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 :مقدمه .1
دارای دو قسمت کلی است یکی نرم افزار تحت وب آن میباشد و از طریق مرورگر قابل  ...0نرم افزار تحت وب کارا

است و از طریق سرویس های سیستم قابل رویت   kara2000 serviceاجراست و دیگری سرویس تخلیه اتوماتیک  
 میباشد0

نوشته شده و از تکنولوژی    SQL server 2008و   ASP.NET 4.5بان برنامه نویسی  نرم افزار با استفاده از ز
AJAX   گزارشات نرم افزار با استفاده از ٌ تهیه و امکان ارسال   crystal reportنیز در آن استفاده شده است 0ضمنا

 نیز وجود دارد excel   0و   pdfگزارشات به صورت 

 : اتوماتیک تخلیه سرویس 1.1
 . گیرد مي قرار سیستم هاي سرویس محل در نصب از پس اتوماتیك تخلیه سرویس

 ساعت( 1 فرض پیش )بصورت است تنظیم قابل كه باشد مي تخلیه زمانبدي یك داراي تخلیه سرویس. 

    عملکرد سرویس تخلیه  را میتوان از طریقWindows Event Log   0بررسی کرد 

 عملكرد  گزارش و افزار نرم در سرویس هاي پیغام ثبت گزارش قطری از توان مي را تخلیه سرویس عملكرد

 .نمود بررسي سرویس

 و بازیافت زمان تخلیه، زمان محاسبه، دوره محاسبه، زمان از اعم مختلف پارامترهاي كردن تنظیم امكان ... . 

 : وب تحت افزار نرم 1.0

 شامل قسمت های اصلی :
 اطلاعات پایه 10

 اطلاعات اصلی 00

 شیفت 30

 اضافه کار 40

 000و 50

 و قسمت فرعی :
 سایر امکانات  میباشد 0

 : پایه اطلاعات .0

 اطلاعاتي  .باشد  داشته جزئي تغییرات فقط است ممكن افزار نرم كاري دوره طول در و شوند مي وارد بار اصولا یك
 ها قسمت  این .كنید  مي استفاده آنها از ( ... و ماموریت و مرخصي هاي فرم پرسنل، مشخصات) ها قسمت سایر در كه 

 : از  عبارتند
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 تقویم 10

 تقویم روز خاص 00

 اداره 30

 سطح تحصیلات 40

 نوع استخدام  50

 نوع مرخصی 60

 نوع ماموریت  70

 مقصد ماموریت 80

 وسیله نقلیه ماموریت 90

 سرویس 1.0

 محل خدمت 110

 سال 100

 نوع نوبت کاری  130

 مشخصات پرسنل  140

 دوره 150

 ، حذف  كلید  از ویرایش براي د،باش مي اطلاعات كردن وارد امكان كه هایي فرم تمامي در باشید داشته توجه

 استفاده میشود0 و برای انصراف  ، ثبت 
 

 : تقویم 0.1

 بدون تقویم یا و عادي تقویم شامل تواند مي كه كنیم مي وارد سیستم در را سازمان در موجود هاي تقویم ما قسمت این در
 .است شده داده توضیح شكل يرو بر كه است صورتي به ما افزار نرم جداول تمامي .باشد ... و تعطیلي

         
 نظر مورد تقویم رسمي تعطیل روزهاي تاریخ شامل و است آمده زیر شكل در كه مجموعه زیر اطلاعات جدول این در
 .دارد قرار باشد مي

 شود مي گنجانده شیفت تعریف در و شود نمي تعطیلات این شامل هفتگي تعطیل روزهاي . 

 

 : اداره 0.0

 سازماني چارت اساس بر و باشد مي درختي ساختار یك كه كنیم مي وارد قسمت این در را سازمان در موجود ادارات
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 . است آمده آن جزئیات شكل در كه كنیم مي وارد آنرا اطلاعات

 مي را  ریشه در جدید كلید و نموده وارد را جدید اداره نام سازماني، چارت ریشه در اي اداره درج براي 

 .فشارید

 وارد را جدید اداره نام كرده انتخاب را نظر مورد اداره دیگر، اداره مجموعه زیر اي اداره كردن هاضاف براي 

 .فشارید مي را جدید كلید سپس كرده

  ضمناٌ برای جا به جایی ادارات میتوان با استفاده ازDRAG & DROP   کردن آیتم ها آنها را جابجا کرد و پس

در بالای صفحه کلیک کنیم تا تغیرات اعمال  بر روی دکمه جابجا کردن از اینکه کار جابجایی پایان یافت 

 گردد0

                       
 

  : تحصیلات سطح 0.2

 .كنیم مي وارد فرم این در را سازمان تحصیلات سطوح همه زیر شكل همانند
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 : استخدام نوع 0.2

 میزان و استخدام نوع هر سالیانه مرخصي سقف سپس و دهكر وارد قسمت این در را سازمان هاي استخدامي انواع تمامي
 .كنیم مي مشخص آنها براي را بعد سال به مرخصي انتقال

 شود مي استفاده مرخصي مانده گزارش براي ساعتي و روزانه مرخصي سقف از.  

 استعلاجي مرخصي میزان محاسبه براي استعلاجي مرخصي سقف از.  

 دارد تاثیر مرخصي ذخیره و مرخصي باقیمانده در نیز بعد سال به انتقال میزان . 

 

 : مرخصي نوع 0.2

 . گردد مي استفاده آنها از مرخصي فرم در كه ، شود مي وارد فرم این در پرسنل استفاده مورد هاي مرخصي انواع

 
 

 باشد كاركرد جزء :  

 یك بودن كاركرد جزء . كنید مشخص را ماموریت یا مرخصي انواع نبودن یا بودن كاركرد جزء اینجا در توانید مي
 خیر؟ یا شود محاسبه كاري روزي بعنوان ماموریت یا مرخصي روز این اینكه یعني مرخصي یا ماموریت

 شود مي كم مرخصي سقف از شده استفاده مرخصي تعداد باشد خورده گزینه این تیك اگر : افزایشي .  

 مثال عنوان به .باشد مي مرخصي نوع این رارتك به قادر بار چند سال یك طول در یعني : تكرار تعداد : 

 . باشد مي یك تكرار تعداد پس .باشد مي روز سه مثلا  هم آن بار یك فقط ازدواج مرخصي

 باشد تواند مي روز چند كه شود مي وارد مرخصي سقف : مرخصي سقف. 
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 :ماموریت نوع 0.2

 . كنیم مي وارد را اموریتم فرم در استفاده مورد هاي ماموریت انواع ، مرخصي انواع همانند

 
 

 : ماموریت مقصد 0.2

 دقیق مقصد توانید مي شما كه باشید داشته توجه . كنیم مي وارد را ها ماموریت مقصد به مربوط اطلاعات قسمت این در
 .نمایید وارد توانید مي را خود سازمان از دیگري ساختمان یا شهر نام مثلا .كنید درج هم را ها ماموریت در پرسنل

 
 

 : نقلیه وسیله 0.2

 .كنیم مي وارد را ها ماموریت نقلیه وسیله به مربوط اطلاعات قسمت این در

 
 

 نوع كارت زدن : 0.2

نوع كارت زدن پرسنل در این قسمت مشخص مي شود كه بصورت استاندارد براي همه پرسنل و مدیریت براي پرسنلي 
 كه كارت نمي زنند مي باشد0

  مدیریت مي باشد نیاز به كارت زدن ندارند و كلیه اطلاعات آنها را در قسمت پرسنلي كه نوع كارت زدن آنها

 مجموع ترددها وارد مي كنیم 0

 0 البته باید توجه داشته باشید كه این تعریف از قبل انجام شده است و نیازي به تغییري در این قسمت ندارید 
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 :سرویس 0.12

 كه است این سرویس نام كردن وارد دلیل .كنیم مي وارد را آنها ندهران نام و سازمان در موجود سرویسهاي نام فرم این در
 سرویس تاخیر كارت با پرسنل آن و نشود محاسبه تأخیر آن پرسنل براي باشد داشته كرد دیر علت هر به سرویس یك وقتي
 .شوند مي وارد

 
 
 
 

 :خدمت محل 0.11

 یا شهر داخل تواند مي خدمت هاي محل این كه مكنی مي وارد را سازمان به مربوط خدمت محلهاي تمامي فرم این در
 .باشد شهر خارج

 
 
 
 

  : سال 0.10

 وارد را دهد نمایش گزارشاتي یا و كند وارد اطلاعاتي كند، كار ها سال آن در افزار نرم است قرار كه كاري هاي سال
 .كنیم مي وارد را آن پایان تا سال یك شروع اریخ ت. كنیم مي كامل جاري سال تا را سال معمولا .كنیم مي
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  : كاري نوبت نوع 0.12

