبور فعلي را وارد نموده و پس از انتخاب دكمه تائيـد امكـان ورود اطلاعـات    مشخصات 
  )6شكل(.گرددمي  جديد فراهم

  
  

  )6شكل(    
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  :كاركرد ماهانه  مديريت 
  

خـود و  كاركرد مي توان , انتخابي زماني دوره ، با توجه به  مديريت كاركردانتخاب اين گزينه از منوي  با
, ) مـوظفي (كاركرد كل حضور ، در قالب آيتمهاي را  )طبق تعريف چارت سازماني( زير مجموعهپرسنل 

ز كـارت ماننـد   اضـافه كارهـاي خـارج ا   (اض سـاير  اضـافه كـار ،   , )اضـافه كـار مجـاز نشـده    (مازاد كـار  
ماننـد  (مرخصـي سـاير   و غيبـت  , ماموريـت  , اسـتعلاجي   ,) مرخصي استفاده شده(استحقاقي,)تشويقي

مشـاهده  , سرجمع بـراي كـل پرسـنل انتخـابي      براي هر پرسنل و به صورت سرجمع )مرخصي ازدواج 
ماني ، شـماره و  چـارت سـاز  , دوره زماني در اين فرم مي توان اطلاعات كاركرد پرسنل را بر اساس .نمود

  )7شكل.(محدود و مشاهده نمودهاي كاري  گروه ونام پرسنلي ، شيفت 

  
  )7شكل(

مشـاهده  , كه بتوان كارهايي از جمله مشـاهده كارتابـل   , همچنين در اين فرم اين امكان فراهم گرديده 
  .مشاهده مجوزهاي ثبت شده و نيز امكان صدور درخواست را انجام داد, مانده مرخصي 

  
 :فرم ي آيتمهاكاربري  

  
براي مشاهده كـاركرد پرسـنل از   , دوره زماني مورد نظر جهت انتخاب :  دوره آيتم •

متناسب با بازهـاي  , در اين سيستم دوره هاي زماني .كنترل استفاده مي شوداين 
 .كاركرد تعريف مي شودگزارش زماني در زمان رد نمودن 
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جستجوي پرسنل مورد نظر بر اسـاس  از اين كنترل مي توان جهت  :جستجو آيتم  •
از فلش كنار ايـن كنتـرل مـي توانيـد جهـت      .استفاده نمود ينام پرسنل شماره و يا

 )8شكل ( .مشاهده شماره و نام پرسنلي استفاده نمائيد
  

در اين كنترل با تايپ نام و يا تايپ شماره پرسـنلي اطلاعـات محـدود و    همچنين 
لازم به ذكر اسـت كـه هـر پرسـنل     .مي گرددامكان جستجوي راحتر براتان فراهم 

  .امكان جستجوي اسامي پرسنل زير مجموعه خود را دارا مي باشد

  
  

  
 )8شكل (
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 مـورد نظـر   از اين كنترلها جهـت نمـايش اطلاعـات پرسـنل    : شيفت و گروه آيتم  •
   اسـتفاده  صـورت گرفتـه    كاري و يا بر اساس دسته بندي هـاي هاي براساس شيفت

عنوان مثال اگر قصد مشاهده اطلاعات پرسنل جانباز را داريد چون كه به .مي شود
پراكنـده هسـتن بـا انتخـاب     ) چارت سازماني(اين دسته از پرسنل در كل سازمان 

گروه جانبازان مي توان اطلاعات كليه پرسنل جانباز را فارغ از چـارت بـه صـورت    
 .يكجا مشاهده نمائيد

  
اطلاعات كساني كه نيـاز بـه   از اين كنترل جهت نمايش  :افراد نيازمند مجوز آيتم  •

  .مرخصي و يا اضافه كار دارند استفاده مي شوداعم از ثبت مجوز 
  

از ايـن كنتـرل جهـت نمـايش اطلاعـات اسـامي پرسـنل زيـر          :زير مجموعه آيتم  •
 .مجموعه استفاده مي شود

  
يـن كنتـرل   با انتخـاب كنترلهـاي فـوق جهـت اعمـال جسـتجو از ا      :  فيلتركنترل  •

