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  مقدمه
  

  معرفی سیستم:
  

استراتژي کنترل تـردد مطمـئن، کـاري     آن بدون داشتنسازمان و گسترش یک توسعه   
مشـکلات فراوانـی در   ، نداشـته باشـد   بس دشوار است و درصورتیکه برنامه اي مدون و صـحیح 

. یکی از ابزارهایی آمدخواهد  بوجود سازمان خصوص مدیریت منابع انسانی و حفظ دارایی هاي
    سیستم هاي نـرم افـزاري حضـور و غیـاب      ، استفاده ازکه مارا در این راستا یاري خواهد رساند

  می باشد.
سیستم هاي اتوماسیون حضور وغیاب موجب می شود که نظارت و مدیریت پرسنل به نحو 
احسنت اجرا شده و از کم کاري هاي احتمالی کاسته شود . بعلاوه این اطمینان براي پرسنل 

لیه حسابرسی ها طبق قانون و حاصل می شود که به هیچ عنوان حقی از آنها ضایع نشده و ک
  .مقررات و ساعات ثبت شده در سیستم صورت می گیرد

ود و با اتوماسیون کردن حضور و غیاب در یک سازمان، کلیه عملیات مربوط به ور
و  کاريتقویم ها، شیفت، کاريها، اضافه ها، مأموریت شامل مرخصیکارکنان  خروج

  است.پرسنل ثبت شده و قابل بازیابی کارکرد 
  

  مزایاي استفاده از سیستم هاي حضور وغیاب: 
ü امکان گرفتن انواع گزارش براي  مدیریت وجود دارد.  
ü  هستند.مدیریت و پرسنل هر دو از صحت زمان هاي ثبت شده مطمئن  
ü امکان تقلب و دستکاري در ساعتهاي ورود و خروج از بین می رود.  
ü  راحت تر صورت می گیردمحاسبه کارکرد پرسنل و حقوق و دستمزد آنها.  
ü حفظ و نگهداري و بازیابی اطلاعات به راحتی امکان پذیر است.  
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  نصب برنامه
  

براي استفاده از اطلاعات دستگاه حضور و غیاب، تنظیم ساعات موظفی افـراد، تصـحیح   
اطلاعات دستگاه، ثبت مرخصی و ماموریت هاي روزانه، گرفتن گزارشات جـامع و دیگـر مـوارد    

  مورد استفاده قرار دهید.د نرم افزار پایه شرکت را شما بای
  براي استفاده از نرم افزار، اولین کار نصب برنامه است.

جهت نصب برنامه در ویندوز یک سري اقدامات اولیه را باید انجام دهیم. ایـن مـوارد را   
  قدم به قدم در ویندوز هاي اکس پی و هفت را با هم بررسی می نماییم.

  

 XPتنظیمات ویندوز 

  XPتنظیمات زبان در ویندوز 
  

 را انتخاب می کنیم. Control Panel، قسمت Startابتدا از منوي  •

 .می شویم Regional and Language Optionوارد آیتم  •

 
هـاي مربـوط بـه     تیـک شده و دقت نمایید  Languagesدر پنجره باز شده وارد زبانه  •

گزینه هاي نشان داده شده در شکل حتما خورده شده باشد. ممکن اسـت بـراي نصـب    
 این زبان ها احتیاج به گذاشتن سی دي ویندوز گردد.
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و  Farsiمی رویم و همانند شکل زبان سیستم را  Regional Optionsحال به زبانه  •

Location  سیستم راIran و دکمه  انتخاب می نماییمApply .را فشار می دهیم 

 
انتخـاب مـی    Farsiمی رویم و زبان این قسـمت را نیـز    Advancedسپس به منوي  •

احتمـالا وینـدوز شـما     Applyرا بزنید. با انتخـاب دکمـه    Applyکنیم. سپس دکمه 
احتیاج به سی دي ویندوز دارد که آن را درون سی دي درایو خود قرار می دهید. پـس  

 دارد ري استارتاز نصب فایل هاي مورد نظر ویندوز احتیاج به 
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  XPتنظیمات تقویم در ویندوز 
 را انتخاب می کنیم. Control Panel، قسمت Startابتدا از منوي  •

 می شویم. Regional and Language Optionسپس وارد گزینه  •

 



 شرکت فناوری اطلاعات فراگستر –نرم افزار حضور و غیاب وینا 
 

 
٨ 

 

 کنید. کلیک Customizeبر روي دکمه  Regional and Language Optionدر قسمت  •

 

می رویم. حال دقت نمایید که موارد ریز همانند شکل زیر تنظیم شده  Dateبه زبانه   •
 .باشند

 
o Calendar Type  بایدGregorian Calendar(English) .باشد 

o Short Date  وLong Date  به فرمتyyyy/mm/dd .باشد 

 را فشار دهید. OKو در نهایت دکمه  •
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  XP) در ویندوز Firewallتنظیمات دیوار آتش(
 Windowsوارد قسمت  را فشار می دهیم.Control Panelگزینه  Startاز منوي  •

Firewall .می شویم 

 

 .نماییممی  Offدر این قسمت فایروال را  •
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  7تنظیمات ویندوز 

  7 زبان در ویندوزاولیه و تنظیمات 
 مانند شکل بر روي عکس مورد نظر کلیک کنید. Starابتدا از منوي  •

 

را انتخاب  Change User Account Control Settingدر پنجره باز شده گزینه  •
 .می نماییم

 

) قرار دهیـد  Never Notify(ممکنپایین ترین حد حال مانند شکل نوار لغزنده را در  •
 ري اسـتارت وینـدوز خـود را    حتمـا را بزنید. براي اعمـال تغییـرات بایـد     OKو دکمه 
 نمایید.
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براي انجام این کار نوبت به تنظیمات زبان ویندوز است.  بعد از راه اندازي مجدد ویندوز •
 را انتخاب می نماییم. Control Panel آیتم Startاز منوي 

 Large Iconاست آن را به  Categoryبر روي  View byهمانند شکل اگر قسمت  •
 تغییر دهید.

 
 .می شویم Region and Languageحال وارد قسمت  •

 
انتخاب می نماییم و  Persianرا  Formatدر پنجره باز شده همانند شکل زیر قسمت  •

 .را می زنیم Applyدکمه 
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 Changeرا انتخاب کرده و دکمه  Administrativeسپس بر همانند شکل زبانه  •
System Locale .را می زنیم 

 
را مـی   OKانتخاب می نمـاییم و دکمـه    Persianحال مانند شکل زیر زبان را مجددا  •

احتمالا ویندوز احتیاج به ري استارت دارد که حتما اجازه  OK بعد از زدن دکمه زنیم.
  را حتما انتخاب نمایید. Restart nowبنابراین  دد.دهید کامپیوتر راه اندازي مجدد گر

  
  

  

  7تنظیمات تقویم در ویندوز 
  

 را انتخاب می کنیم. Start ،Control Panelاز منوي  •

دو بار کلیک کنید تا پنجره مربوط به این گزینه  Region and Languageبر روي  •
 باز شود. 
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 کلیک کنید. Additional Settingدر پنجره باز شده بر روي دکمه  •

 را انتخاب کنید و موارد زیر را به شکل زیر انتخاب نمایید: Dateحال زبانه  •

o Calendar Type  باشد. 'تقویم میلادي (محلیشده) 'باید 

o Short Date  وLong Date  نیز باید به صورتyyyy/mm/dd  .باشد 
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  7) در ویندوز Firewallتنظیمات دیوار آتش(
  

را انتخاب می کنیم و در پنجره باز شده  Start ،Control Panelاز منوي  •
Windows Firewall .باز نمایید 

 

 Turn windows firewall On or Offدر قسمت راست پنجره باز شده مورد  •

 .کلیک کنید

 
را زده  Turn off windows Firewallدر پنجره باز شده مطابق شکل هر دو تیک  •

 را فشار دهید.  OKو دکمه 
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  نصب نرم افزار حضور و غیاب پایه
ا درون سـی  سی دي برنامه حضور و غیاب پایه شرکت فناوري اطلاعات فراگسـتر ر  حال

وارد سی دي برنامه مـی شـویم. همـان     My Computerدي درایو قرار می دهیم و از طریق 
مطابق شکل . قرار زیر استسی دي از  طور که در شکل زیر هم مشاهده می نمایید، محتویات 

  را اجرا کنید. Setupفایل 

  
 .را بزنید Nextحال  •
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 را بزنید. Nextمجددا  •

 
 .را بزنید Nextمجددا  •

 
 را بزنید. Installحال  •

 
 

 



 شرکت فناوری اطلاعات فراگستر –نرم افزار حضور و غیاب وینا 
 

 
١٧ 

 

 را بزنید. Finishو در نهایت پس از نصب دکمه  •

  
  

  
  

حال نرم افزار آماده استفاده است و شما می توانید آن را اجرا نمایید. براي اجراي برنامه 
  دو بار کلیک کنید. Desktopبوجود آمده بر روي  IOControlکافی است بر روي آیکون 

با اجراي برنامه مانند شکل زیر برنامه اجرا می شود. براي ورود به برنامه نام اپراتـوري و  
کلمه عبور بـراي اولـین   است و  ADMINمی نمایید. نام اپراتوري    کلمه عبور از شما سوال 

  د.یه تایید را فشار دهید وارد برنامه می شوم. لذا اگر دکار وجود نداردب
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  می شویم. حال وارد نرم افزار

 تهیـه گزارشـات لازم،   براي استفاده از رکوردهاي ثبت شده در دستگاه حضور و غیاب و
 بـراي ایـن منظـور    اطلاعاتی را براي نرم افزار تعریف کنیم. ابتدا باید تنظیماتی را اعمال کرده و

  می کنیم. شده و اقدام به ثبت موارد زیر اولیه تنظیماتوارد منوي 

  تنظیمات اولیه

  تقویم کاري : تهیه
سیستم نرم افزاري حضور و غیاب، تهیه تقویم کـاري اسـت.    مهمترین تنظیماتیکی از 

تقویم آن سال را به سیستم معرفی نمایید. براي مثال براي تهیـه   دشما بای هر سال جدیدبراي 
را وارد  29/12/1394و در قسـمت تـا تـاریخ     01/01/1394در قسمت از تاریخ  94تقویم سال 

  می گردد. را بزنید. با این کار تقویم کاري آن سال شما در سیستم ایجاد  ثبتید و دکمه نمای

  
  

ارشی براي شـما  تقویم کاري نداشته باشید، هیچ گز در صورتی که شمانکته بسیار بسیار مهم: 
و در قسمت دریافت اطلاعات دستگاه، تمام رکورد هاي دریافتی شما بـه عنـوان    شد نخواهدرد 

  در نظر گرفته خواهد شد. خطا
امکان ثبـت اطلاعـات مـورد    "چنانچه با وارد کردن تاریخ و زدن دکمه ثبت پیغام خطاي  نکته:

آمد احتمالا در محدوده تاریخی که شما جهـت بوجـود آمـدن تقـویم کـاري       "نظر وجود ندارد
  کرده اید، تاریخ هایی وجود دارد که قبلا ثبت شده است.
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  ثبت تعطیلات :   
  ایام تقویم کاري را در سیستم ثبت نمائید. تعطیلاتبا استفاده از این فرم می توانید 

  
  

برروي ردیف مورد نظر راسـت کلیـک نمائیـد و گزینـه تعطیـل را انتخـاب        تعطیلاتبراي ثبت 
  نمایید.