 .گردد مي استفاده آن از چرخشي شیفتهاي تعریف در كه شود مي وارد قسمت این در كار قانون طبق ها كاري نوبت انواع

 

 :خدمت منطقه 0.12

 منطقه یك در است كنمم چون .كنید مشخص خدمت محل براي جغرافیایي موقعیت توانید مي افزار نرم از قسمت این در
 به( است خدمت محل از بزرگتر) خدمت منطقه( قسمت این گفت توان مي پس گیرند قرار خدمت محل چند یا دو خدمتي
 بزرگتر فضایي منطقه یك گفت توان مي پس  دارد(0 ساختمان چند یا 2 تهران مناطق از یكي در كه شركتي مثال عنوان
 تاثیر هم استحقاقي مرخصي میزان در خدمت منطقه البته .باشد مي اداره از ربزرگت نیز خدمت محل و است خدمت محل
 .شد خواهد داده بعدي قسمت در استحقاقي مرخصي مورد در بیشتر توضیحات .باشد مي گذار

 : استحقاقي مرخصي میزان 0.12

 و مرخصي سقف كاري قهساب و پرسنل سن ، خدمت منطقه ، استخدام نوع اساس بر توانید مي افزار نرم از قسمت این در
 .كنید تعیین را بعد سال به انتقال میزان

 
 اگر یعني دارد ارجعیت استخدام نوع در ها آیتم این به بعد سال به انتقال میزان و مرخصي سقف باشید داشته توجه

 استحقاقي( خصيمر اینجا ) میزان از بعد سال به آن انتقال میزان و مرخصي سقف اید كرده وارد قسمت این در ركوردي
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 مي .گردد وارد كامل و صحیح صورت به حتما باید و شود مي استفاده خاص شرایط در فقط قسمت این .شود مي خوانده
 به مرخصي انتقال میزان و مرخصي سقف استخدام نوع یك مثال عنوان به باشد داشته تفاوت خدمت منطقه اساس بر توان
 0باشد متفاوت بعد سال

 : دوره 0.12

 .باشد نمي ماه یك از لابیش معمو كه گردد مي وارد فرم این در حقوقي محاسبه هاي رهدو تمامي

     

 مشخصات پرسنل:  0.12

تمامی مشخصات پرسنل در این فرم وجود دارد،برای اینکه بتوانیم جدول مربوط به آن را ببینیم ابتدا یکی از راه هایی که 
 ی تایید را میزنیم تا جدول مربوط به مشخصات پرسنلی را ببینیم 0 قبلا توضیح داده شده پرسنل را انتخاب و سپس دکمه
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 در قسمت کارمند جدید چند آیتم است که باید به آن ها توجه کنیم :

 همكاري قطع دلیل هر به یا و بود شده ترخیص پرسنل اگر ، كنیم مي مشخص فعال فیلد در را پرسنل وضعیت 

 .كنیم فعال غیر آنرا باید داشت

 كنیم مشخص را خدمت پایان تاریخ باید ایم كرده انتخاب را فعال غیر لدفی اگر. 

 تاریخ كه باشید داشته یاد به حتما پس. دارد تأثیر مرخصي مانده محاسبه در خدمت پایان تاریخ و استخدام تاریخ 

 و درست را آن كنید مي وارد اگر یا نكنید وارد را خدمت پایان تاریخ ضمن در. نمایید وارد درست را استخدام

 مي فعال غیر اتوماتیك صورت به پرسنل برسیم خدمت در پایان شده درج تاریخ به وقتي چون كنید درج صحیح

 گردد0

 ضرب آن در را تعطیل روز در پرسنل كاركرد ساعت میزان بتوانیم كه است این براي تعطیل اضافه ضریب 

 گذاریم0 مي یك آنرا عادي حالت در كه شود ربیشت تعطیل روزهاي در كاركردشان میزان پرسنل تا كنیم

 شود محاسبه درست آخر تا اطلاعات تا باشد ادرست حتم   باید كارت شماره . 

 قابل دو هر یا و وقت آخر یا و وقت اول كه كنیم فیلتر پرسنل براي اینجا توان مي نیز را كاري اضافه نوع 

 است0 انتخاب

  

 : اطلاعات اصلي .2

 

در قسمت اطلاعات اصلي است كه شامل تردد ها ، برگه هـاي مرخصـي و  Web Kara ركلیه عملیات نرم افزا
توجه داشته باشید در تمامي فرم هاي اطلاعات اصلي فیلدهاي جستجو بر اساس شماره كارت،  .مأموریـت و000 مي باشد

به شماره كارت وارد نمایید و شماره پرسنلي و 000 وجود دارد و شماره كارت مورد نظـر را مي توانید در قسمت مربوط 
یا اینكه از پنجره انتخاب پرسنل كه در تمـامي فـرم هـاي ورودي و گزارشـات وجـود دارد پرسنل مورد نظر را انتخاب 

 : اطلاعات اصلي شامل منوهایي به شرح زیر مي باشد  . كنید0 اصولا كاربران سیستم ارتباط مستقیم با این قسمت دارند
 

 وزانهثبت تردد ر
 ثبت تردد روزانه فرعی
 ثبت تردد روزانه کامل 

 تشویقی
 تشویقی گروهی
 ثبت مرخصی

 ثبت مرخصی گروهی
 درخواست مرخصی روزانه

 ثبت مرخصی روزانه

 اصلاح تردد ناقص درخواست مرخصی ساعتی
 تاخیر سرویس

 ثبت تردد گروهی
 مجموع ترددها 

 ثبت مرخصی ساعتی

 تایید مرخصی ساعتی
 خصیتایید مر

 ثبت ماموریت

 درخواست ماموریت ثبت ماموریت گروهی
 ثبت ماموریت ساعتی

 درخواست ماموریت ساعتی
 ثبت ماموریت روزانه

 تایید ماموریت

 ایجاد فایل کارکرد
 ذخیره مرخصی ابتدای دوره

 درخواست تردد روزانه
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 تبدیل کسر کار مابین به مرخصی و ماموریت تایید تردد روزانه
 ر به مرخصی و ماموریتتبدیل تاخی

 تبدیل تعجیل به مرخصی و ماموریت
 ثبت تردد انلاین
 تایید کارکرد 

 سقف اضافه کار و کارکرد



 

 05 صفحه 2111شرکت کارا 

 

 
 

 : روزانه تردد 2.1

 پرسنل یك علتي هر به اگر ولي میكنند ثبت را خود ترددهاي انگشت اثر یا و كارت از استفاده با عادي بطور پرسنل همه
كنیم0  وارد قسمت این در باید را تردد آن كه میشود ناقص روز آن در پرسنل این ددهايتر بزند كارت كه كند فراموش

 را پرسنل ترددهاي میتوانید منو این نامبرد0 در افزار نرم از قسمت این براي میتوان كه است تعاریفي از یكي فقط این البته
 دهید0 تغییـر را ديتـرد وضـعیت كنید0 میتوانیـد حذف را ترددي یا و نمایید اصلاح نیز

 
 
 
 

 تردد جدید: 2.1.1

در این قسمت از تردد روزانه )تردد جدید( ، مي توانید ترددي را براي پرسنلي كه انتخاب مي كنید وارد نمایید البته باید 
توجه داشته باشید كه اگر ترددي براي پرسنلي به صورت دستي وارد نمایید درگزارشات مشخص مي شود و اعلام مي 

ترددها بطور معمول همان ترددهاي عادي مي باشد و در تردد  .ین تردد از دستگاه ساعت خوانده نشده استشود كه ا
مرخصي و ماموریت نوع تردد مرخصي و ماموریت انتخاب مي گردد و اگر ساعت خروج یك پرسنل روز بعد بود نوع 

 .شب كاري را انتخاب مي كنیم

 آن كسركار و كاركرد و میباشد ناقص تردد داراي روز آن بود فرد یكروز در ترددها تعداد ناقص : اگر تردد 

 .نمیشود محاسبه روز

 را پرسنل میتوان صورت چند به ورودي فرمهاي و گزارشات تمامي در افزار نرم این پرسنل : در انتخاب 

 : كرد انتخاب

o توسط  پرسنلی شماره یا كارت شماره از استفاده با( Admin شود مي مشخص ) اصلي اطلاعات فرمهاي در كه 

 انتخاب پرسنل اطلاعات میتوانید نمایش دكمه زدن و شماره این كردن وارد با و دارد وجود محل این گزارشات و