با انتخاب اين كنترل داده با توجه به كنترلهاي پر شده محدود و .استفاده مي شود
 .نمايش داده مي شود

  
با انتخاب اين كنترل ، كنترلهاي مربوط به فيلتر اطلاعـات ،   :   نمايش همهكنترل  •

 .برمي گردند) صفحه Load(و اطلاعات نمايش داده شده به حالت اوليه خالي 
  

با انتخاب يك سطر از گريد اطلاعات نمايش داده شده  : نمايش كاردكسكنترل  •
مي توان وضـعيت كـاردكس مرخصـي پرسـنل انتخـابي را      , و انتخاب اين كنترل 

دكس مرخصي پرسنل اعم از سـهميه  ن فرم اطلاعات كارايدر )9شكل (.مشاهده نمود
ــده   ــاء ش ــي     , اعط ــايش داده م ــنل نم ــي پرس ــده مرخص ــتفاده و مان ــزان اس مي

نيـز   PDFهمچنين در اين فرم امكان ارسال اطلاعات در قالب فايـل اكسـل و   .شود
 .فراهم گرديده است
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  )9شكل (
ما با انتخاب اين كنترل اين امكان فراهم مي گردد كه ش :كنترل درخواست مجوز  •

درخواسـت مجـوز اعـم از     ,مي توانيد براي خود و يـا پرسـنل زيـر مجموعـه تـان      
بـا انتخـاب   .نمائيد)كارت فراموشي(اضافه كار و يا درخواست كارت تردد , مرخصي 

شـكل  (.زينه درخواست مجوز صفحه دريافت اطلاعات مجوز نمايش داده مـي شـود  گ

وضـعيت  , نـوع مجـوز   , از تـاريخ  در اين فرم با پر نمودن اطلاعات مربوطه اعم ) 10
 .مي توان مجوز مد نظر را ثبت نمائيد.. و) ساعتي و روزانه(مجوز 

  
  )10شكل (

  
اب گزينـه  با انتخاب يك سطر از گريـد و انتخ ـ , و اما جهت درخواست كارت تردد 

  )11شكل (.كارت تردد صفحه درخواست كارت تردد نمايش داده مي شود

  
  )11شكل (
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بيانگر خالي نمودن كنترلها جهت ورود اطلاعات , دكمه ايجاد در اين دو فرم 
دكمه ذخيره بيانگر ثبت اطلاعات وارد شده و دكمه ذخيره و ادامه بيانگر , جديد 

  .ذخيره اطلاعات و خالي نمودن كنترلها جهت ورود اطلاعات جديد مي باشد
  

با انتخاب اين گزينه صفحه كارتابل مجوزها به شما نمايش داده  : كنترل كارتابل •
در اين صفحه مجوزهايي كه نياز به بررسي توسط شـما را دارنـد نمـايش    .مي شود

 )12شكل (.داده مي شود

 
  )12شكل (

امكـان صـدور درخواسـت     , علاوه بر تائيد و يا عدم تائيد درخواست در اين صفحه 
صدور درخواست جهت اضافه كـاري  (مداومت كاري  ,كارت تردد , مجوز مرخصي 

  .نيز فراهم گرديده است) دقيقه 23:59بعد از 
  

 :كاربري آيتمهاي اين قسمت  
  

بـراي  , جهـت انتخـاب محـدوده تـاريخ     از اين كنترل  :كنترل تاريخ  •
  .مجوزهاي درخواستي استفاده مي شودمشاهده 

محدود كردن اطلاعات مجوزهـا  جهت از اين كنترل  :كنترل پرسنلي  •
  .استفاده مي شودبر اساس پرسنل انتخابي 

جهت انتخاب نـوع مجوزهـاي درخواسـتي    از اين كنترل  :كنترل نوع  •
  .كارت تردد استفاده مي شودمجوزهاي و يا مرخصيها اعم از مجوز 
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مجوزهــاي نــام جهــت انتخــاب از ايــن كنتــرل  :كنتــرل نــام مجــوز  •
  .مرخصي استحقاقي استفاده مي شودمجوزهاي درخواستي مانند 