کنید بر روي آن روز کلیـک راسـت کـرده و     خارجبراي اینکه روزي را از حالت تعطیلی 
  را انتخاب کنید. تعطیلغیر گزینه 

نکته: کاربرد دیگر ثبت تعطیلات آن است که شما می توانید تقویم کاري خود را بررسی نمایید 
  حاصل بفرمایید. اطمینانو از وجود تاریخ هاي مختلف 

محسوب می شود باید تمـام جمعـه    کاري: چناچه روز هاي جمعه براي شما یک روز نکته مهم
  اعلام نمایید. غیر تعطیلهاي تقویم را 

  ثبت گروه کاري: 
منظور از گروه کاري، همان الگو هاي زمانی است که افراد موظف به تبعیت کردن از آن 

خـود بایـد گـروه کـاري      مجموعـه ي جـود در  هستند. با این اوصاف به تعداد الگوهاي زمانی مو
را تعریـف نماییـد. نکتـه    مورد نیاز خود با استفاده از این فرم گروه هاي کاري  لذاتعریف نمایید.

گروه هاي کاري را معرفی می نماییم و بـراي   ن است که در این قسمت ما فقط اسمقابل ذکر آ
در ابتدا دو گروه کاري مراجعه می کنیم. تعیین ساعت موظفیتعیین ساعات موظفی به قسمت 

ی توانیـد  با عنوان هاي تمام وقت و نیمه وقت موجود است که با راست کلیک روي هر کدام م ـ
  اقدام به ویرایش و یا حذف گروه مورد نظر نمایید.
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 براي  تعریف یک گروه جدید مانند زیر عمل می نماییم:
( کـد گـروه نبایـد     در این قسمت کد گروه کاري مـورد نظـر را وارد نمائیـد.    کد گروه : - 1

  تکراري باشد. )
  نمائید.ه کاري مورد نظر را وارد در این قسمت نام گرو نام گروه : - 2

گزینـه   ،جدید گروهاز ثبت  انصرافرا فشار دهید و براي  ثبت در انتها براي ثبت اطلاعات کلید
  .را انتخاب کنید انصراف

  
  توضیحات :

کلیـک  دهید بر روي گـروه مـورد نظـر     تغییراگر پس از ثبت گروه بخواهید نام گروه را  •
  را انتخاب کنید.  تغییرکرده، گزینه  راست

را فشـار   کلیـد حـذف  یک گروه کاري ، گروه مورد نظر را انتخـاب کـرده و    حذفبراي  •
  دهید.

 .نداردآن وجود  امکان حذفاگر این گروه به پرسنلی وابسته باشد  •
•  

  تعیین ساعت موظفی:
باید از چه الگوي زمانی تبعیـت  با استفاده از این فرم مشخص می کنید که هر گروه کاري حال 

  کنند. 
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  فرم به شرح زیر می باشد : این نحوه عملکرد
  

: در این قسمت کد گروه مورد نظر را کـه مـی خواهیـد سـاعت مـوظفی آن را      کد گروه •
  تعیین نمائید انتخاب نمائید.

 : در این قسمت روز مورد نظر را انتخاب نمائید .روز •
: ساعتی را که پرسنل درشیفت صبح باید سرکار حاضر باشند را ساعت ورود صبح •

 مشخص کنید.
 : ساعت پایان کار پرسنل در شیفت صبح را نشان می دهد .ساعت خروج صبح •
: ساعتی را که پرسنل درشیفت عصر باید سرکار حاضر باشند را ساعت ورود عصر •

  مشخص کنید.
  را نشان می دهد . : ساعت پایان کار پرسنل در شیفت عصرساعت خروج عصر •
.  د سرکار باشند را مشخص کنیدمیزان ساعتی که پرسنل در یک روز بای :ساعت موظفی •

ساعت در روز است در اینجا ایـن میـزان را وارد    8بطور مثال اگر ساعت موظفی پرسنل 
  نمایید.

در اینجا مشخص می کنیـد کـه روز   است.  بسیار مهماین آیتم  :ساعت شروع روز کاري •
بزنند، چنانچه پرسنل قبل از این ساعت کارت  کاري شما از چه ساعتی شروع می شود.

شـروع  بنابراین توصیه می شود کـه سـاعت    به عنوان کارکرد روز قبل براي آنها محاسبه می شود
قرار دهید. مثلا اگر ساعت ورود صبح  چند ساعت قبل از ساعت ورود صبحروز کاري را 

 قرار دهید. 4باشد، ساعت شروع روز کاري را  7
قـرار   یکسـان ع روز کاري باهم چنانچه ساعت ورود صبح و ساعت شرو :نکته بسیار مهم

ساعت شـروع روز   حتما حتما. بنابراین به هم می خورددهید یقینا تمام گزارشات شما 
  از ساعت ورود صبح قرار دهید. کمترکاري را 

مقدار زمانی که به دقیقه مجـاز بـه تـاخیر مـی باشـید را در ایـن       حداکثر تاخیر مجاز:  •
اخیر شـما از ایـن مقـدار بیشـتر باشـد، مقـدار       قسمت وارد نمایید. نکته آنکه چنانچه ت ـ

 تاخیرتان، به عنوان تاخیر غیر مجاز تلقی می گردد. 
ر کارکرد مجاز پرسنل در یـک  این مقدار به ساعت است و حداکثحداکثر کارکرد مجاز:  •

روز را نشان می دهد و در صورتی که پرسنلی بیش از این مقدار کـارکرد داشـته باشـد    
 15کارکرد را فقط به همین مقدار نشان می دهـد مـثلا اگـر شـما حـداکثر کـارکرد را       

سـاعت هـم در آن روز کـارکرد     20ساعت در نظر بگیرید در صورتی کـه پرسـنل شـما    
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 23این مقـدار را   ساعت نشان می دهد.بهتر است  15گزارش کارکرد را  داشته باشد در
در نظر بگیرید که پرسنل هرچه قدر در طول یک روز کار کنند، میزان کارکرد بـه طـور   

 به شما نمایش داده شود. کامل
گزارشات کارکرد شما  در نظر گرفته شود صفر کارکرد مجازاگر حداکثر نکته مهم: 

  و کارکرد همه پرسنل صفر نشان داده می شود. خواهد بود اشتباه
مقدار زمانی ( به ساعت ) که جهت ناهار و استراحت وجود دارد مدت ناهار و استراحت:  •

 را در این قسمت وارد نمایید. 
o   ذکر این نکته ضروري است که هر عددي که در این قسمت وارد شود، به همـان

می گـردد. مـثلا اگـر مـدت      کسرمقدار ساعت موظفی و  مدت کارکردمیزان از 
سـاعت رد شـود در گزارشـات مقـدار      8ناهار را یک ساعت و مقدار موظفی شما 

ساعت در نظر گرفته می شود و از کـارکرد شـما یـک سـاعت      7ساعت موظفی 
 کسر می گردد. 

o  می باشد ویژه تردد افرادو  گزارشات ترددکاربرد این آیتم فقط در. 

ثبت اطلاعات دکمه ثبت در کلیه روز ها را زده و در صورتی که نیاز به ویرایش یک روز پس از 
کلیک راست کرده و گزینه حذف را زده و خاص دارید در لیست پایین بر روي آن روز خاص 

مجدد اطلاعات آن روز را وارد کنید. به طور مثال در عکس زیر مشاهده می کنید که روز هاي 
یفت و روزهاي فرد به صورت یک شیفت تعریف شده است و روز جمعه زوج به صورت دو ش

  تعطیل تعریف شده است.
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  چند نکته مهم:
: نرم افزار حضور و غیاب پایه فقط مخصوص شـیفت هـاي کـاري مـی     نکته بسیار مهم  •

هستند، یعنی الگوي زمـانی آنهـا در طـول یـک      ثابتباشد که در طول هفته،ماه و سال 
 . کندتغییر نمی سال 

بـه   شـب کـار  می باشد، یا  چرخشیبراي کسانی که شیفت کاري آنها  :نکته بسیار مهم •
یا شیفتی تعریف شود که ساعات ورود  تعریف نکنیدحساب می آید می توانید شیفت را 

و  گـزارش ورود و خـروج  باشد. براي این گونه از شیفت هـا فقـط از    دلخواهو خروج آن 
  تفاده نمایید. می توانید اس گزارش خام تردد

 تعریف نمایید.باید براي هر روز هفته ساعات موظفی را  •
 تصـحیح چنانچه در وارد کردن اطلاعات یک روز اشتباهی پیش آمـد و بخواهیـد آن را    •

 کلیک راسـت نمایید، ابتدا باید از لیست پایین روزها، روز مورد نظر را انتخاب کرده و با 
، آن روز خاص را حذف کنید و مجـددا شـروع بـه    حذفکردن بر روي آن و زدن دکمه 

 آن روز نمایید. تعریف
، تمام تعریف هـاي  حذف همهکردن بر روي لیست روز ها و زدن دکمه  کلیک راستبا  •

 می گردد. حذفشما 
  

  چند مثال:
فعالیـت مـی    16تـا   8:30از سـاعت  ، شرکتی است با شیفت ثابت که هر روز Aشرکت  •

د و جمعه ها نیز تعطیلند. ساعات قیقه دیرتر به سرکار بیایند10کنند و مجازند صبح ها 
 کاري این شرکت را به شکل زیر تعریف می کنیم. 

 
  

 20تـا   16صـبح و از   12تـا    8، با ساعات کاري دو شـیفت هسـتند کـه از    Bفروشگاه  •
 1(در صـورتی کـه حتـی    بعدازظهر فعالیت می نمایید که تاخیر مجاز آنهـا صـفر اسـت   
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. این گـروه بـه   تاخیر داشته یاشند به عنوان کسر کار در نظر گرفته می شود)دقیقه هم 
 شکل زیر تعریف می شوند.

 
 3روز صبح کـار،  3، داراي گروه هاي تولید و نگهبان هستند که این گروه ها Cکارخانه  •

ساعت کار می  8روز شب کار می باشند که در طول یک روز 3روز عصر کار و همچنین 
رم افزار شیفت هاي گردشی و شب کار را ساپورت نمی کنند همچنان کـه  کنند. چون ن

گفته شد براي این گونه از شیفت ها، یا می توان ساعت موظفی تعریف نکـرد و یـا مـی    
توان با ساعت ورود و خروج دلخواه تعریف گردند. لذا این گونه از شیفت ها را می تـوان  

 به شکل زیر تعریف کرد:

  

  ل :ثبت مشخصات پرسن
  تقریبا همه چیز آماده است. کار مهم بعدي، تعریف پرسنل درون نرم افزار می پردازیم.