 ببینید0 را شده
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o تخاب پرسنل را باز كرده و میتوانیم جستجو را بر اساس فیلترهاي ا فرمان كه پرسنل انتخاب دكمه از استفاده با

م،نام خانوادگي ،شماره كارت، اداره،محل خدمت و000 انجام دهیم0 در شكل مـیتـوان جزئیـات مختلف اعم از نـا

بیشـتر را مشـاهده كـرد0 ضـمنا میتوانیم در این قسمت مشخصات پرسنلي را كه خدمتشان تمام شده و غیر فعال 

 میباشند ،را نیز ببینیم0

 

o یتوانیم محدوده انتخاب آن گزارش را نیز مشخص كنیم0 محدوده تاریخي : در اكثر فرمهاي انتخاب پرسنل ما م

 البته به صورت پیشفرض یك ماه میباشد كه این محدوده قابل تغییر است0

o  نوع نمایش : در بیشتر فرمها میتوانیم نوع نمایش را تعیین كنیم كه میتواند بصورت صفحه به صـفحه و یـا همـه

 ركـوردهـا  باشد0

 

 
 

 : اصلاح تردد ناقص 2.0

مانطور كه قبلا توضیح داده شد تردد ناقص در یكروز ترددي میباشد كه مجموع آن در یكروز فرد باشد0 این قسمت از ه
نرم افـزار كـاملا مشـابه  تردد روزانه میباشد0 البته با این تفاوت كه در این قسمت فقط تردد هاي ناقص نمایش داده میشوند 

ددي را كه در شكل زیر مشاهده میكنید یك تردد ناقص در یك تاریخ مشخص تر .و میتوان آن ترددها را تصحیح نمود
 میباشد0
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 : تردد گروهي 2.2

 درصورتي كه براي بیش از یك پرسنل بخواهیم با هم تردد وارد كنیم از این قسمت استفاده میكنیم0
 

                        
 
 

 : مجموع ترددها 2.2

اي پرسنلي كه نوع كارت زدن مدیریت دارند استفاده میشود و تمامي اطلاعات همانطور كه قبلا اشاره شد این فرم بر
پرسنلي را كه باید از طریق كارت زدن وارد شود را بصورت یكجا میتوان وارد كرد اعم از مجموعه كاركرد ، اضافه 

 كار و000

 0ضمنا  از دوره در این قسمت استفاده شده كه توضیح آن در ادامه آمده است 
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 : فرعي روزانه ددتر 2.2

 
 . شود مي استفاده فرعي هاي شیفت در روزانه تردد ثبت براي و باشد مي روزانه تردد ثبت مانند به
 

  :سرویس تاخیر 2.2

 
 اگر كه كنیم مي وارد افزار نرم در را ذهاب و ایاب هاي سرویس شد داده توضیح پایه( اطلاعات قبلا )در كه همانطور

  .نخورند تاخیر بودند نظر مورد یسدرسرو كه پرسنلي داشت تاخیر
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 شده سازمان وارد عادي كارت با پرسنل صورت این به كرده وارد را نظر مورد سرویس نام افزار نرم از قسمت این در
 .دنشون تاخیر شامل پرسنل تا نمایید وارد را كرده تاخیر سرویس ورود ساعت و تاریخ ، نام است كافي فقط و
 

 : تشویقي 2.2

 پرسنل براي دوره این در تشویقي این كه ، بدهیم تشویقي كار اضافه ، دوره یك در پرسنل یك به توانیم مي فرم این در
 .شود مي محاسبه

 
 

                    
 
 
 
 

 تشویقی گروهی: 2.2

 د0همانند فرم تشویقی است ولی برای بیش از یک نفر از پرسنل ،تشویقی را میتوان وارد کر
 

 
 
 

 ماموریت ، ساعتي مرخصي ، روزانه ماموریت ، روزانه مرخصي 2.2

  : ساعتي

 ماموریت و روزانه مرخصي) ها فرم این از كنیم ثبت روزانه صورت به ماموریت و مرخصي پرسنل براي بخواهیم اگر
 و مرخصي هاي فرم از ساعتي ماموریت و مرخصي ثبت براي كه باشید داشته خاطر به باید و كنیم مي استفاده (روزانه

 .گردد استفاده ساعتي ماموریت
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 : مرخصي 2.12

 كرد وارد فرم این در نیز را ساعتي مرخصي ضمن ا میتوان كنیم مي وارد قسمت این در را پرسنل هر روزانه مرخصي
 .بگیرید نظر در ساعتي را مرخصي نوع باید باشد مي ساعتي اگرمرخصي كه باشید داشته توجه باید البته
 

 
 

 : گروهي مرخصي 2.11

 اسامي بزنیم را "+" دكمه وقتي كه ، میشود استفاده فرم این از پرسنل از نفر یك از بیش همزمان مرخصي ثبت براي
 .میدهد نشان را است شده ثبت آنها براي مرخصي این كه پرسنلي

 

 
 
 
 

 :مأموریت 2.10

 .كنیم مي وارد قسمت این در را پرسنل روزانه مأموریت
 این كنید مي مشاهده كه همانطور .كنیم مي انتخاب كشویي منوي از را ماموریت نقلیه وسیله و صدمق ، ماموریت نوع
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 .كنید مي استفاده آنها از اینجا در و اید نموده وارد اصلي اطلاعات قسمت در را اطلاعات
 
 
 

 
 

 
 
 

 : گروهي مأموریت 2.12

 فرم این از پرسنل از نفر یك از بیش همزمان تمأموری ثبت براي و كند مي عمل گروهي مرخصي شبیه كاملا فرم این
 .شود مي استفاده

 : ها تایید و ها درخواست 2.12

 ها واژه این از یك هر تعریف ه ،ب شده ارسال درخواست تصویب یا تایید و درخواست چگونگي مورد در توضیح از قبل
 .پردازیم مي

  : درخواست 2.12.1

 نظر در باید .باشد مي درخواست ماند مي تصویب و تایید انتظار در و شود مي ارسال مدیر به پرسنل طرف از آنچه هر
 .باشد روزانه تردد یا و ماموریت ، مرخصي مورد در تواند مي درخواست یك كه باشید داشته

  : تایید 2.12.0

 كه صورتي در كه كنید توجه البته باشد مي خود مربوطه مدیر توسط تایید انتظار در مدیر به ارسال از پس درخواست هر
 .گردد ارسال درخواست دوباره باید و شود مي رد شده ارسال درخواست نقطه همین در نشود انجام تایید

 : تصویب 2.12.2

 اینكه یعني .دهد قرار ها تایید از اي چرخه در را درخواست هر كه دارد را امكان این دوهزار كارا وب تحت افزار نرم
 در ها درخواست تایید واقع در .گردد ارسال كاگزیني اداره یا و ارشد مدیر به تصویب براي تایید، از پس درخواست هر
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 .گردد مي انجام مرحله دو
 در كه باشد مي مدیران و كاربران دسترسي سطوح و سازماني چارت به منوط شد داده توضیح بالا در كه موردي سه هر

 .گرفت خواهد قرار بحث مورد بیشتر ادامه
 

  : مرخصي درخواست 2.12

 بته ل.ا كند ثبت را خود درخواست آن كردن پر با تواند مي پرسنل هر كه است مرخصي درخواست مخصوص فرم این
 .كنید دقت خود هاي درخواست در مرخصي نوع به باید
 درخواست كه پرسنلي مدیر) مدیر كارتابل در شده انجام مرخصي درخواست مربوطه پرسنل توسط فرم این كردن تكمیل با
 كه باشید داشته توجه .كند رد یا و تایید ، تصویب را درخواست این تواند مي وي و گیرد مي ارقر (است داده انجام را

ٌ ترجیح دارند دسترسي فرم این به كه كساني  . دارند كارمند نوع دسترسي ا
 

 
 
 

 : ساعتي مرخصي درخواست 2.12

 مرخصي توانید مي فقط افزار نرم زا قسمت این در كه تفاوت این با باشد مي مرخصي درخواست فرم مشابه كاملا فرم این
 .كنید درخواست ساعتي
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 : مرخصي تأیید 2.12

 درخواست میتواند دارد دسترسي خود مجموعه زیر پرسنل به كه قسمت هر مدیر شد وارد درخواستها اینكه از بعد
 درخواست، ها، رخواستد وضعیت .كند رد یا و كند تأیید را ها درخواست این ببیند، خود كارتابل در را افراد مرخصي

 یا و نشده تایید شده، تایید مرخصي تعداد مدیر یك عنوان به توانید مي شما و باشد تواند مي نشده تایید و شده تایید
 عملیات نوع كشویي منوي از استفاده با كار این كه نمایید مشاهده شده مشخص زماني بازه در را شده رد هاي درخواست