نمايش ماهيت اطلاعـات  تغيير و جهت از اين كنترل  :كنترل نمايش  •
اسـتفاده  اطلاعات نمايش مجوزهـا  و يا اسناد كارتابل اطلاعات اعم از 

  . مي شود
جهت فيلتر نمودن اطلاعات بر اسـاس  از اين كنترل  :كنترل وضعيت  •

.. مجوزهاي جديد و , از جمله مجوزهاي تائيد شده  وزها مجوضعيت 
  .استفاده مي شود

  
با انتخاب يك سطر از گريد اطلاعـات نمـايش داده شـده و     :كنترل نمايش مجوز  •

پرسنل انتخـابي  صادر شده جهت مي توان وضعيت مجوزهاي , انتخاب اين كنترل 
 )13شكل (.را مشاهده نمود

  
  )13شكل (

طلاعات مجوزهاي درخواسـت شـده در دوره انتخـابي بـراي     در اين فرم مي توان ا
جهـت مشـاهده اطلاعـات از جملـه     .را در يك نگاه مشاهده نمود مورد نظرپرسنل 

مـي تـوان بـا     درگير جهت بررسي اين مجوز افراد , زمان و  تاريخ ثبت درخواست 
  .كليك روي گزينه روند اطلاعات مربوطه را مشاهده نمود

در اين فرم امكان حذف مجوز در صـورت عـدم تائيـد توسـط شـخص مـافوق  بـا        
  .فراهم گرديده است انتخاب دكمه 

 
 Gridبه طور كلي در كليه صفحاتي كه اطلاعات موجـود در  : دكمه هاي جهت نما  •

، اطلاعات به صورت صـفحه   scrollزياد بوده ،  جهت نمايش سريعتر و عدم وجود 
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حال جهت حركت بين اين صفحات از اين دكمه .مي شوند بندي شده نمايش داده
  .ها استفاده مي شود

  
دراين قسمت با توجه به سمت و جايگاه فرد فعال در : درخت واره چارت سازماني  •

با توجه به چارت مي توان اطلاعات .سازمان ، چارت سازماني نمايش داده مي شود
  .نمودافراد را با كليك روي هر نود از چارت مشاهده 

  
شماره پرسنلي از گريـد اطلاعـات نمـايش    جهت مشاهده ريز كاركرد ، با كليك روي و اما در نهايت 

مشــاهده صــورت روز بــه روز را بــه  فــرد انتخــابياطلاعــات ورود و خــروج مــي تــوان , داده شــده 
   )14شكل(.نمود

  
 :روزانه كاركرد  مديريت 

  
در اين فرم نيز مانند .شوداستفاده مي  روزبه تفكيك پرسنل  جهت مشاهده ريز كاركرد صفحهاز اين 

براي روز به روز پرسنل محاسبه و نمايش ... فرم كاركرد ماهانه اطلاعات حضور ، كاركرد ، اضافه كار و 
صدور , مشاهده مانده مرخصي , همجنين در اين فرم نيز امكان مشاهده كارتابل .داده مي شود

  )14شكل (.د ماهانه فراهم گرديده استمانند فرم كاركر... درخواست و 
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  )14شكل(

 :آيتمهاي فرم كاربري  
  

با انتخاب اين .استفاده مي شود  جهت انتخاب محدوده تاريخ از كنترل : كنترل تاريخ  •
كـه پـس از جسـتجو و مشـخص نمـودن      . نمايش داده مي شود) 15 شكل(دكمه صفحه زير 

نظر تاريخ انتخابي در كنترل مربوطه درج و صفحه تاريخ ، با دو بار كليك روي تاريخ مورد 
جهت تغيير ماه و سال از فلشهاي درج شـده كنـار تـاريخ روز    .انتخاب تاريخ بسته مي شود