( یـا از  را انتخاب مـی کنـیم.   "جدید ــزار اصــلیِ ــوار اب  پرســنل"دکمــه  ،برنامــه از ن
  را کلیک کنید.) ثبت مشخصات پرسنل، ورود اطلاعاتمنوي 
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  فردي پرسنل را ثبت کنید.با استفاده از این فرم می توانید اطلاعات 
، به وي درون دستگاه: همان کدي است که شخص در هنگام تعریف شدن کد شخص •

این دو کد بسیار مهم است. چون وجه اشتراك  برابرياختصاص داده شده بود. بنابرین 
 ) می باشد.IDدستگاه و نرم افزار در هنگام تعریف پرسنل همین کد(

 ایید.: نام پرسنل را وارد نمنام شخص •
 : نام خانوادگی فرد را وارد نمایید.نام خانوادگی •
کلیک  با اگر می خواهید به شخص عکسی را نسبت دهید می توانید مسیر عکس: •

کردن بر روي دکمه کنار مسیر عکس(دکمه اي که ... بر روي آن نوشته شده است)، 
 مسیر عکس را به برنامه لینک نمایید.

لیست ، آیتم تنظیمات اولیه: کاربرد این عکس آن است که بعدا اگر از منوي نکته
صفحه اصلی را انتخاب کنید، عکس اشخاص را می توانید همراه با اسم، در  پرسنل

 برنامه مشاهده نمایید.
 : شماره شناسنامه فرد را وارد نمایید.شماره شناسنامه •
 : نام پدر شخص را وارد کنید.نام پدر •
 : تاریخ تولد شخص را در اینجا بنویسید.ولدتاریخ ت •
 : شماره تلفن فرد را وارد کنید.تلفن تماس •
 : تحصیلات فرد را وارد نمایید.میزان تحصیلات •
 : آدرس شخص را بنویسید.آدرس •
 : شماره پرسنلی شخص را تایپ نمایید.کد پرسنلی •
یف شده در : حتما باید مشخص نمایید که فرد از کدام گروه کاري تعرگروه کاري •

 سیستم تبعیت می کند.
 وارد نمایید.: عنوان شغلی فرد را سمت •
 : تاهل شخص را مشخص نمایید.وضعیت تاهل •
 : وضعیت استخدامی پرسنل را تعیین نمایید. وضعیت استخدامی •
: وضعیت فعال یا غیر فعال بودن شخص را انتخاب کنید. چنانچه وضعیت وضعیت کاري •

بنابراین دقت  .محاسبه نمی شودباشد هیچ گزارشی براي فرد  غیر فعالکاري فرد 
  باشد. فعالنمایید وضعیت کاري حتما 

  نهایتا با زدن دکمه ثبت این پرسنل در سیستم تعریف می گردد.
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  وجود ندارد.باقی ماندن سوابق پرسنل به دلیل  حذف: امکان نکته
نمایید کـافی اسـت کـه کـد شـخص را در       ویرایش: چنانچه بخواهید اطلاعات یک فرد را نکته

 را فشار دهید. Enterقسمت کد شخص وارد کرده و دکمه 

  : / ماموریت ثبت نوع مرخصی
  را ثبت نمائید. خود یا ماموریت هاي روزانه مرخصیانواع با استفاده از این فرم می توانید 

  

  
 

. ( کد مرخصی نباید  : در این قسمت کد مرخصی مورد نظر را وارد نمائید.کد مرخصی  •
  تکراري باشد. )

 : در این قسمت عنوان مرخصی مورد نظر را ثبت نمائید. نوع مرخصی •
اطلاعـات کلیـد انصـراف را فشـار     ثبت یا براي انصراف از  ثبتدر انتها براي ثبت اطلاعات کلید 

  دهید .
  را فشار دهید. کلید حذفیک مرخصی آن را انتخاب کرده و  حذفبراي  نکته:
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  تعریف توابع :
عملیـات هـاي   همچنان که در دستگاه نیز گفته شده است منظور از توابع یک سري از 

. مورود و خروج هاي خود مطلع می سـازی  عادي نبودناست که با انجام آن دستگاه را از  خاص
و در دستگاه نیز گفته شد که براي ورود و خروج هاي عادي نیاز به زدن هیچ دکمه اي نیسـت  

رود و خروج بدون زدن دکمه انجام می گردد. اما مـواردي ماننـد مرخصـی سـاعتی و یـا      ثبت و
  را باید به روش دیگري ثبت کرد. ماموریت ساعتی 

دسـتگاه اختصـاص داده شـود.    از دکمه هـاي تـابعی   به هر کدام از توابع باید دکمه اي 
جهت ثبت  F2مه را به مرخصی ساعتی اختصاص داده ایم. حال زدن دک F2فرض کنید دکمه 

مرخصی ساعتی درون دستگاه کدي را تولید می نماید که یقینا با کد ورود و خروج عادي یکی 
 ثبـت نیست. هر کدي که این دکمه تولید می کند، آن کد را باید درون همین فرم تعریف توابع 

کرد که نرم افزار نیز تشخیص دهد رکورد مربوط به زدن این دکمـه مرخصـی سـاعتی اسـت و     
بـه  بایـد  را تولید مـی کنـد. آن را    3کد  2Fیک ورود و خروج عادي نیست. فرض کنید دکمه 

  روش زیر در لیست تعریف توابع ثبت کرد.
 کنار مرخصی ساعتی دو بار کلیک کنید که انتخاب شود. عددبر روي  •
و کلید بالا یا پایین صفحه کلید را مـی زنـیم تـا     را به جاي کد قبلی می نویسیم 3عدد  •

 گردد.ثبت  این عدد
تشـخیص دهـد، آن را بـه عنـوان مرخصـی       3از این به بعد اگر نرم افزار رکوردي با کد  •

  ساعتی در نظر می گیرد.
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دست آوردن کد تابع در نرم نحوه به کدهاي توابع در دستگاه هاي مختلف فرق می کند نکته: 
ولی به صورت پیش فرض کدهاي توابع در دستگاه هاي  با توضیح داده خواهد شد.قاعافزار، مت

  مختلف به صورت زیر هست.
  4ماموریت : کد     3مرخصی ساعتی : کد                :  S200دستگاه 
   6تی : کد ماموریت ساع    3مرخصی ساعتی : کد         :  v26و  v20دستگاه 
  4ماموریت ساعتی : کد     3مرخصی ساعتی : کد   : ICLOCK 680دستگاه 
  3کد ماموریت ساعتی :     5کد  : مرخصی ساعتی            :  VF380دستگاه 
  4ماموریت ساعتی : کد     3مرخصی ساعتی : کد     :  IFACE 402دستگاه 

تنظیمات تغییر کرده و نیاز به هماهنگی دقت داشته باشید در صورت ریست کردن دستگاه ها 
  با بخش پشتیبانی می باشد.

  براي توضیحات بیشتر، به قسمت توابع در دفترچه آموزش دستگاه مراجعه نمایید.نکته: 
اکنون تنظیمات مقدماتی نرم افزار انجام شده است. حال شما می توانید به کارهایی که 

  م دهید بپردازید.دستگاه انجاباید قبل از تخلیه اطلاعات 

  ثبت مرخصی / ماموریت روزانه
، تنظیمات اولیـه قدم اول ثبت مرخصی و ماموریت هاي روزانه است. براي این کار باید از منوي 

  را بزنید. ثبت مرخصی / ماموریت
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در هنگام باز کردن این فرم، لیست مرخصی یا ماموریت هـاي روزانـه قبلـی را مـی توانیـد      
  براي ثبت مرخصی یا ماموریت روزانه جدید به ترتیب زیر عمل نمایید.مشاهده نمایید. 

 را انتخاب کنید. نام شخصیا  کددر قسمت کد/نام شخص،  •
 را وارد کنید./ ماموریت مرخصی  تاریخ شروعدر قسمت از تاریخ،  •
 مرخصی / ماموریت را بنویسید. تاریخ پایاندر قسمت تا تاریخ،  •
 ر خود را انتخاب کنید.مورد نظ مرخصی / ماموریت کد •
  را فشار دهید ثبتدر نهایت دکمه  •
را در  کـد شـخص  ثبت شـده کـافی اسـت     /ماموریتدر یک مرخصی تغییرا ی حذف: براي نکته

قسمت کد / نام شخص وارد کرده، لیست مرخصی / ماموریت هاي ثبت شده این فـرد بـه شـما    
کلیـک  مورد نظـر خـود را انتخـاب کنیـد، بـر روي آن       ردیفنمایش داده می شود. کافی است 

را بزنید و اگر مـی خواهیـد آن را    دکمه حذفکرده، چنانچه بخواهید آن را حذف کنید  راست
  را فشار دهید. دکمه تغییراصلاح کنید 

  

  ) ثبت مرخصی / ماموریت ساعتی(دستی)مدیریت ورود و خروج روزانه ( 
از این آیتم براي ثبت و مدیریت  را بزنید. رود و خروج روزانهمدیریت و، ورود اطلاعاتاز منوي 

و خروج افراد در تاریخ هاي مشخص استفاده می کنیم و همچنین می توانیـد بـراي ثبـت     ورود
مرخصی و ماموریت ساعتی به صورت دستی(خارج از دستگاه) از این آیتم اسـتفاده کنیـد. کـه    

  روش کار به شرح زیر هست.
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  خروج : و ورود  تصحیح
امکـان حـذف و یـا اضـافه کـردن ورود و      پس از وارد کردن کد شخص و تـاریخ   در این قسمت

خروج براي کاربر مورد نظر را دارید.که براي حذف هر دریف رو ردیف مورد نظر کلیـک راسـت   
  کرده و گزینه حذف را انتخاب کنید.

  
  

   ثبت مرخصی / ماموریت ساعتی(دستی)
براي شخص مرخصـی سـاعتی ثبـت کنیـد در قسـمت ثبـت ورود /       در صورتی که می خواهید 

سـاعت   ، خروج جدید ، نوع ورود / خروج را مرخصی ساعتی انتخاب کرده و در قسـمت سـاعت  
شخص به عنوان مرخصی ساعتی را وارد کنید و دکمه ثبـت را بزنیـد سـپس در قسـمت     خروج 

ثبت ورود / خروج جدید ، نوع ورود / خروج را عادي انتخاب کرده و در قسمت ساعت ، سـاعت  
از مرخصی ساعتی را وارد کنید و دکمه ثبت را بزنید. همین مراحل را بـراي ثبـت    شخصورود 

  .ماموریت ساعتی انجام دهید
ورودش از  یـا  : این مراحل براي زمانی هست که شخص به هـیچ وجـه خـروج مرخصـی و     نکته

  در غیر این صورت فقط نیاز به تکمیل ورود و خروج هست.مرخصی را ثبت نکرده باشد.
  