 .است انجام قابل
 

 
 
 باشد داشته شده درخواست ماموریت و مرخصي تصویب به دسترسي نظر مورد پرسنل كه صورتي در باشید داشته وجهت

 مدیر توسط تایید از پس .دهد انجام را كار این كننده درخواست شخص مربوطه مدیر توسط تایید از بعد تواند مي فقط
 یا و تصویب خودش ، اند شده تایید كه را هایي خواستدر تواند مي فقط دارد را تصویب دسترسي كه شخصي ، مربوطه

 .كند مشاهده بالا كشویي منوي از را است كرده تصویب عدم
 

 : مأموریت درخواست 2.12

 خود مدیر براي كردن تكمیل از پس را خود ماموریت درخواست پرسنل .باشد مي مرخصي درخواست فرم همانند فرم این
 .گیرد مي قرار مدیر كارتابل در سیدگير جهت درخواست این و كنند مي ارسال

 

 : ساعتي ماموریت درخواست 2.12

 ارسال خود مدیر توسط تایید براي ساعتي صورت به فقط را خود ماموریت درخواست توانند مي پرسنل نیز فرم این در
 .كنند
 

 :مأموریت تأیید 2.02

 درخواست میتواند دارد دسترسي خود مجموعه زیر پرسنل به كه قسمت هر مدیر شد وارد درخواستها اینكه از بعد
 .كنند رد یا و تأیید را آنها ببیند، خود كارتابل در را افراد مأموریت

 باشد مي مرخصي تایید فرم شبیه كاملا نیز فرم این.  

 دهنده درخواست پرسنل یا و كارمند ماموریت و مرخصي رد یا و تایید از پس كه باشید داشته نظر در ضمن در 

 .كنند مشاهده توانند مي را خود درخواست نتیجه

 

 : روزانه تردد تایید ، روزانه تردد درخواست 2.01

 یا و انگشت اثر با را خود تردد است كرده فراموش كه پرسنلي هر . است روزانه تردد درخواست مخصوص فرم این
 كردن پر با . باشد يم ناقص آن تردد یا و شود نمي ثبت افزار نرم در وي براي ترددي كند، ثبت غیاب و حضور كارت
 این نظر مورد پرسنل مدیر توسط آن تایید از بعد تا كند وارد را خود شده فراموش تردد نوع و زمان تواند مي فرم این
 .گیرد قرار روزانه هاي تردد جزو تردد
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 (روزانه دترد یا و ماموریت شده )مرخصي، انجام درخواست شد ذكر ماموریت و مرخصي كاري گردش در كه همانطور
 مي داده نمایش روزانه ترددد و كاركرد در مدیر توسط تایید عدم یا تایید از پس و گیرد مي قرار مربوطه مدیر كارتابل در
 .گذارد مي تاثیر و شود
 

 : مرخصي ذخیره 2.00

 ردمو مرخصي مانده گزارش در كه كرد وارد فرم این در توان مي را گذشته سالهاي طي پرسنل مرخصي ذخیره میزان
 از عد .ب گیرد مي قرار استفاده
 .نمایید ذخیره شده مشخص پرسنل براي را مرخصي روز یا مرخصي ساعت میزان توانید مي نظر مورد پرسنل انخاب

 
 

 
 
 
   

 ذخیره این و كنیم مي وارد را نظر مورد سال تا مرخصي ذخیره یكبار پرسنل هر براي كه باشید داشته توجه 

 محاسبه اتوماتیك صورت به را مانده و ذخیره سیستم بعد به این از و باشد مي دوره يابتدا عنوان به مرخصي

 .كند مي اضافه آن به و كرده

 

 : بعد سال به مرخصي انتقال 2.02

 وارد استخدام انواع فرم در كه مرخصي انتقال سقف به توجه با كه زنیم مي را مرخصي انتقال دكمه سال هر انتهاي در
 .دارد مستقیم تاثیر جاري سال مانده میزان و دوره ابتداي ذخیره مرخصي انتقال در .شود مي انجام الانتق عمل این كردیم

 

 
 

 ارسال پیامک با اکسل: 2.02

برای ارسال پیامک از طریق نرم افزار تحت وب کارا دو هزار در وحله ی اول نیاز به سرویس پیامک به صورت انبوه 
 می باشدSMS 0میباشد که اصطلاحا وب سرویس ارسال 

 .باشید داشته كنید مي مشاهده زیر شكل در كه فرمتي با اكسلي فایل باید پیامك ارسال براي دوم مرحله در
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 شماره تلفن همراه مقصد را مینویسیمPhone Number  0در قسمت 
 متن پیغام ارسالی را وارد میکنیدText 1 , text 2 , text 3  0در قسمت های 
 بنویسیدtext1  0باشید که میتوانید تمام متن را در یک ستون مثلا باید توجه داشته 

 و نام اساس بر را ها پیغام از انبوهي بخواهید اینكه براي فایل این در كه است این فایل این بودن ستوني چند یا سه از دلیل
 را مربوطه واحد یا نام دوم قسمت در و كنید مي را پیغامتان اول قسمت كرده وارد را شماره ابتدا كنید ارسال تلفن شماره
 پیغام سوم و اول هاي قسمت كه باشید داشته توجه باید . كنید مي وارد را خود پیغام ادامه سوم قسمت در و نویسید مي
 .كند مي تغییر پیغام هر در و است متغیر دوم قسمت و باشند مي كردن كپي قابل
 
 

                                  
 

کرده و بر روی دکمه ی ارسال پیام کوتاه کلیک کرده   Browsاکسل آماده شده را مانند تصویر بالا در انتخاب فایل  فایل
 تا پیام مورد نظر ارسال گردد0

 بفرستد را تهنیتي یا و تسلیت پیغام خواهد مي افزار نرم ارشد مدیر یا مدیران از یكي زماني كه است این كار این از هدف
 .كند استفاده افزار نرم از قسمت این از دتوان مي ،
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 و مرخصي به تعجیل تبدیل ماموریت، و مرخصي به تاخیر تبدیل 2.02

 و مرخصي به كار كسر تبدیل ماموریت،

 :ماموريت
 یا و تاخیر ، كار كسر میزان توانید مي كه دارد وجود افزار نرم در هایي قسمت است مشخص بالا تیتر از كه همانطور
 عنوان به . نشود درج نظر مورد پرسنل كاركرد گزارش در موارد این تا كنید تبدیل ماموریت و مرخصي به را تعجیل
 هر. كنید تبدیل مرخصي به را نظر مورد پرسنل تاخیر توانید مي مرخصي به تاخیر تبدیل قسمت از استفاده با مثال

 از پس و شوند مي داده نمایش منو این در (باشد مي ردمو این مثل هم كار كسر و تعجیل) باشند داشته تاخیري كه پرسنلي
 .گردد مي اعمال پرسنل تردد در تغییر این ماموریت و مرخصي هاي گزینه از یكي روي بر كلیك و انتخاب

 
 

 
 

 شیفت: .2

 : ساده كاري شیفت 2.1

 هفته یك درطول يعاد شیفتهاي همان ساده باشد 0 شیفتهاي مي ها شیفت افزارحضوروغیاب،تعریف نرم قسمت مهمترین
 .باشند مي كاري

 باشید كه نام تقویم را بدرستي وارد كنیمه داشت توجه ساده شیفت درتعریف. 

  اگر كسر كار در شیفت وجود دارد تیك مربوط به كسر كار را زده و اگر شیفت بصورت ساعتي است تیك

 .ساعتي را میزنیم

 شامل ساعت ورود ، خروج ، تلورانس ، میزان اضافه  بعد از تعریف شیفت باید روزهاي مربوط به آنرا كه خود

كاري ، میزان مرخصي سـاعتي و شناوري است را وارد كرده و اگر آنروز تعطیل بود تیك مربوط به تعطیلي را 

 .میزنیم

  شیفت ساعتي : درشیفت هایي كه به صورت ساعتي تعریف میشوند نیاز نیست كه روزهاي آن شیفت تعریف شود

م افـزار بطـور اتوماتیك هر دو ساعت را بصورت جفتي محاسبه و در آخر كاركرد را در خروجي وضـمنا  نـر

 . مي آورد
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نكته مهم در مورد شیفتهاي ساعتي این است كه اگر خروج در روز بعد بود قبل از ثبت تردد حتما از كارت شبكاري 

 .استفاده گردد

 
 15ه جزء تاخیر و تعجیل نیاید را تلورانس گوییم0 )معمولا  تلورانس: میزان زمان مجاز براي ورود وخروج ك 

 دقیقه بیشتر نمي گذاریم(

 زمان نهاري : زماني كه براي نهار پرسنل در نظر میگیریم و از كاركرد آنها كم مي شود . 