 .جاري ، استفاده مي شود
 

  
  )15شكل(

  كاركرد ماهانهكنترل جستجو در مديريت مانند  :كنترل پرسنلي  •
 جستجو در مديريت كاركرد ماهانهمانند كنترل : كنترل روزهاي نيازمند مجوز  •
 مانند مديريت كاركرد ماهانه :كنترل درخواست مجوز  •
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 كاركرد ماهانه مديريتمانند :  فيلتركنترل  •
 كاركرد ماهانه مديريتمانند  : مجوز كنترل نمايش •
 مانند مديريت كاركرد ماهانه :كنترل نمايش كاردكس  •
 مانند مديريت كاركرد ماهانه :كنترل كارتابل  •

  
  : نكته
با اين .كنترلهاي اين فرم عملكردشان مانند كنترلهاي فرم مديريت كاركرد ماهانه مي باشد •

مثلا بـا  .تفاوت در اين فرم عملكردشان روزانه ولي در آن فرم عملكردشان گروهي مي باشد
انتخاب يك سطر از گريد اطلاعات و انتخاب كنترل نمايش مجوز تنها اطلاعات مجوزهـاي  

حـال آنكـه در صـفحه مـديريت كـاركرد ماهانـه كليـه        .نمايش  داده مـي شـود  همان روز 
  .در يك صفحه نمايش داده مي شود, مجوزهاي ثبت شده در آن دوره 

 
، رنـگ تـردد سـبز بيـانگر     پرسنل بيانگر ناقص بودن كارت تردد  --: --علامت فرم در اين نهايت اينكه در اين و 

و رنگ تردد قرمز بيانگر كارت خروج و ثبت كـارت توسـط كـارت زن    , ثبت كارت توسط كارت زن كارت ورود و 
  .ي باشدم در آن تاريختوسط مدير سيستم صورت دستي و  بيانگر ثبت تردد به صورتي تردد رنگ 

  
  
  
 

 :و اضافه كارمرخصي  مجوز ثبت 
  

  از جمله  .سيستم جهت ثبت درخواست مجوز مرخصي ميانبرهاي متفاوتي وجود دارددر اين 
  

 از طريق فرم درخواست مجوز در صفحه مديريت كاركرد ماهانه و روزانه  •

  .توضيحات كاربري در قسمت مديريت كاركرد ماهانه داده شده است
  

  مديريت كاركرد ماهانه و روزانه صفحه در و مازاد كار از طريق لينك كسر كار  •
خود سيستم آن را تشخص , در اين قسمت اگر كاركرد پرسنلي نياز به صدور مجوز داشته باشد 

در اين حالت بـا كليـك روي مقـدار محاسـبه     .حضور نمايش مي دهدو يا مازاد و در قالب كسر 
نمايش داده مي شود و از شما مي خواهد كـه تنهـا نـوع مجـوز را     درخواست مجوز شده صفحه 

  .ود را ثبت نمائيدمشخص و درخواست خ
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كسر حضور را از صفحه مديريت كاركرد ماهانه انتخاب نمائيـد امكـان ثبـت    مثلا اگر شما لينك 
  )16شكل(.گروهي براي شما فراهم مي گردد

به صـورت روزانـه   اما در صفحه كاركرد روزانه اطلاعات به صورت روزانه نمايش و امكان ثبتشان 
  )17شكل( .فراهم مي گردد

 

  
  )16شكل(

  
  )17شكل(

توجه به اين نكته ضروري است كه از طريق فرم صدور درخواست نيز مي توان بـراي روزي كـه   
امـا در آن حالـت اطلاعـات    . است مجوزش را درخواست نمودو يا مازاد حضور داراي آيتم كسر 

در واقـع هـدف از   .كه كاربري سيستم را سخت تـر مـي نمايـد   .بيشتري را مي بايست ثبت نمود
  .ثبت راحتر مجوز براي پرسنل مي باشد, كارو مازاد سر لينك ك

 :ثبت كارت تردد  
 

  از جمله  .در اين سيستم جهت ثبت درخواست مجوز كارت تردد ميانبرهاي متفاوتي وجود دارد
  

  و روزانه در صفحه مديريت كاركرد ماهانه داز طريق فرم درخواست كارت ترد •
  .ماهانه داده شده استتوضيحات كاربري در قسمت مديريت كاركرد 