جهـت مرخصـی سـاعتی از شـرکت      10:20وارد شرکت شده و ساعت  8: شخصی ساعت  مثال
از شـرکت خـارج شـده کـه در      16:10گشته و ساعت از مرخصی بر 12:50خارج شده و ساعت 

  می بینید. بعدتصویر 
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  تلیید مرخصی و ماموریت اول وقت یا آخر وقت

  تعریف مرخصی یا ماموریت:
یک مورد خاص از مرخصی و ماموریت ساعتی ، مرخصی و ماموریت اول وقت و آخر وقت اسـت  

یا ماموریت ساعتی رفته باشـد   از ابتداي ساعت شروع کاري به مرخصیبدین صورت که شخص 
مـی باشـد و پرسـنلی     16تـا   8و بعد وارد شرکت شود به طور مثال ساعت کاري شـما سـاعت   

براي این پرسنل مرخصی ساعتی ثبت  10تا  8وارد می شود و می خواهید از ساعت  10ساعت 
را بزند  ) دکمه مرخصی یا ماموریت 10شود . براي این منظور شخص هنگام ورود (مثلا ساعت 

  حال براي تایید مرخصی و ماموریت ثبت شده به روش زیر عمل می کنیم. و وارد شود
و پس از را بزنید تلیید مرخصی و ماموریت اول وقت یا آخر وقت گزینه  ورود اطلاعاتاز منوي 

زدن دکمه تایید کل مرخصی و ماموریـت هـاي اول وقـت و آخـر     وارد کردن مهدوده تاریخی و 
داده می شود که جهت تایید هر کدام روي سطر مورد نظر کلیـک راسـت کـرده و    وقت نمایش 

  .دکمه تایید را می زنید
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  منوي دستگاه :
حال همه چیز آماده است. کافی است براي گزارش گیري اطلاعـات دسـتگاه را بـر روي    

اتصـال بـه   "دکمـه   ،برنامـه  از نـوار ابـزار اصـلیِ    براي این کار کافی است نرم افزار تخلیه کنیم.
  " دســــتگاه  را بزنیم. اتصال به دستگاه،  دستگاهاز منوي  یا را انتخاب می کنیم

براي استفاده از اطلاعات دستگاه و گرفتن گزارشات، لازم است اطلاعات دسـتگاه را بـر   
روي نرم افزار تخلیه نماییم. نرم افزار با توجه به ساعت هاي موظفی تعریف شده مربوط بـه هـر   

  وع به محاسبه مقادیر کارکرد و غیره می نماید.فرد، شر
براي تخلیه اطلاعات دستگاه و با توجه به مدل دستگاه، شما باید یکی از روش هاي زیر 

  را جهت دریافت اطلاعات دستگاه استفاده نمایید.
 تخلیه اطلاعات دستگاه از طریق شبکه •
  تخلیه اطلاعات دستگاه از طریق حافظه فلش •

  طریق شبکه : تخلیه دستگاه از
براي تخلیه دستگاه از طریق شبکه ابتدا نیاز دارید تنظیمـات شـبکه کـامپیوتر خـود را     
انجام دهید.البته قبل از آن از خاموش بودن دیوار آتش وینـدوزتان مطمـئن شـوید. تنظیمـات     

  شبکه کامپیوتر، براي ویندوز هاي اکس پی و هفت از قرار زیر است:
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 دوز اکس پیتنظیمات شبکه براي وین
 را انتخاب می کنیم. Start ،Control Panelاز منوي  •

 Local Area Connectionرفتـه بـر روي    Network Connectionبه قسـمت   •
را انتخـاب مـی نماییم.(بـا آبـی رنـگ بـودن        Propertiesکلیک راست کرده و گزینه 

صورتی از فعال بودن این آیتم مطمئن شوید. در  Local Area Connectionآیکون 
که این گزینه خاکستري رنگ باشد به معناي غیر فعال بودن ایـن آیـتم اسـت و دیگـر     
هیچ ارتباطی بین کامپیوتر و دستگاه وجود ندارد. اما می توانید با کلیک راسـت کـردن   

 کارت شبکه خود را فعال کنید.) Enableبر روي این گزینه و زدن دکمه 

  
 Internetبـر روي   :This Connection use the following itemsدر قسمت  •

Protocol(TCP/IP)  کلیک کرده و دکمهProperties .را می فشاریم 
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• Use the following IP address    را انتخـاب کـرده و در قسـمتIP Address 
بایـد   255,255,255,0نیز عدد  Network Maskقسمت در و  192,168,1,1عبارت 

 وارد گردد.

 
 نهایی را می زنیم. OKرا بزنید و در نهایت  OKسپس  •

حال تست برقراري ارتباط را انجام می دهیم. ابتدا مطمئن شوید کابل شبکه از کامپیوتر به 
 دستگاه متصل است.

 را انتخاب می نماییم. Runگزینه  Startاز منوي  •

 م.دهی را فشار می Enterرا تایپ می نماییم و دکمه  cmdقسمت کادر سفید رنگ در  •

 
را فشار می  Enterدر کادر مشکی رنگ باز شده دستور زیر را تایپ کرده و دکمه  •

 دهیم.

ping 192,168,1,201 
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را مشاهده کردید این بدان معناست که احتمالا  replyحال اگر مانند شکل زیر عبارت  •
تبـاط  مشکلی در ارتباط با دستگاه وجود نخواهد داشت. بنابراین می توانید به قسمت ار

 با دستگاه در درون نرم افزار مراجعه نمایید.

  
  

  7تنظیمات شبکه براي ویندوز 
 

 Networkرا انتخاب می کنیم. سپس گزینه  Control Panelآیتم  Startاز منوي  •

and Sharing Center .را انتخاب نمایید 
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کلیک  Change Adaptor Settingدر پنجره باز شده در قسمت راست بر روي  •
 کنید. 

  
کلیک راست کرده و  Local Area Connectionحال در پنجره باز شده بر روي  •

 را انتخاب نمایید.  Propertiesگزینه 

 This connection uses the followingمجـددا در ایـن پنجـره در قسـمت      •

items:   بـر رويInternet Protocol Version 4(TCP/IP v4)    کلیـک کـرده و
 را می زنیم.   Propertiesدکمه 
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را بزنید و در  Use the following IP Addressحال مانند شکل زیر قسمت  •
نیز عدد  Network Maskو در قسمت  192,168,1,1عبارت  IP Addressقسمت 

 باید وارد گردد. 255,255,255,0

 نهایی را می زنیم. OKرا بزنید و در نهایت  OKسپس  •

نماییم که آیا با انجام تنظیمات فوق ارتباط با دستگاه بر قرار می شود اکنون می توانیم بررسی 
  یا خیر. بنابراین به توضیح تست ارتباط می پردازیم.

را تایپ می نماییم و دکمه  cmd(کادر سفید رنگ)  runدر قسمت  Startاز منوي  •
Enter .را فشار می دهیم 

 
را فشار می  Enterدر کادر مشکی رنگ باز شده دستور زیر را تایپ کرده و دکمه  •

 دهیم.

ping 192,168,1,201 
را مشاهده کردید این بدان معناست که احتمالا  replyحال اگر مانند شکل زیر عبارت  •

مشکلی در ارتباط با دستگاه وجود نخواهد داشت. بنابراین می توانید به قسمت ارتباط 
 ستگاه در درون نرم افزار مراجعه نمایید.با د
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  حال دکمه اتصال به دستگاه را بزنید.
  

  
 نوع دستگاه را با توجه به مدل دستگاهتان انتخاب نمایید. •

o  براي مدلS200   سـفید هـاي شـرکت نـوع دسـتگاه را       –و دیگر صفحه سـیاه
ZKSoftware .انتخاب کنید 

o    ــاي ــدل ه ــراي م و  Ifaceو  TK100 ،U160 ،Iclock360 ،IClock680ب
 VINA20 Seriesدیگر دستگاه هاي صـفحه رنگـی شـرکت نـوع دسـتگاه را      

 انتخاب نمایید.
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o  آن است که چنانچه دستگاه شـما یکـی از مـدل هـاي صـفحه      نکته بسیار مهم
ــتگاه را       ــوع دس ــات ن ــه اطلاع ــام تخلی ــما در هنگ ــد و ش ــرکت باش ــی ش رنگ

ZKSoftware        انتخاب نمایید هـیچ گزارشـی بـراي شـما نمـی آورد. درواقـع
 اطلاعات دستگاه به شکل صحیح تخلیه نمی گردد.

 نوع ارتباط را بر روي شبکه بگذارید. •
ــه  IPآدرس  • ــورتی ک ــان      IP: در ص ــدد هم ــن ع ــید ای ــداده باش ــر ن ــتگاه را تغیی دس

باشد بایـد  است و در صورتی که این آدرس درون دستگاه عوض شده  192,168,1,201
 آدرس مورد نظر را وارد نمایید.  

 در نظر بگیرید. 4370شماره پرت را  •
کلمه عبور : در صورتی که در منـوي ارتبـاط درون دسـتگاه بـراي ارتبـاط شـبکه رمـز         •

انتخاب کرده باشیم در این قسمت باید آن را وارد نماییم و در صورتی که دسـتگاه رمـز   
 گذاریم.نداشته باشد این قسمت را خالی می 

 براي اطلاعات بیشتر می توانید به دفترچه راهنماي دستگاه خود مراجعه نمایید.
ارتبـاط  حال دکمه اتصال به دستگاه را می زنیم. اگر مشکلی در ارتباط رخ ندهد پیغـام   •

به شما نشان داده می شود و دکمه هاي سمت راست بـراي شـما فعـال مـی      برقرار شد
به نمایش در آمد مشکلی در ارتبـاط شـبکه شـما     ي ارتباطعدم برقرارگردد. اگر پیغام 

  وجود دارد که با انجام مجدد تنظیمات به رفع عیب آن بپردازید.
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حال اگر گزینه ارتباط برقرار شد به نمایش در بیابید کلیدهاي سمت راست شما فعال می 
  گردد. کاربرد این کلید ها از قرار زیر است:

خ و ساعت دستگاهتان، همان تاریخ و ساعت کامپیوترتان می تاری تنظیم تاریخ و ساعت: •
 گردد. یعنی ساعت کامپیوتر شما بر روي ساعت دستگاهتان می نشیند. 