  اضافه كاري اول وقت : میزان ساعتي كه پرسنل قبل از ساعت شروع شیفت مي آیند را اضافه كار اول وقت

 . وییم كه باید براي آن حداقل وحداكثر را بدرستي تعریف شودگ

 اضافه كار آخر وقت : همانند اضافه كار اول وقت است فقط در پایان ساعت شیفت محاسبه میشود . 

  شناوري: چنانچه ما شناوري را تعریف كنیم پرسنل مجازند كه اگر صبح دیر بر سر كار حاضر شدند به میزان

 . س از اتمام ساعتكاري بمانند تا تأخیر خود را جبران كننداین شناوري عصر پ

  حداكثر مرخصي ساعتي : میزان مرخصي ساعتي مجاز در هر روز است كه اگر بیشتر از آن شود یك روز از

 مرخصي  استحقاقي آنها كم مي گردد 0
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 : شیفت چرخشي 2.0

وت كه در این شیفتها تاریخ شروع دوره و طول تعریف شیفت چرخشي همانند شیفت هاي عادي مي باشد فقط با این تفا
 . دوره وجود دارد

 

 

 
  طول دوره در شیفت هاي عادي به اندازه یك هفته كاري است و در اینجا به اندازه اي مي باشد كه شیفت به سر

 طول دوره سه روز است( 48-04جاي اول برسد0)مثلا  در یك شیفت 

 هاي هفته ،روزهاي طول شیفت میباشددر تعریف روزهاي این شیفت به جاي روز . 

  اگر خروج پرسنل در روز بعد باشد تیك مربوط به خروج روز بعد را میزنیم و نیز نوع نوبتكاري هر روز را

 اینجا میتوان تعریف كنیم 0

 

 : شیفت كمكي كلي 2.2

ریم از شیفت كمكي اگر بخواهیم در یكبازه زماني مشخص حضور وغیاب افراد را از یك شیفت به یك شیفت دیگر بب
 اسـتفاده مـي كنـیم0 )بعنـوان مثال شیفت ماه رمضان(
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به طور معمول در ماه رمضان ساعات ورود و خروج پرسنل تغییر مي كنند0 در این شرایط لازم نیست كه ساعات 

مكي ، شیفت اصلي را تغییر دهید ، كافي است شیفت دیگري به نام ماه رمضان تعریف كنید و در قسمت شیفت ك
همانطور كه در شكل زیر مشاهده میكنید شیفت كاري خود را در بازه زماني مشخص به شیفت كاري ماه رمضان 

 انتقال مي دهیم0

 : شیفت كمكي پرسنل 2.2

همانند شیفت كمكي است فقط با این تفاوت كه براي یك پرسنل خاص اینكار را انجام میدهیم ، پرسنل مورد نظر را 
 شـیفت كمكي را به آن پرسنل اختصاص مي دهیم0 انتخـاب مـي كنـیم و

 

 : شیفت كمكي پرسنل گروهي 2.2

در این قسمت از نرم افزار میتوانید شیفت تعدادي از پرسنل را تغییر دهید0 در واقع به مانند شیفت كمكي پرسنل عمل 
 میكند و براي بیش از یك پرسنل از آن استفاده مي شود0

 

 (: Duty ي یاشیفت هاي سالیانه )بیمارستان 2.2

اطلاعاتي داشته باشید ، این شیفتها از هیچ قانوني پیروي نمي كنند و فقط  Dutyشاید در مورد شیفتهاي بیمارستاني یا
ساعت ورود و خروج آنها در هر روز مشخص مي شود كه البته این ساعات در هر روز میتواند كاملا متفاوت با 

و 000 تعریف مي شوند و این شیفتها به پرسنل  PMوAM , N , E , M , روز دیگر باشد 0  ساعاتي كه معمولا با 
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توجه داشته باشید كه  .اعلام میشود تا در روزهاي مشخص شده طبق ساعت ورود و خروج مشخص شده تردد نمایند 
 هر پرسنل میتواند در طول هفته ، ماه وسال شیفت هاي مختلفي داشته باشد0

 

 :ساعت شیفت هاي سالیانه 2.2

عریف ساعات این نوع شیفتها در این منو بر روي ساعات جدید كلیك كرده ، نام شیفت را وارد كرده ساعت ورود در ت
و خروج ، تلرانس ورود ، تلرانس خروج و 000 را همانطور كه قبلا توضیح داده شد وارد مي كنید0 پس از ثبت شیفت 

ت را میتوانید به پرسنل مورد نظر اختصاص دهید تا در موجود مي باشد كه این شیف ) Duty بیمارستاني )سالیانه یا
 تاریخي كه مشخص مي نمایید و اینكار را انجام میدهید پرسنل مورد نظر در این ساعات تردد نماید0

 

  : تعریف شیفت هاي سالیانه 2.2

ضیحاتي در در قسمت قبلي  )ساعت شیفت سالیانه( چگونگي تعریف شیفت هاي سالیانه توضیح داده شد0 حال به تو
پرسنل مورد نظر را در سال و ماه مشخص شده  .مورد چگونگي اختصاص دادن این شیفت ها به پرسنل مي پردازیم 

انتخاب مي كنید0 با كلیك بر روي نمایش گزارش میتوانید وضعیت قبلي و فعلي این پرسنل را در ماه انتخاب شده را 
ادن هر یك از شیفتها باید در ستون آن روز )به عنوان مثال روز مشاهده كنید0  براي تغییر یا تعریف و اختصاص د

 .( نام شیفت مورد نظر را وارد كنید0 پس از به روز رساني جدول شیفت مورد نظر ثبت مي گردد 16
 
 
 

 
  توجه داشته باشید كه در صورت وارد نكردن شیفتي ، آن روز براي پرسنل مورد نظر تعطیل در نظر گرفته مي

 .شود 

 سنل موظفند در ساعاتي كه در آن شیفت مشخص شده تردد نمایند پر. 

  یا چند  0از ساعات هاي تركیبي نیزاستفاده كنید0 به عنوان مثال میتوانید براي یك پرسنل در یكروز مشخص

در یكروز میتواند با كاما از  N,E,Mشیفت پشت سرهم یا با فاصله زماني براي استراحت ثبت نمایید 0 )مثلا:  

 كدیگر جدا شوند0(ی

 

 شیفت فرعي : 2.2

شیفت فرعي در واقع شیفت دوم پرسنل مي باشد0 ممكن است پرسنلي در یك محل خدمت از شیفتها یا داري استفاده كند و 
از شیفت اداري استفاده میكند و  14:..تا  7:..در محل خدمت یدیگر شیفت یدیگر داشته باشد مثلا در روز از ساعت  

فت بیمارستاني در یكي از بیمارستان ها كارمي كند 0 شیفت بیمارستاني این شخص شیفت فرعي بعد از ظهر از شی
محسوب مي شود و باید توجه داشته باشید كه براي تعریف شیفت بیمارستاني نام دستگاه حضور و غیاب ، اداره و شیفت 

 مورد نظر باید حتما درست انتخاب شود0
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 این است كه این پرسنل باید از كدام دستگاه تردد فرعي خود را ثبت كند دستگاه حضور و غیاب مشخص كننده. 

  اداره مشخص كننده این است كه پرسنل مورد نظر در زمان تردد فرعي خود در كدام قسمت از چارت سازماني

 .قرار میگیرد و گزارش گیري توسط چه اداره اي انجام شود

 تي براي ترددها استفاده گرددشیفت فرعي مشخص كننده این است كه از چه شیف. 