اطلاعات رکورد هاي ورود و خـروج افـراد از طریـق شـبکه از      دریافت اطلاعات دستگاه: •
مـام ورود خـروج   دستگاه بر روي کامپیوترتان می نشیند. دقت نمایید، با انجام این کار ت

هاي موجود در دستگاه بر روي نرم افزار می آید حتی اگر این اطلاعات قـبلا درون نـرم   
افزار موجود بوده باشد. در نهایت با به پایان رسیدن خوانـدن رکـورد هـا عبـارت پایـان      
نمایش داده می شود و نرم افزار شروع به ثبت رکورد هاي دریافتی می نماید. منظـور از  

رد ها، محاسبه کارکرد پرسنل بر اساس ساعات موظفی تعریف شده بـراي هـر   ثبت رکو
 فرد می باشد.
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  دلیل می تواند باشد 2مورد به  ندر صورت مشاهده ردیف هاي داراي خطا ای
تعریف کاربر در دستگاه و ثبت ورود و خروج در دستگاه و عدم ثبت کاربر در – 1

نرم افزار که به تعداد ورود و خروج هاي ثبت شده کاربر در دستگاه ردیف خطا 
  نشان می دهد 

دو بار  8:15در ساعت  10ثبت ورود و خروج تکراري توسط کاربر مثلا کاربر  – 2
ر نرم افزار ثبت می شود و دیگري به عنوان ورودش را ثبت کرده باشد که یکی د

رکورد خطا در نظر گرفته می شود که براي عدم مشاهده این مشکل همانگونه که 
در آموزش دستگاه توضیح داده شد می توانید فاصله رکورد تکراري را در دستگاه 

 تنظیم کنید.
ون دستگاه : با زدن این دکمه اطلاعات رکورد هاي موجود درحذف اطلاعات دستگاه •

اطلاعات انجام دهید.  تخلیه موفقحذف می گردد. دقت نمایید این کار را پس از هر بار 
 دلیل این امر موارد زیر می باشد:

o آن بر  اولا با افزایش تعداد ورود و خروج هاي ذخیره شده در دستگاه، تخلیه
 ي را به خود اختصاص می دهد. روي نرم افزار زمان بیشتر

o  که گفته شد امکان تغییـر در اطلاعـات دریافـت شـده از دسـتگاه      ثانیا همچنان
درون نرم افزار وجود دارد. چنانچه تغییري در اطلاعات دستگاه بدهیم و مجـددا  
اطلاعات دستگاه را تخلیه کنیم، تغییرات انجام داده شده به حالت اولیه خود بـر  

 می گردند. چون اطلاعات دستگاه بر نرم افزار ارجحیت دارد.
 بنابراین موارد ذکر شده را حتما مدنظر خود قرار دهید.

: با زدن این دکمه، نرم افزار شروع به محاسبه کارکرد ثبت اطلاعات دریافت شده •
پرسنل با توجه به ساعت هاي موظفی تعیین شده براي هر پرسنل می نماید و آنها را 

 در نرم افزار ثبت می نماید.
o لاعات دریافت شده خود بـه خـود در هنگـام    لازم به ذکر است که عمل ثبت اط

زدن دکمه دریافت اطلاعات دستگاه انجام می گردد و دیگـر شـما نیـاز بـه زدن     
 این دکمه ندارید.

از این آیتم جهت حذف ردیف هاي داراي خطا که در بالا حذف ردیف هاي داراي خطا:  •
 توضیح داده شد استفاده می شود.
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آیتم می تـوان جهـت کنتـرل تـاریخ تخلیـه اطلاعـات       از این کنترل محدوده تاریخی :  •
استفاده کرد از تخلیه اطلاعات تکراي که باعث طـولانی تـر شـدن مـدت زمـان تخلیـه       

 اطلاعات می شود جلوگیري کرد.
نکته : در صورت عدم استفاده از این آیتم کل رکوردهاي موجود در دستگاه یـا فایـل   

باعث طولانی تر شدن مدت زمـان تخلیـه    ه ، تخلیه می شود کهیمتنی در هر بار تخل
  اطلاعات می شود

: حال اگر اطلاعات بدون مشکل درون نرم افزار ثبت شده باشند شما می توانیـد آنهـا   نکته مهم
مشـاهده   اطلاعات دریافت شـده از دسـتگاه ( کلیـه افـراد )    و زدن دکمه  گزارشاترا از منوي 

ام هست و بیشـتر جهـت اطمینـان از تخلیـه     قابل ذکر هست که این گزارش گزارش خ نمایید.
  اطلاعات انجام می شود.

  
نکته: شما براي تخلیه اطلاعات دستگاه از پورت سریال نیز می توانید اسـتفاده نماییـد. امـا بـه     

  .توصیه نمی شوددلیل سرعت پایین آن این کار 

  )USBتخلیه دستگاه از طریق فایل متنی (
  

امکـان پـذیر مـی کنـد      USBاگر شما از دستگاه هایی که تخلیه اطلاعات را از طریـق  
استفاده نمایید، براي تخلیه اطلاعات رکورد هاي دستگاه از این گزینه نیز مـی توانیـد اسـتفاده    

  کنید.
اولا از تنظیم بودن تقویم ویندوز خود مطمئن باشید. براي اطلاعات بیشـتر بـه قسـمت    

در ابتـداي دفترچـه   تنظیمات تقویم در وینـدوز هفـت   یا  در ویندوز اکس پیتنظیمات تقویم 
  مراجعه نمایید.
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مطمئن شویم.  USBثانیا باید از تنظیم بودن پارامتر هاي نرم افزار جهت تخلیه از طریق  
  براي این کار:

 ابتدا باید به دورن مسیر نصب برنامه مراجعه کنید. •
o دا بر روي آیکون برنامه از روي براي رفتن به مسیر نصب برنامه ابتDesktop 

 را فشار دهید. Propertiesکلیک راست نمایید و دکمه 

o  در پنجره باز شده بر روي دکمهOpen File Location  ( در ویندوز هفت )
) کلیک نمایید. در این صورت مسیر نصب XP(در ویندوز  Find targetیا 

 برنامه به روي شما باز خواهد شد.

  

را پیدا کرده و با دو بار کلیک بر روي آن آن را باز نمایید. ( این  config.iniحال فایل  •
 باز می گردد. ) Notepadفایل به وسیله برنامه 

در درون این فایل چندین پارامتر وجود دارد که بر اساس هر مدل از دستگاه هاي  •
 شرکت، این اعداد داراي مقادیري متفاوت هستند. 

o ه هاي براي دستگاV20 وV26 وS200 :این مقادیر به شرح زیر می باشد 

ZKTextFormat_CardNoStart=1 
ZKTextFormat_CardNoLength=5 
ZKTextFormat_DateStart=6 
ZKTextFormat_TimeHourStart=17 
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ZKTextFormat_TimeMinuteStart=20 
ZKTextFormat_FunctionStart=26 

o  براي دستگاه هايIFace  وIClock 680 :نیز مقادیر از قرار زیر است 

ZKTextFormat_CardNoStart=1 
ZKTextFormat_CardNoLength=9 
ZKTextFormat_DateStart=10 
ZKTextFormat_TimeHourStart=21 
ZKTextFormat_TimeMinuteStart=24 
ZKTextFormat_FunctionStart=30 

را ببندید و در صورتی که تغییري در  config.iniدر صورت صحیح بودن مقادیر فایل  •
 Saveو زدن دکمه  Fileفایل داده شود حتما قبل از بستن فایل، با رفتن به منوي 

 تغییرات داده شده را ذخیره نمایید.
مقدمات لازم را انجام دادیم. حال فایل حاوي رکورد ها را از درون دستگاه تخلیه نمایید و فلش 

ایجاد شـده  " (شماره سریال دستگاه)  attlog.dat_ " نمایید. فایلخود را به کامپیوتر متصل 
  کردن از از حافظه فلش به درون کامپیوتر خود بیاورید. cutبر روي فلش را با 

  قبل از ادامه مطلب به نکات زیر توجه بفرمایید:
براي آموزش نحوه گرفتن اطلاعات از دستگاه به دفترچه راهنماي دستگاه خود مراجعـه   •

 یید.نما
دقت نمایید همچنان که در دفترچه راهنماي دستگاه شما نیز آمده اسـت بـراي تخلیـه     •

از " (شماره سریال دسـتگاه)   attlog.dat_ "اطلاعات دستگاه به هیچ وجه نباید فایل 
تخلیه هاي قبلی بر روي فلش شما باقی مانده باشد، چون اطلاعات جدید بـه اطلاعـات   

می چسبد که با نکاتی که  " (شماره سریال دستگاه)  attlog.dat_ "قبلی درون فایل 
در تخلیه از طریق شبکه مبنی بـر حضـور نداشـتن اطلاعـات تکـراري، جهـت سـرعت        
بخشیدن به عمل تخلیه اطلاعات و عدم جایگزینی اطلاعـات دسـتگاه بـا تغییـرات داده     

ات بیشـتر بـه   شده در اطلاعات دستگاه درون نرم افزار خود مغـایرت دارد. بـراي اطلاع ـ  
 قسمت تخلیه از طریق شبکه مراجعه نمایید.

حتما بعد از تخلیه از طریق فلش اطلاعات رکورد هـاي دسـتگاه را پـاك نماییـد. بـراي       •
  اطلاعات بیشتر به دفترچه راهنماي دستگاه خود مراجعه کنید.
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  اکنون درون نرم افزار موارد ذیل را انجام دهید.
 د.دکمه اتصال به دستگاه را بزنی •
 را بزنید.دریافت فایل متنی در فرم اتصال به دستگاه دکمه  •

 
بـه پنجـره ورودي فایـل     "(شماره سـریال دسـتگاه)    attlog.dat_ "حال مسیر فایل  •

 .را کلیک کنید Openبدهید و نهایتا دکمه 

 
اگر در تنظیمات انجام شده شما مشکلی وجود نداشته باشد نرم افزار شـروع بـه تخلیـه     •

تصویر زیر نمایش داده مـی شـود کـه بایـد      دو در ابتدا پنجره اي مانن می کنداطلاعات 
 صبر کنید
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توجه داشته باشید که مدت زمان تخلیه اطلاعات و ثبت اطلاعات در دیتابیس به تعـداد  
و در نهایت پس ثبـت اطلاعـات دریـافتی     رکوردهاي ثبت شده در دستگاه بستگی دارد

  در انتها به نمایش در می آید. پایانپیغام 

  
نکته مهم: حال اگر اطلاعات بدون مشکل درون نرم افزار ثبت شده باشند شما می توانیـد آنهـا   

مشـاهده   اطلاعات دریافت شـده از دسـتگاه ( کلیـه افـراد )    و زدن دکمه  گزارشاترا از منوي 
  نمایید.

  

  دریافت اطلاعات از فایل صائلا:
با استفاده از این گزینه می توانید اطلاعات از فایل صائلا ( دستگاه صـائلا ) دریافـت نمائیـد.اگر    

  تخلیه می کنید می توانید از این گزینه استفاده کنید. USBدستگاه را با استفاده از 
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  گزارشات
ت ت شما بدون مشکل درون نرم افزار باشد، شما می توانید به گرفتن گزارشاااگر اطلاع

بپردازید. براي گرفتن گزارشات می توانید از گزارشات متنوع موجود در منوي گزارشات 
  استفاده نمایید.