لازم به ذكر است یك پرسنل در یك اداره میتواند در یك قسمت از چارت سازماني باشد و به عنوان تردد از شیفت اصلي 
 استفاده كند و در هنگام تردد از شیفتهاي فرعي در قسمتي دیگر از چارت سازماني قرار گیرد0

 : شرایط شیفت 2.12

بیه شیفت كمكي مي باشد0 ساعات شیفت جدید را وارد مي كنیم با این تفاوت كه در اینجا شما این قسمت از نرم افزار ش
ساعاتي كه پرسنل میتوانند دیرتر یا زودتر تردد خود را ثبت كنند و یا حداكثر و حداقل اضافه كاري و 000 را وارد مي 

 كنیم0 
 

دقیقه  .3ساعتي كه در شیفت تعریف شده مي تواند  + ثبت گردد یعني از ..:.3وقتي ساعت ورود : به عنوان مثال
باشد با شرایط  8.:..دیرتر تردد خود را ثبت كرد و اگر زود بیاید اضافه كار ثبت مي گردد0 اگر ساعت ورود شیفت 

دقیقه زودتر از  ..:.3مي شود 0 به همین ترتیب اگر منفي باشد یعني باید   8.:.3جدید ساعت ورود شیفت مورد نظر  
 اعت شیفت تردد ثبت گردد0س

 اختصاص شرایط شیفت: 2.11

پس از وارد كردن شرایط شیفت از این قسمت مي توانید آن را به پرسنل مورد نظر اختصاص دهید0 در واقع شرایطي كه 
 .تعریف مي شود فقط و فقط به شیفت پرسنل مورد نظر بستگي دارد و روي آن شیفت تاثیر گذار است

رسنل در آن تاریخ شیفت كمكي داشته باشند شیفت كمكي شامل شرایط میشود0 در واقع شرایط توجه داشته باشید اگر پ
 شیفت به شیفتهاي كمكي ارجعیت دارد0
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 گزارشات: .2

  PDFو   Excelتمامی گزارشات موجود در سیستم در این قسمت قرار دارد که همگی دارای بخش ارسال به 
صفحه ی وب میتوان پرینت گرفت0توجه داشته باشید برای انتخاب پرسنل  میباشد، همچنین همه گزارشات را در همین

میتوانید در قسمت پرسنل شماره کارت فرد مورد نظر را وارد نمایید در این صورت گزارش مورد نظر مخصوص 
 فرد انتخاب شده می باشد0

 در را گزارش هر توضیحات از مختصري . دارد وجود پرسنل گروهي انتخاب و تاریخ محدوده گزارشات همه براي
 : بینیم مي زیر

 توانید مي و دارند وجود خدمت محل و اداره اساس بر هایي فیلتر گزارشات هاي فرم تمامي در باشید داشته توجه 

 .كنید استفاده پرسنل انتخاب براي ها قسمت این از

 باشد مي گزارشات نمایش محدوده (.... تاریخ تا .... تاریخ زماني )از بازه. 

  برای دریافت گزارشات به صورتPDF  وEXCEL  0بر روی آیکون پرینتر کلیک کنید 

 بگیریم فرعي یا اصلي شیفتهاي مبناي بر را گزارشات توانید مي ضمنا . 
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 : روزانه تردد گزارش 2.1

 تمایز شده اردو دستي و شده خوانده ساعت از كه ترددهایي ین .ب دهد مي نمایش را افراد خام ترددهاي از گزارشي
 است نشده زده آنها ساعت از شده خوانده تیك اند شده وارد دستي صورت به كه ترددهایي و دارد وجود

 
 

 
 
o هیچكــــدام" اســــت0 پــــیشفــــرض  حالــــت در كــــه پرســــنل انتخــــاب كشــــویي منــــوي از اســــتفاده بــــا" 
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o است 0 همه بروي پیشفرض حالت در كه خدمت محل و اداره كشویي هاي منو از استفاده با 

 

 : كاركرد گزارش 2.0

 . باشد مي آن در است ... و كار ضافه ،ا كسركار ، كاركرد شامل كه افراد روزانه كاركرد ریز

 

 : كاركرد مجموع گزارش 2.2

 شامل كه نماییم، مشاهده توانیم مشخصمي زماني بازه یك در را ركردكا گزارش آیتمهاي تمامي مجموع از گزارشي
 اضافه مانند گزارشاتي تفكیك به ادامه در البته. است ...و مرخصي تأخیر، كار، اضافه كار، كسر كاركرد، مجموع

 نمایید0 مشاهده توانید مي را ... و ماموریت مرخصي، غیبت، تعطیل، روز كار

 

 : ازمج غیر ترددهاي گزارش 2.2

 گزارش این در شوند مي انجام كاركنان توسط كه مجوز بدون وقت بین رددهاي وت افراد تعجیل و تأخیر میزان
 .دارد وجود
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 :ناقص ترددهاي گزارش 2.2

 و اند نزده را ورود یا و اند نداشته خروج و اند داشته ورود یعني ؛ است فرد ترددشان تعداد كه افرادي تردد گزارش
 مي حساب ورود عنوان به را تردد اولین اتوماتیك صورت به افزار نرم و قسمت است این به مربوط اند داشته خروج

 و ناقص هاي تردد فقط كه تفاوت این با البته باشد مي روزانه تردد گزارش مشابه كاملا افزار نرم از قسمت این .كند
 .شود مي داده نمایش شد داده توضیح كه هایي تردد
 

 :یتمأمور گزارش 2.2

 .آنهاست زمان مدت ذكر با افراد روزانه و ساعتي از اعم ها مأموریت همه از گزارشي

 است شده گنجانده گزارش این در ماموریت نوع براي فیلتر یك. 

 : مرخصي گزارش 2.2

 مرخصي زمان مدت و گیري گزارش فیلتر در مرخصي نوع انتخاب امكان با افراد هاي مرخصي همه از گزارشي
 .شود مي لشام را ساعتي

 : مرخصي مانده گزارش 2.2

 .دهد مي را افراد مرخصي ذخیره و شده استفاده مرخصي میزان و مرخصي مانده از گزارشي
  : از عبارتند گزارش این بر گذار تأثیر عوامل

 همكاري0 پایان تاریخ و استخدام تاریخ 

 شود0 مي كم مرخصي مانده از روز یك شد بیشتر سقف این از اگر كه روزانه و ساعتي مرخصي سقف میزان 

 شود مي كم روزانه مرخصي از آن ازاي به كه ساعتي مرخصي مجموع میزان . 

 مرخصي0 سقف و مرخصي ذخیره میزان 

 تاریخ0 انتخاب محدوده 
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 : سنوات طي مرخصي مانده گزارش 2.2

 .دهیم مي نشان گزارش این در سال به سال تاریخ محدوده در را سنوات طي مرخصي مانده میزان

 :گزارش غیبت 2.12

 . دهد مي نمایش شده انتخاب زماني بازه در را افراد هاي غیبت تاریخ از گزارشي

 : تعطیل روز گزارش كاركرد 2.11

 كاري تعطیل میزان و خروج و ورود ساعت شامل و است اند آمده كار سر بر تعطیل روز در كه پرسنلي از گزارشي
 .باشد مي آنها

 :گزارش كاردكس 2.10

 .میدهد نشان نظر مورد دوره در را افراد ماهیانه عملكرد كه است ماهیانه كاردكس دولج شامل گزارش این

 
 

 : سالیانه گزارش كاردكس 2.12

 را گزارش این توان مي آن كاردكس محاسبه و سال انتخاب با كه است سال یك ماه 12 طي افراد عملكرد از گزارشي
 نیز و كرد مشاهده
 .داد تغیر كاردكس تنظیمات در را ها مشخصه توان مي كاردكس همانند

 محاسبات نظر مورد سال كاردكس گزارش دریافت از قبل كه است این گزارش این در توجه قابل مورد تنها 

 گردد0 اعمال تغییرات آخرین تا شود انجام كاردكس

 است0 تغییر قابل كاردكس تنظیمات فرم در كاردكس هاي مشخصه ریز 
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 : اي دوره كاركرد مجموع گزارش 2.12

 است مواردي تمامي شامل و شود مي ساخته گزارش اي دوره محاسبات انجام با شد اشاره آن به لاهم قب كه همانطور
 .دارد وجود آن در نیز پیشنهادي كار اضافه و تشویقي كار اضافه آیتم كه تفاوت این با است كاركرد مجموع در كه

 

 : كاركرد میانگین گزارش 2.12

 پرسنل از تعدادي براي را كاركرد مجموع گزارش آیتمهاي از تعدادي میانگین كه ستا خاص گزارش یك گزارش این
 .شود مي فیلتر شیفت نوع و دوره ، اداره ، خدمت محل اساس بر پرسنل انتخاب این .كند مي مشخص

 
 

 : وقایع گزارش ثبت 2.12

 مشاهده وقایع ثبت در آنرا توان يم كه شود مي ذخیره اطلاعاتي بانك در دهد مي رخ افزار نرم در كه وقایعي تمامي
 .كرد

 است تاریخ محدوده با فرمها ام ون عملیاتها وع ،ن كاربران نام اساس بر گزارش این فیلتر .  

 باشد مي فرم نام و عملیات وع ،ن كاربر ، ساعت ، تاریخ شامل گزارش این خروجي .  