  وجود دارد. Excelدر تمامی گزارشات امکان چاپ و استخراج به نرم افزار نکته: 
مدیریت ورود و خروج "هر سطر و زدن گزینه نکته : در اکثر گزارشات با راست کلیک روي 

  قادر به تغییر اطلاعات هستید. "روزانه

  گزارش تردد و کارکرد یک فرد :
در این گزارش می توانید میزان کارکرد، اضافه کار، تاخیر و تعجیل هر فرد را در یـک محـدوده   

و یکـی از   اسـت  کامـل تـر  تاریخی مشخص مشاهده کنید. این گزارش از گزارش ورود و خروج 
مخصوص آن دسته از شیفت هایی اسـت کـه در طـول    اما کامل ترین گزارشات نرم افزار هست 

  هفته و ماه ثابت هستند.
و به ساعت محاسبه شده و در انتها مجموع  تفکیکدر این گزارش کارکرد تمام روزها به 

  در چاپ نیز مجموع ستون ها نمایش داده می شود. د ها به ساعت نشان داده شده است.کارکر
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  زیر می باشد : نحوه عملکرد فرم به شرح
هنگـام  : در این قسمت کد پرسنل مورد نظر را وارد نمائید. یا براي جستجو  کد شخص •

را فشار دهید. بـا ورود کـد شـخص نـام آن در کـادر مقابـل        F3کلید خالی بودن کادر 
  نمایش داده می شود.
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پرسـنل  از تاریخ / تا تاریخ : در این قسمت بازه زمـانی کـه مـی خواهیـد ورود و خـروج       •
  نمایش داده شود را وارد نمائید و کلید تأیید را جهت مشاهده فشار دهید.

دارنـد را  بیشتر بعضی از ستون ها که نیاز به توضیح ستون ها را بیان می کنیم اینجا مفهوم در 
  توضیح می دهیمکامل 

  ساعت ورود صبح ورود صبح:
  : ساعت خروج صبحصبح خروج

  ساعت ورود عصر ورود عصر:
  ساعت خروج عصر عصر: خروج

  ساعت موظفی فرد در آن روز موظفی:
  مجموع کارکرد خام فرد در آن روز منهاي ساعت ناهار/ استراحت کارکرد :

  مدت زمان اضافه کار اول وقت صبح ):اضافه کار اول وقت صبح(اول وقت ص -اض
  مدت زمان تاخیر صبح :صبحتاخیر 

  مدت زمان تعجیل در خروج صبح خروج ص (تعجیل خروج صبح):-تعج
  مدت زمان اضافه کار آخر وقت صبح اضافه ك صبح (اضافه کار آخر وقت صبح):

  مدت زمان اضافه کار اول وقت عصر اول وقت ع (اضافه کار اول وقت عصر):-اض
  مدت زمان تاخیر عصر تاخیر عصر:

  مدت زمان تعجیل در خروج عصر خروج ع (تعجیل خروج عصر):-تعج
  مدت زمان اضافه کار آخر وقت عصر ك عصر (اضافه کار آخر وقت عصر): اضافه

: تاخیر هایی که بیشتر از مدت زمان تاخیر مجاز باشد در ایـن سـتون نمـایش     تاخیر غیر مجاز
  داده می شود

روزهاي تعطیل دز این ستون نمایش داده مـی شـود    کارکرداض تعطیلی (اضافه کار تعطیلی): 
ه کارکرد و کارکرد نهایی روزهاي تعطیل صفر نشان داده می شود و فقـط  توجه داشته باشید ک

  در این ستون نمایش داده می شود.
همان طـور کـه    تاخیر هاي مجاز هستفرد بعلاوه خام این ستون شامل کارکرد  کارکرد نهایی:

گفته شد در ستون کارکرد مجموع کارکرد خام فرد در آن روز منهاي سـاعت ناهـار/ اسـتراحت    
نمایش داده می شود که در این ستون(کارکرد نهایی) مدت زمان تاخیرهایی که مجاز بوده نیـز  

  به کارکرد خام اضافه می شود.
  مدت زمان مرخصی ساعتی فرد در آن روز خصی:مر

  دت زمان ماموریت ساعتی فرد در آن روزم ماموریت:
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در ستون وضعیت علت عدم تردد وي نمایش داده می شود. اگر وضعیت شخص غیبت وضعیت: 
  داشته است. غیر مجازباشد، وي در آن روز غیب 

کلیک کنید در ابتدا پیش نمایشی از گزارش را  چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
   مشاهده می کنید و سپس گزارش را چاپ می کنید.

در مجموع ستون کارکرد نهایی مجموع اضافه کار اول وقت و آخر وقت نیز لحاظ شده  توجه :
است که در صورت نیاز به عدم محاسبه این آیتم ها باید مجموع ستون هاي مورد نظر را از 

  نهایی کم کرد.کارکرد 
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، می توانید ستون هاي مورد نیازدر قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي که تیک نداشته باشد در 

ه داشته باشید که برداشتن و گذاشتن تیک هاي مورد توج. نمی آیدچاپ و استخراج نمایش ، 
نظر تاثیري در محاسبات ندارد و فقط جهت نمایش و عدم نمایش ستون هاي مورد نظر می 

  باشد.
در صورت عدم اصلاح ورود و خروج هاي ناقص قادر به گرفتن گزارشات دقیقی نکته مهم :

  نیستید. که در ادامه توضیح داده می شود.

  د :اکارکرد کلیه افرگزارش 
این گزارش همان گزارش تردد و کارکرد یک فرد است، با این تفاوت که مجموع موارد هر فرد 

این و می توان گزارش را بر اساس گروه کاري مشاهده کرد. را با هم در یک گزارش می آورد. 
  گزارش مخصوص شیفت هاي ثابت می باشد.
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  کلیک کنید. پچا: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، مـی توانیـد   ستون هاي مـورد نیـاز  در قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     

  .نمی آیدچاپ و استخراج 
صورت عدم اصلاح ورود و خروج هاي ناقص قادر به گرفتن گزارشات دقیقی  درنکته مهم :

  که در ادامه توضیح داده می شود. نیستید.

  گزارش کارکرد کلیه افراد(مجموع) :
مانند گزارش قبل ، در این گزارش می توانید میزان کارکرد، اضافه کار، تـاخیر و تعجیـل کلیـه    

مشاهده کنید با این تفاوت که در ایـن گـزارش تمـام    افراد را در یک محدوده تاریخی مشخص 
اضافه کارها از قبیل اضافه کار اول وقت ، آخر وقت صبح و عصر با هم جمع شده و یک رقم بـه  
عنوان اضافه کار کل به شما داده شده است. در مورد تاخیر و تعجیل نیز به همـین روش عمـل   

کـارکرد افـراد منهـاي اضـافه کارشـان را       شده است. همچنین در این گزارش می توانید میزان
  مشاهده کنید.

  
  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، مـی توانیـد   ستون هاي مـورد نیـاز  در قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
یک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     ستون هاي اضافه را با برداشتن ت

  .نمی آیدچاپ و استخراج 
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در صورت عدم اصلاح ورود و خروج هاي ناقص قادر به گرفتن گزارشات دقیقی نکته مهم :
  نیستید. که در ادامه توضیح داده می شود.

  گزارش ورود و خروج هاي ناقص 
: موارد بسیاري پیش می آید که پرسنل موفق نشوند ورود یا خروج خود  نقص در ورود و خروج

را بوسیله دستگاه ثبت کنند. درنتیجه گزارشات سیستم نیز براي ایـن پرسـنل کامـل و دقیـق     
. به این نوع ورود و خروج ها (ورودي که خروجش ثبت نشده باشد و برعکس) ، ورود نمی باشد

  و خروج ناقص می گویند.
ستفاده از این گزارش می توانید ورود و خروج هاي ناقص را در یـک محـدوده تـاریخی    حال با ا

  مشاهده کنید.
را مشخص کرده و دکمه تایید را انتخاب کنید. لیسـت افـرادي کـه ورود     محدوده تاریخیابتدا 

  خروج ناقص دارند را به شما نمایش می دهد.  
بر روي هر ردیف، فرم ورود و خروج هاي معوقه بـراي شـما بـاز مـی      دو بار کلیکنکته مهم: با 

در صورت عدم اصـلاح ورود و خـروج هـاي     کنید. اصلاحشود که شما می توانید موارد نقص را 
  ناقص قادر به گرفتن گزارشات دقیقی نیستید.

  
  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، می توانید ستون هاي مورد نیازدر قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي که تیک نداشته باشد در 

  .نمی آیدچاپ و استخراج 
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  و ماموریتهاي ناقص : مرخصیگزارش 
می باشد که فرد خروج مرخصـی یـا    مرخصی و ماموریتهاي ساعتی ناقصاین گزارش مربوط به 

 ماموریت را ثبت کرده باشد ولی بازگشتش را ثبت نکرده باشـد. ایـن مـوارد را بایـد در قسـمت     
تایید کنیم همچنین با راسـت کلیـک بـر روي     تلیید مرخصی و ماموریت اول وقت یا آخر وقت

وضعیت ورود و خروج در تاریخ مورد نظر را  هر فرد مدیریت ورود و خروجهر سطر و زدن آیتم 
  مشاهده کنید.

 

  گزارش خام تردد و کارکرد یک فرد :
را نمایش می دهد. . این گزارش  میزان کارکردو  ساعت ورود و خروجاین گزارش فقط 

و میـزان   سـاعات ورود و خـروج  و مواردي کـه معیـار،    شب کاري، شیفت هاي چرخشیبراي 
است بسیار مناسب می باشد. همچنین اگر تعداد ورود و خروج هاي فرد در طـول   کارکرد افراد

باشد، فقط از این گزارش براي گرفتن میزان کارکرد می توان اسـتفاده   بیشتر از دو باریک روز 
نشـان داده شـده و در انتهـا     سـاعت و هـم بـه    دقیقههم به  میزان کارکردکرد. در این گزارش 

  در محدوده تاریخی مشخص شده، به ساعت محاسبه شده است. میزان کل کارکرد شخص
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  در طول یک روز است. ردیف ترددنمایان گر  شماره در روز: نکته
به نمایش در بیاید، منظور آن است که این  صورتی: در این گزارش چنانچه ردیفی با رنگ نکته

  گردد. اصلاحاست که باید حتما  ورود و خروج ناقصتردد، یک 
  کلیک کنید. چاپبراي چاپ گزارش برروي دکمه  :نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، می توانید ستون هاي مورد نیازدر قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي که تیک نداشته باشد در 

  .نمی آیدچاپ و استخراج 

  یک فرد دگزارش خام تردد و پوشش کارکر
همانند گزارش خام تردد و کارکرد یک فرد عمل می نماید بعلاوه اینکه پوشش کـارکرد  

  فرد در طول یک روز را معیار عملکردش قرار می دهد.  