  نرم افزارkara web  انه و 000 ثبت وقایع میکند0در فرم های ماموریت ، مرخصی ، تردد روز 

 شود مي نگهداري نیز قبل كقادیر كه اطلاعات ویرایش از اعم شود مي انجام فرمها این در كه عملیاتي تمامي. 
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 : پیغامها گزارش ثبت 2.12

 .باشد مي هشدار و طلاعات ،ا خطا هاي پیغام شامل كه شود مي ثبت افزار نرم پیغامهاي كلیه جدول این در

 باشد مي فرم نام و پیغام نوع اساس بر زارشگ این فیلتر .  

 باشد مي فرم نام و پیغام نوع ، پیغام متن ، ساعت ، تاریخ حاضر افزار نرم در ها پیغام ثبت خروجي . 

  نرم افزارkara web   در تمامی فرم های محاسباتی و ثبت مرخصی ، ماموریت و تردد روزانه ثبت پیغام

 میکند0

 باقي و شود مي ثبت خاص دلیل آن نشود انجام موفقیت با محاسبات اگر دلیل هر به تمحاسبا انجام فرم در 

 . گردد مي انجام موفقیت با محاسبات

   خطا متن همراه به بوده خطا داراي محاسباتش كه ركوردي شیفت نام و تاریخ ، كارت شماره محاسبات در ضمنا 

 .شود مي نگهداري

 

 :سرویس پیغامهاي ثبت گزارش 2.12

 شده مشخص زماني بازه در افزار نرم تخلیه سرویس عملكرد چگونگي مورد در گزارشي افزار نرم از قسمت ینا در
 .نمایید مي مشاهده
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 :سرویس پیغامهاي ثبت گزارش 2.12

 .شود مي داده نمایش مختلف هاي دستگاه روي بر تخلیه سرویس علمكرد و وضعیت از اي خلاصه گزارش این در
 
 

 گزارشات داینامیک: 2.02

شما میتوانید در اکثر گزارشات همانطور که در شکل زیر مشاهده میفرمایید، گزارش های خلاصه تر و آنچه که در 
سازمان رایج است را مشاهده نمایید 0 این نوع گزارشات داینامیک میباشند و میتوانید از ستون هایی که در اصل این 

 زارشات خود را خلاصه تر دریافت نمایید 0گزارشات موجود می باشد ، ستون هایی انتخاب کنید و گ

در قسمت گزارشات میتوانید برای ویرایش گزارشاتی  همان طور که در شکل زیر مشاهده می نمایید از آیکون 
 که ساخته شده و یا قصد تهیه آنها را دارید استفاده کنید 0

 
 
 كلید از استفاده با توانید مي . دهید مي نتقالا راست سمت به و كنید مي انتخاب را نیاز مورد فیلدهاي چپ سمت از

 خود گزارشات لیست در را آن و كنید گزاري نام را نظر مورد گزارش . دهید تغییر نیز را آنها گرفتن قرار هاي
 .نمایید جستجو
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 كاربران: مدیریت .2

 كنیم0 تعریف محدود نا تعداد به را كاربران توانیم مي ما فرم این در

 
 این براي .كنید ویرایش را آن دسترسي سطوح یا و دهید تغییر را آن عبور كلمه ، كنید حذف را اربريك توانید مي

، برای غیر فعال  برای ویرایش سطوح دسترسی کاربران ، برای حذف کاربر از کلید  هاي  كلید از باید كار

پیش فرض به کاربر مورد نظر از  استفاده میشود، برای اختصاص کلمه عبور کردن کاربر مورد نظر از کلید 

 استفاده میکنیم0 و برای دسترسی و سطوح دسترسی پیشرفته از کلید  کلید 
 

 : پیشرفته دسترسي سطوح 2.1

 یك یعني .دهید خدمت محل یا اداره یك از بیش دسترسي پرسنل یك به توانید مي افزار نرم از قسمت این در 

 . باشد داشته دسترسي اداره دو زا بیش یا خدمت محل دو به تواند مي پرسنل

 نظر مورد پرسنل دسترسي سطح براي جدیدي خدمت محل توانید مي كنید، مي مشاهده زیر شكل در كه همانطور 

 در توانید مي كه است این افزار نرم از قسمت این در مهم نكته تنها .نمایید اضافه اداراتي جدید یا و كنید اضافه

 كنید0 انتخاب نیز را زیر مجموعه ادارات به يدسترس میزان اداره، انتخاب

 از اداره چند به اینكه یا و باشد داشته دسترسي هم نظر مورد اداره مجموعه زیر ادارات به اداره به پرسنل یعني 

 باشد؟ داشته دسترسي نظر مورد اداره مجموعه زیر ادارات

 1 ، ، صفر -، 1 اعداد از یكي را آن ترسيدس سطح ومیزان كنید مشخص را جدید اداره جدید، اداره قسمت در 

 .دهید قرار توانید مي .... 2و

 باشد0 مي سطوح همه و مجموعه زیر ادارات همه انتخاب براي:  -1

 0 باشد داشته دسترسي خودش اداره به فقط : -1

 . دارد دسترسي آن به و كند مي انتخاب را مجموعه زیر اداره از سطح یك فقط : 1
 .باشد داشته دسترسي نظر مورد اداره مجموعه زیر ادارات از اداره دو به :0
 .باشد داشته دسترسي نظر مورد اداره مجموعه زیر ادارات از اداره سه به: 3
 .باشد داشته ادامه تواند مي صورت همین به و
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 تادار تعداد كردن وارد با را دسترسي قابل و مجموعه زیر ادارت تعداد صورت همین به توانید مي البته 

 .كنید مي مشخص مجموعه زیر

 

 : جدید كاربر 2.0

 كاربر كلي اطلاعات ما شده باز صفحه در .شود باز جدیدي صفحه تا كرده كلیك اضافه دكمه روي بر كار این براي
 : است زیر موارد شامل كه كنیم مي تعریف را

 البته شودكه وارد كامل و بدرستي اطلاعات قسمت این در كه شود توجه : كارت شماره و خانوادگي نام و نام 

 .شود مي وارد بدرستي اداره این پرسنل انتخاب فرم از پرسنل انتخاب فرم از پرسنل انتخاب با

 كاربر نوع : 

o گزارشات در خود به مربوط اطلاعات به فقط كاربر شود انتخاب گزینه این چنانچه : كارمند 

 . دارد دسترسي

o زیر ادارات سایر نیز و خود اداره پرسنل و خود عاتاطلا كاربر گزینه این انتخاب با : مدیر 

 . دارد دسترسي گزارشات ر خود ( د خدمت محل و درختي ساختار به توجه خود )با مجموعه

o شده درج هاي آیتم سایر و پرسنل همه گزارشات به كامل دسترسي سبب انتخاب این : ارشد كاربر 

 .شود مي سیستم در

 عبور كلمه حروف تعداد نیز و كنیم وارد انگلیسي زبان به اباید حتم   را گزینه دو نای : عبور كلمه و كاربري نام 

 .باشد راكتر كا 3  از بیشتر

 كنیم مي تعیین شكل به توجه با را برنامه فرمهاي تمام دسترسي . 
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 در باید بته ل.ا كنیم مشخص فرم این در را (... و اموریتم ، ها )مرخصي كننده تایید وضعیت توانید مي ضمنا 

 روزانه تردد تایید و ماموریت تایید مرخصي، قسمتها )تایید این به كه كاربري حتما كه باشید داشته خاطر

 .نمایید مشخص را آن كننده تایید وضعیت ید با (دارد دسترسي

 : واژه عبور تغییر 2.0.1

 . دهد تغییر قسمت این در را خود عبور كلمه تواند مي كاربر هر
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 :كاربران كلیه كردن اضافه 2.0.0

 .كنید اضافه سیستم در ، افزار نرم كاربر عنوان به را پرسنل تمامي توانید مي منو این در

 و كاربري منا پرسنل تمامي براي كاربران كلیه كردن اضافه كلید روي بر كلیك با : كاربران كلیه كردن اضافه 

 . شود مي ایجار فرد به منحصر عبور كلمه

 مي پرسنلي براي فرد به منحصر عبور كلمه و كاربري نام ایجاد براي كلید این : جدید كاربران كردن اضافه 

 .ندارند افزار نرم در كاربري نام وهنوز هستند جدید كه باشد

 
 كاربر عنوان به پرسنلي قبلا كه گیرد مي قرار استفاده ردمو زماني جدید كاربران كردن اضافه كه باشید داشته توجه
 نرم در كاربر عنوان به را اند شده اضافه جدید كه پرسنلي تمامي خواهید مي حال و باشند شده تعریف افزار نرم در

 .باشد مي هاآن كارت شماره افزار نرم از استفاده جهت پرسنل این كاربري نام كه باشید داشته توجه .كنید اضافه افزار
 شدن كاربر امكان جدید كاربران كردن اضافه یا و كاربران كلیه كردن اضافه دكمه انتخاب با قسمت این در : مهم نكته

 .شود مي مقدور كارمند دسترسي با پرسنل تمامي
 غییرت قابل شناسنامه ( كه شماره یا كارت شماره : عبور كلمه ، كارت شماره : كاربر نام )فرض پیش صورت به -

 .باشند مي نیز

 

 دهد0 مي تغیر 123 به را پرسنل تمامي عبور رمز :فرض پیش عبور كلمه 

 را اند شده اضافه افزار نرم در كه كاربراني همه توانید مي كاربران كلیه حذف كلید با : كاربران كلیه حذف 

 كنید0 حذف

 با كه باشد مي ها سیستم زیر یرسا به كاربران هاي دسترسي تنظیمات براي : كاربران و پرسنل تنظیمات 

 .گیرد مي صورت كار سیستم این مدیر با هماهنگي
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 مدیریت سخت افزار : .2

 : غیاب و حضور دستگاه 2.1

 اضافه افزار نرم در را خود غیاب و حضور هاي دستگاه توانید مي افزار نرم از قسمت این در ، IP و شده وارد آن
 مي 1470 كه (است كم بسیار آن تغییر احتمال البته)فرض  پیش پورت شماره باشد موجود كه هدستگا تعداد هر .كنید
 .كنید مي تكمیل نیز را آنها باشد داشته توضیحاتي اگر و خدمت محل دستگاه، نام نموده، وارد را باشد

  کاراکتری میباشد که در فایل  3و یا  1نام دستگاه: یک فیلدtxt و ترجیحا از نوع عددی  از آن استفاده میشود

 باشد0

 

 : دستگاه تخلیه 2.0

 ، IP اطلاعات بازیافت براي نیز بازیافت ، ساعت تخلیه براي دستي تخلیه كلید كرده انتخاب را نظر مورد دستگاه
 را دقیق ساعت كرده، انتخاب را نظر مورد ،ساعت كرده انتخاب را نظر مورد غیاب و حضور ساعت تخلیه براي
 روي بر و نمایید تنظیم را جاري روز باید نیز تاریخ و ساعت تنظیم براي .باشد مي ساعت IP اریخت كرده، وارد
 .كنید كلیك ساعت تنظیم

 
 ساعت بازیافت و تخلیه بین تفاوت :  

 تخلیه كه آنهایي شود مي شامل را ها ركورد همه .كند مي بازیافت را آخر اطلاعاتي ركورد 8000 حدود : بازیافت
 .باشند نشده تخلیه یا ندباش شده
 بانك وارد ترددها این و نگرفته صورت محاسبات انجام آنها روي هنوز كه ركوردهایي فقط تخلیه هنگام در : تخلیه

 .كند مي تخلیه را اند نشده اطلاعاتي
 تنظیم هم را غیاب و حضور دستگاه ساعت ، بازیافت یا دستي تخلیه هنگام توانید مي تیك این زدن با : ساعت تنظیم
 .شود مي خوانده كامپیوتر از ساعت این كنید

 این از غیاب و حضور دستگاه بازیافت تا كنید وارد را تاریخي توانید مي ، تاریخ از بازیافت در : تاریخ از بازیافت
 .باشد بعد به تاریخ
 شماره توانید مي پرسنل یك انگشت اثر حذف براي كنید مي استفاده انگشتي اثر دستگاه از اگر : انگشت اثر حذف
 .گردد انجام كار این تا نمایید وارد شده مشخص هاي قسمت در خود عبور كلمه همراه به را نظر مورد شخص كارت
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 : دستگاه مجوز 2.2

 ها دستگاه كدام از هستند مجاز كه كنید مشاهده را ها دستگاه از پرسنل وضعیت توانید مي افزار نرم از قسمت این در
 از یكي به را خاص دستگاه یك از تردد مجوز توانید مي افزار نرم از قسمت این در البته . كند ثبت را خود تردد

 .بگیرید او از یا بدهید پرسنل
 فقط صورت این به  ر كند كا  1شماره  ساختمان در نظر مورد پرسنل و باشد ها ساختمان از یكي در دستگاه هر اگر
 .باشد مي اثر بي  0شماره  دستگاه از وي تردد و كند تردد  1شماره  دستگاه از تواند مي
 

 

 :انگشت اثر انتقال 2.2

 در .دارد وجود نیز مستقل صورت به نیز دوهزار كارا شركت جانبي هاي افزار نرم در كنید مي مشاهده كه قسمتي
 پرسنل كارت شماره خابانت مبناي بر كار این دارید را دیگر دستگاه به دستگاه یك از انگشت اثر انتقال امكان اینجا
 .شود مي انجام

 
 
 

 جانبازی:  .2

 

 : جانبازي تعریف درصد 2.1

 .كنیم مي تعریف را باشد مي جانبازي درصد مبناي بر سازمان در كه تعاریفي

 : جانبازي درصد اختصاص 2.0

  . دهیم مي اختصاص ایم نموده انتخاب كه پرسنلي به را بالا تعریف

 تغییر كه دارد را نظر مورد سازمان سوي از تعاریف به نیاز پرسنل هب جانبازي صد در اختصاص این البته 

 .شود شامل تواند مي را كار اضافه ، ، كاركرد كار كسر براي جانبازي درصد

 تنظیمات : .2

 سایر تنظیمات:  2.1

 اتتنظیم این جمله از شود مي انجام بخش این در سیستم مدیر نظارت با كه باشد مي سیستم اختیاري تنظیمات شامل
 .كرد اشاره ... و سازمان لوگو ، عملیاتي فعال سال ، كاري شب پایان و شروع ساعت : به توان مي
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 :كاردكس تنظیمات 2.0

 . است تغییر قابل قسمت این در است دسترسي قابل كاردكس در آنچه تمامي هاي مشخصه

 

 : خروجي فایل فرمت 2.2

 . كنیم مي تعریف اینجا در شد ارهاش بدان كاركرد فایل ایجاد در كه را خروجي فایل فرمت

 شود0 تعریف است نظر در خروجي فایل در كه ترتیبي همان به باید فیلدها 

 بر اگر و 2 بود روز اساس بر تعریفي فرمت چنانچه ، شود توجه باید قسمت این در فیلدها كاراكتر طول به 

 گیریم0 مي نظر در آن  براي كاراكتر 5 بود ساعت اساس

 

 ات: سایر امکان .12

 لیست گزارشات: 12.1

در این قسمت کاربر برای خود گزارش جدیدی میسازد و آیتم های مورد نظر خود را در آن مشخص میکند و در 
  pdfنمیتواند آن را به صوزت   rtpنهایت میتواند این گزارش را مشاهده کند 0 البته به دلیل وجود نداشتن فایل های 

 و یا اکسل مشاهده کند0

 
 

 د: گزارش جدی 
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  : ها پیغام و وقایع آرشیو 12.0

 ها پیغام و وقایع .كنید نگهداري آرشیو صورت به مشخص زماني بازه در را ها پیغام و وقایع توانید مي منو این در
 سهولت و بیس دیتا حجم شدن كمتر كار این از هدف .نمایید مشاهده وقایع ثبت گزارش ها و پیغام ثبت گزارش در را
 زماني بازه در را ها پیغام و وقایع یا و كنید بازیافت را شده آرشیو هاي قسمت توانید مي .باشد مي آن به دسترسي در

 كنید0 حذف مشخص

 
 

 : كاركرد و ها تردد آرشیو 12.2

 ترددها یا و كنید آرشیو مشخص زماني بازه در را پرسنل كاركرد و ترددها توانید مي نیز افزار نرم از قسمت این در
 .كنید بازیابي را شده آرشیو كاركرد و
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 زماني بازه در شده آرشیو قسمت كاركرد، و ترددها ها، پیغام و وقایع آرشیو از پس كه باشید داشته توجه 

 كارا شركت یا و سیستم مدیر با حتما كار این انجام از قبل پس .شوند نمي داده نمایش گزارشات در مشخص

 .نمایید هماهنگي 2000

  

 : پشتیبان فایل ایجاد 12.2

 در مسیر زیر ساخته میشودkara 0از بانک اطلاعاتی   (backup)با زدن این دکمه یک فایل پشتیبان 
C:\kara2000\kara_DATE_TIME 

 
 
 

  : ما با ارتباط 12.2

           .كنید اقدام مدیریت الكترونیكي پست آدرس نیز و قسمت این در شده اعلام هاي شماره طریق از ما با ارتباط براي

                           
 

 