  
  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، مـی توانیـد   ستون هاي مـورد نیـاز  گزارش و در قسمت در قسمت سمت راست این فرم نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     

  .نمی آیدچاپ و استخراج 
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  گزارش خام تردد و کارکرد کلیه افراد:
این گزارش همان گزارش خام تردد و کارکرد یک فرد است، با این تفـاوت کـه مجمـوع    

  با هم در یک گزارش می آورد.  هم به دقیقه و هم به ساعت، هر فرد را کارکرد خام

  
اي هـر فـرد اسـت    ید تعداد ورود و خروج هاي ناقص اصلاح نشده برو، متعداد خطا: ستون نکته
  شوند. اصلاح صحیح، بایدحتما براي گرفتن گزارش که 
  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، مـی توانیـد   ستون هاي مـورد نیـاز  در قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     

  .نمی آیدچاپ و استخراج 

  لیست حضور و غیاب افراد در تاریخهاي مشخص
به تفکیک گروه در  گزارش ورود و خروج کلیه پرسنل را با استفاده از این گزارش می توانید

  صورت روز به روز ببینیدبازه زمانی خاص به 
ید تعداد ورود و خروج هاي ناقص اصلاح نشده براي هـر فـرد اسـت    ، موتعداد خطا: ستون نکته

  شوند. اصلاح که حتما حتما براي گرفتن گزارش صحیح، باید
  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته
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، مـی توانیـد   ستون هاي مـورد نیـاز  در قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     

  .نمی آیدچاپ و استخراج 
  

  
دهد و در : در این گزارش روز هایی که فرد تردد نداشته است را نیز به شما نشان می نکته

ستون وضعیت علت عدم تردد وي نمایش داده می شود. اگر وضعیت شخص غیبت باشد، وي 
  داشته است. غیر مجازدر آن روز غیب 

این گزارش فقط به صورت لیست نشان داده می شود و مجموع ستون ها نمایش داده  نکته :
  نمی شود.

  گزارش لیست تردد و کارکرد کلیه افراد
ن گزارش لیست تفکیکی حضور و غیاب افراد در بین تاریخ هاي مشخص را می با استفاده از ای

  توانید مشاهده نمایید.
در مشاهده مجموع ستون ر و غیاب افراد در تاریخهاي مشخص لیست حضوفرق این گزارش با 

  ها در آخر گزارش هست.
  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، مـی توانیـد   ستون هاي مـورد نیـاز  در قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     

  .نمی آیدچاپ و استخراج 
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  لیست تردد و کارکرد کلیه افراد حاضر :
می توانید ریز کارکرد کلیه افراد را طبق بـازه تـاریخی و گـروه خـاص مشـاهده       زارشدر این گ

کنید توجه کنید که این در این گزارش فقط روزهایی که افراد حضور داشته باشند نمایش داده 
  می شود.

  
  گزارش ورود و خروج : 

با استفاده از این فرم می توانید گـزارش ورود و خـروج پرسـنل خـود را مشـاهده نمائیـد. ایـن        
و  سـاعات ورود و خـروج  و مواردي کـه معیـار،    شب کاري، شیفت هاي چرخشیگزارش براي 

  است بسیار مناسب می باشد. کارکرد افرادمیزان 
  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
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  را بزنید. استخراجدکمه  Excelي استخراج به : برانکته
باشد، ورود و خروج فرد را در ورود عصر و خروج عصـر   12اگر ورود شخص بعد از ساعت  :نکته

  نمایش می دهد

  
 .  

  گزارش ورود و خروج و  لیست تردد و کارکرد کلیه افراد حاضرات بجز گزارشدر تمام : نکته
روز هایی که فرد تردد نداشته است را نیز به شما نشان می دهد و در ستون وضعیت علت عدم 

 غیر مجازتردد وي نمایش داده می شود. اگر وضعیت شخص غیبت باشد، وي در آن روز غیب 
  داشته است.

  گزارش مرخصی،ماموریت و غیبت یک فرد
یک  غیبتو  ماموریت روزانه ،مرخصی روزانهبا استفاده از این گزارش می توانید لیست 

  فرد را در بازه زمانی دلخواه مشاهده نمایید.  
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  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، مـی توانیـد   ستون هاي مـورد نیـاز  در قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     

  .نمی آیدچاپ و استخراج 

 گزارش مرخصی،ماموریت و غیبت کلیه افراد
  مجموع مرخصی، ماموریت و غیبت کلیه افراد را در بازه خاص به شما نمایش می دهد.

  
  کلیک کنید. چاپدکمه  : براي چاپ گزارش برروينکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، مـی توانیـد   ستون هاي مـورد نیـاز  در قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     

  .نمی آیدچاپ و استخراج 

  گزارش مرخصی،ماموریت یک فرد
ثبت شده بـراي یـک    ساعتیاین فرم جهت گرفتن گزارشات مرخصی  و ماموریت هاي 

فرد است. براي این کار کافی است که کد شخص را بزنید، بازه مورد نظرتان را مشخص کنید و 
  .می باشد دقیقهمدت زمان هر ماموریت یا مرخصی ساعتی به  دکمه تایید را فشار دهید.
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 منفـی آن دسته از مرخصی یا ماموریت هاي ساعتی که مدت زمـان آن بـه شـما    نکته: 
نمایش داده می شود مرخصی و ماموریت هاي نـاقص هسـتند    صورتیو با رنگ نشان می دهد، 

  در قسمت مدیریت ورود و خروج روزانه برطرف شوندکه باید 

  
  

  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، مـی توانیـد   ستون هاي مـورد نیـاز  در قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     

  .نمی آیدچاپ و استخراج 

  دگزارش مرخصی،ماموریت کلیه افرا
این گزارش لیست مرخصی و ماموریت هاي ساعتی کلیه افراد را در محدوده زمانی تعیین شده 

  می باشد. دقیقهمدت زمان هر مامورت یا مرخصی به  نشان می دهد.
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نشـان مـی    منفیآن دسته از مرخصی یا ماموریت هاي ساعتی که مدت زمان آن به شما نکته: 
در نمایش داده می شود مرخصی و ماموریت هاي ناقص هستند که باید  صورتیو با رنگ دهد، 

  قسمت مدیریت ورود و خروج روزانه برطرف شوند
  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، مـی توانیـد   مـورد نیـاز   ستون هايدر قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     

  .نمی آیدچاپ و استخراج 

  (مجموع)ماموریت کلیه افرادو  گزارش مرخصی
به تفکیک فرد  را ساعات مرخصی و ماموریت ساعتی تمام افراد کل این گزارش لیست مجموع

  می باشد. دقیقهمی دهند. مدت زمان مجموع به  به شما نمایش

  
نشـان مـی    منفیآن دسته از مرخصی یا ماموریت هاي ساعتی که مدت زمان آن به شما نکته: 

، ثبـت ورود نیمـه وقـت   و  ورود اطلاعـات دهد، داراي ساعت بازگشت نیستند که باید از منوي 
  بازگشت هر فرد از مرخصی را ثبت نمایید.

  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

نشـان مـی    منفیآن دسته از مرخصی یا ماموریت هاي ساعتی که مدت زمان آن به شما نکته: 
در قسمت مـدیریت ورود و خـروج روزانـه    مرخصی و ماموریت هاي ناقص هستند که باید دهد، 
  شوند برطرف
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  اطلاعات دریافت شده از دستگاه (یک فرد) :
دراین قسمت می توانید اطلاعات خام مربوط به هر فرد که از دسـتگاه  بوسـیله تخلیـه    

  را ببینید.  آن به نرم افزار منتقل شده است

 
  

  این اطلاعات شامل موارد زیر است:
 .: تاریخی که شخص در دستگاه کارت زده استتاریخ •
 .که شخص در دستگاه کارت زده است: ساعتی ساعت •
 .: نوع ورود و خروج را تعیین می کندعنوان •
  : کد مربوط به هرنوع ورود و خروج را تعیین می کند.کد •

توجه: کدي که در این قسمت براي هر نوع ورود و خروج ثبت شده است ، همان کدي است 
،  کارکردباید قرار دهید تا سیستم قادر به محاسبه دقیق میزان  تعریف توابعکه در فرم 

  باشد. ماموریتو  مرخصی
  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

 ، مـی توانیـد  ستون هاي مـورد نیـاز  در قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     

  .نمی آیدچاپ و استخراج 
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  اطلاعات دریافت شده از دستگاه (کلیه افراد) :
مانند فرم قبل است با این تفاوت که در این فرم اطلاعات مربوط به تمام پرسنل را می توانید 

  ببینید.

  
  کلیک کنید. چاپ: براي چاپ گزارش برروي دکمه نکته
  را بزنید. استخراجدکمه  Excel: براي استخراج به نکته

، مـی توانیـد   ستون هاي مـورد نیـاز  در قسمت سمت راست این فرم گزارش و در قسمت نکته: 
ستون هاي اضافه را با برداشتن تیک آن حذف کنید. هر گزینه اي کـه تیـک نداشـته باشـد در     

  .نمی آیدچاپ و استخراج 

  مشاهده لیست خام پرسنل
  .با استفاده از این گزارش می توانید گزارشی از پرسنل تعریف شده در نرم افزار مشاهده کنید
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  کلیک کنید. چاپ : براي چاپ گزارش برروي دکمهنکته
  

اصلاحاتی درون اطلاعات دستگاه نیاز حال پس از گرفتن گزارشات ممکن است 
باشد. این گونه اصلاحات در منوي ورود اطلاعات تعریف شده اند.این موارد را با هم 

  بررسی می کنیم.

  ورود و خروجهاي معوقه :
پرسـنل را وارد   عقب افتادهبا استفاده از این فرم می توانید ورود و خروجهاي 

دریافت شده از دستگاه بپردازید. بطور مثـال شخصـی در    اصلاح ساعاتنمائید یا به 
یک روز کارت خود را فراموش کرده یا به هر دلیلی موفق نشـده ورود و خـروجش را   
بوسیله دستگاه ثبت کند، شما بوسیله این فرم مـی توانیـد ورود و خـروج او را ثبـت     

  کنید.

  
  

  فرم به شرح زیر می باشد :نحوه عملکرد 
  را بزنید. ورود و خروج هاي معوقه، ورود اطلاعاتاز منوي  •
  را وارد نمائید. نام پرسنلیا  کد: در این قسمت  کد/ نام شخص •
: در این قسمت تاریخ مورد نظر را وارد نمائید که به صورت پیش فرض تاریخ روز تاریخ  •

 می شود.     سیستم نمایش داده 
: در این قسمت ساعت ورود صبح پرسنل را وارد نمائیـد.( بـه عنـوان     صبحساعت ورود  •

 ) 8:00مثال 
که پرسنل محل کار را ترك کرده یا ساعت   : در این قسمت ساعتی ساعت خروج صبح •

 )12:00خروج پرسنل در صیح را وارد نمائید. ( به عنوان مثال 
ارد نمائیـد.( بـه عنـوان    : در این قسمت ساعت ورود عصرپرسـنل را و  ساعت ورود عصر •

 ) 14:00مثال 
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: در این قسمت ساعتی که پرسنل محل کار را ترك کرده یا سـاعت   ساعت خروج عصر •
 ) 20:00خروج پرسنل در عصر را وارد نمائید.  ( به عنوان مثال 

از ثبـت اطلاعـات    انصـراف  را فشار دهید یا براي تأییداطلاعات کلید  ثبتدر انتها براي  •
  را فشار دهید. انصراف کلید

  اصلاح ورود و خروج براساس ساعت شروع روز:
که در فرم تعیین ساعت موظفی بـرایش مشـخص    روز،پرسنلی قبل از ساعت شروع  اگر

سیستم به عنوان کارکرد روز قبل براي او محاسبه مـی کنـد. بـراي     ،بزند رکورد ورود ده اید،رک
تغییـر   قبل از ساعتی کـه شـخص کـارت زده ،   اصلاح کارکرد باید ساعت شروع روز کاري را به 

 خواهید اصـلاح شـود،   سپس در این فرم عملیات اصلاح را براي محدوده تاریخی که می دهید.
  .انجام دهید

  

  
  نمایش داده می شود. عملیات پایان پذیرفتنکته: پس از انجام موفق این کار، عبارت 

  تصحیح ورود و خروج زائد: 
که در طول یک روز ثبت شـده اسـت    زائديبا استفاده از این فرم می توانید ورود و خروج هاي 

  را تصحیح نمائید.  
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صبح می  7این است که به عنوان مثال ساعت ورود پرسنل شما  ورود و خروج زائدمنظور از * 

 7:05تـا   7ن ساعت باشد و به اشتباه پرسنل چندین بار کارت خود را در دستگاه قرار داده و بی
دقیقه چندین ورود و خروج براي پرسنل ثبت شده اسـت بـا اسـتفاده از ایـن فـرم مـی توانیـد        

  را براي ورود پرسنل ثبت نمائید. 7ساعات اضافی ثبت شده را تصحیح کرده و تنها ساعت 
، تاریخی که مـی خواهیـد ورود و خروجهـاي زائـد ثبـت       تا تاریخ –از تاریخ در قسمت  •

را فشار دهید که بـه صـورت پـیش     تأییدشده در آن تصحیح شود را وارد کرده و کلید 
  فرض در این قسمت تاریخ روز سیستم نمایش داده می شود.

  اطلاعات دریافت شده از دستگاهمجدد مرتب سازي 
یشی در ساعات موظفی گروه هاي کاري خـود و یـا   چنانچه بعد از دریافت اطلاعات دستگاه ویرا
، باید یک بار از این ابزار اصلاحیه استفاده کنیـد کـه   تغییري در لیست تعریف توابع خود بدهید

  اطلاعات گزارشات، بر اساس موارد اصلاحی بروز رسانی شوند.

  
بوطه را وارد کرده و ، بازه زمانی مرتا تاریخ –از تاریخ براي انجام این کار کافی است در قسمت 

  دکمه تایید را بزنید.
  نمایش داده می شود. عملیات پایان پذیرفتنکته: پس از انجام موفق این کار، عبارت 

   

  لیست پرسنل:
به نمایش درمی نرم افزار لیست پرسنل روي صفحه اصلی  چنانچه این گزینه تیک داشته باشد،

  آید.
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  تنظیم لیست تعریف توابعنحوه مطلع شدن از کدهاي دستگاه براي 
همچنان که در قسمت تعریف توابع گفته شد، زدن هر دکمه در دسـتگاه عـددي را تولیـد مـی     
کند که آن عدد را باید در لیست تعریف توابع تنظیم نماییم. جهت این کار بر طبق مـوارد زیـر   

  عمل کنید:
را بزنید و ورودتان را به دستگاه اعلام کنیـد. بـا ایـن     دکمه مرخصیابتدا درون دستگاه  •

 می گویید که ورودتان عادي نیست. کار به دستگاه
(چه از طریق شبکه، و چـه از   نمایید. تخلیه سپس اطلاعات دستگاه را بر روي نرم افزار •

 طریق فلش فرقی نمی کند.)
را اجرا اه (یک فرد) گزارش اطلاعات دریافت شده از دستگبروید و  گزارشاتبه منوي  •

 کنید.

 
، هر عددي جلوي آخرین رکورد شـما باشـد، کـدي کـه دسـتگاه بـا زدن       کددر قسمت  •

 است همان می باشد. هدکمه مرخصی تولید کرد
 سپس این عدد را در لیست تعریف توابع تنظیم می کنیم. •

  منو وینا

  ارتباط با ما
  با شرکت را بیان کنید. در این قسمت می توانید موارد مورد نیاز جهت ارتباط
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  عضویت در وینا
در این قسمت می توانید با ورود اطلاعات خود، در سامانه وینا عضو شوید و از خدماتی کنونی 

  و خدماتی که در آینده توسط این سامانه ارائه می شود استفاده کنید.

  گزارش پشتیبانی 
شما توسط بخش پشتیبانی در این قسمت می توانید گزارش پشتیبانی هاي ارائه شده به 

شرکت فناوري اطلاعات فراگستر را مشاهده کنید و میزان پشتیبانی ارائه شد را مشاهده کنید 
  همچنین قادر به تمدید پشتیبانی آنلاین در این قسمت خواهید بود.

  دانلود آخرین بروزرسانی 
ت تغییرات اعمال در این قسمت می توانید لیست آخرین آپدیت هاي ارائه شده به همراه لیس

  شده را مشاهده کنید.
فقط براي کاربرانی که پشتیبانی دارند قابل دانلود لازم به ذکر است که آپدیت هاي ارائه شده 

  است.

  پشتیبانی منو
  کاربرد این منو گرفتن نسخه پشتیبان و بازگردانی آن در صورت لزوم می باشد.

  تهیه نسخه پشتیبان
  تمام اطلاعات سیستم خود به ترتیب زیر عمل کنید. براي گرفتن نسخه پشتیبان از

 را بزنید. تهیه نسخه پشتیبان،  پشتیبانیمنوي  •
 فایل پشتیبان را به سیستم اعلام کنید. مسیر ذخیره •
 را بزنید. تاییددکمه  •
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  بازیابی اطلاعات پشتیبان
 را بزنید. تهیه نسخه پشتیبان،  پشتیبانیمنوي  •
 ان در آن قرار دارد را مشخص کنید.که فایل پشتیب مسیر بازیابی •
 کنید. انتخابمورد نظر خود را فایل  از لیست سمت راست، •
 را بزنید. تاییددکمه  •
در هنگام بازیابی اطلاعات پشتیبان از شما براي تایید عملیات خود سوال می شود که  •

 را جهت ادامه هر مرحله فشار دهید.بلی  دکمه

  

  منوي کاربر
موارد زیر در این منو قابل  کاربران خود از این منو می توانید استفاده نمایید.براي مدیریت 

  انجام شدن می باشد.

  کاربر جدید
براي تعریف کردن کاربر جدید در سیستم از این گزینه استفاده نمایید. براي این کار به ترتیب 

  زیر عمل نمایید.
 را بزنید. کاربر جدید، کاربراز منوي  •
 : نام خانوادگی کاربر را وارد نمایید.نام خانوادگی •
 : نام کاربر را در این قسمت بنویسید.نام •
: نامی که می خواهید جهت ورود به سیستم از آن استفاده نمایید در این نام اپراتوري •

 قسمت تایپ کنید.
 : سطح دسترسی مورد نظر را به کاربر اختصاص دهید.سطح دسترسی •
 ن را در جاهاي خواسته شده وارد کنید.آ تکرارو  رمز عبور: کلمه عبور •
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 . کلیک کنیدرا  انصراف، دکمه انصرافو جهت  تاییددکمه  ثبتبراي  •

  
  .نداردآن وجود  حذفدر صورت تعریف کاربر جدید، امکان : نکته

  تغییر رمز  / اطلاعات کاربر
کاربر این منو تغییر در رمز کاربر، و یا ویرایش کردن اطلاعات کاربر می باشد. براي این کار به 

  .کنیدروش زیر عمل 
 را بزنید. تغییر رمز / اطلاعات کاربر، کاربراز منوي  •
 بر روي کاربري که می خواهید اطلاعاتش را ویرایش کنید، کلیک نمایید. •
 ید.موارد خواسته شده خود را تغییر ده •
 را کلیک کنید.  انصراف، دکمه انصرافو جهت  تاییددکمه  ثبتبراي  •

  

  تعیین سطح دسترسی
منظور از سطح دسترسی مـواردي اسـت کـه بـا آن مـی تـوانیم بـراي دسترسـی کـاربران          

به همه منو هـا دسترسـی دارد و امکـان تغییـر      ،سطح دسترسی مدیرمحدودیت ایجاد نماییم. 
مـی تـوان محـدودیت     دادن آن وجود ندارد. اما براي سطح دسترسی هاي اپراتور و اپراتور ارشد

  هایی قایل شد. براي این کار به ترتیب زیر عمل نمایید.
 را بزنید. تعیین سطح دسترسی، کاربراز منوي  •
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 سطح دسترسی مورد نظر را انتخاب نمایید. •
مواردي که می خواهید که سطح دسترسی مورد نظر نداشته باشد را می توانید با  •

 برداشتن تیک هاي مورد نظر از آن کاربر بگیرید.
 درا کلیک کنی انصراف، دکمه انصرافو جهت  تاییددکمه  ثبتبراي در نهایت،  •

  

  منو راهنما

  ثبت نرم افزار 
اید و کد امنیتی دریافت نکرده اید با زدن این در صورتی که تا کنون نرم افزار را ثبت نکرده 

آیتم پنجرهاي به شما نمایش داده می شود که سریال نرم افزار شما در آن نشان داده می شود 
که پس از تماس با واحد پشتیبانی شرکت فناوري اطلاعات فراگستر نسبت به ثبت اطلاعات 

  کردن کد امنیتی نرم افزار ثبت می شود. خود و دریافت کد امنیتی اقدام فرمایید و پس از وارد
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  ثبت اینترنتی نرم افزار 
در این قسمت پس از ورود به صفحه اینترنتی و طی کردن مراحل خواسته شده نرم افزار به 

  طور اتوماتیک ثبت شده و نیازي به تماس با شرکت و دریافت کد امنیتی نیست.
  

در این قسمت بر عهده مشتري می باشد و  کلیه عواقب عدم ورود اطلاعات نادرستتوجه : 
  شرکت هیچ مسئولیتی در قبال وارد کردن اطلاعات نادرست توس مشتري ندارد.

  
   توافقنامه

در این قسمت قوانین استفاده از بسته هاي نرم افزاري شرکت فناوري اطلاعات فراگستر نمایش 
  داده می شود.

  
   درباره

رکت فناوري اطلاعات فراگستر به عنوان تولید کننده این در این قسمت اطلاعات نرم افزار و ش
  نرم افزار نمایش داده می شود.

  
  
  
  
  
  
  


