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 (  شدن از سیستم ) صفحه ی کاربریوارد شدن و خارج  

 

 

 وط به کارکرد شما در آن وجود دارد.م اطلاعات مربصفحه ی کاربری شما جایی است که تما

 .شویم شنا میآآنها شود که با  در این صفحه بسته به جایگاه شما و نقش شما در سیستم اختیاراتی به شما داده می

 .توانید به صفحه کاربری خود دسترسی پیدا کنید وکلمه عبور می با وارد کردن شماره پرسنلی )بدون صفر های سمت چپ( 

 باشد. نکته : کلمه عبور به صورت پیش فرض شماره پرسنلی فرد بدون صفرهای سمت چپ می

 نکته : برای ورود به قسمت مدیریت سیستم شماره و رمز جداگانه ای تعریف شده است.

وج در زیر نمایش توانید از سیستم خارج شوید )تصویر گزینه ی خر با کلیک کردن بر روی گزینه ی خروج می ،پس از ورود به صفحه

 داده شده است(

 

 کاربران  تعریف

 شناسد. این قسمت مربوط به نام کاربری و رمز عبوری است که سیستم ، کاربران را به وسیله ی آن می

کد پرسنلی و  یا حذف   توانید ، با جستجو کردن یک شخص به وسیله ی نام یا کد پرسنلی او نسبت به ویرایش شما می

 ام کنید.رمز عبور اقد
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نام کاربری و رمز عبور اختصاص دهید البته  توانید برای افرادی که نام کاربری ندارند نیز با گزینه ی جدید  همچنین می

 فقط با حروف لاتین و اعداد.

نام کاربری  سیستم رمز و اگر برای فردی نام کاربری و رمز عبور بسازید اما او را به صورت کاربر پیش فرض تعریف نکرده باشید

 شناسد اما صفحه ای نخواهد داشت ! او را می

را کلیک  "  انصراف "و برای عدم اعمال هم گزینه ی  " ثبت  "برای این که تغییرات اعمال شده ذخیره شود گزینه ی 

 کنید.

 

 گزارش کارکرد ماهیانه 

در بالای این جدول مشخصات فردی  گزارش کارکرد شما دهد که مربوط به این قسمت تقویمی از روزهای ماه در اختیار شما قرار می

 است. شما نمایش داده شده
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دهد تا جدول گزارش کارکرد ماهانه ی مربوط به پرسنل خود رامشاهده  به شما امکان می "انتخاب پرسنل تحت مدیریت  "گزینه ی 

 کنید و با توجه به اختیارات داده شده به شما انها را کنترل کنید.

 

با کلیک کردن بر روی هر کدام از ستون هایی که در تصویر بالا مشاهده می کنید میتوانید لیست پرسنل را به ترتیب نزولی یا  شما

 صعودی مرتب کنید .

 .توانید ستون های ماه و سال را تنظیم کنید و گزینه ی نمایش را انتخاب کنید برای نمایش ماه های دیگر نیز می
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از تردد  متأثررنگ ستون سمت راست که  یر میبینید دو ستون رنگی در سمت راست ستون تاریخ وجود داردهمان طور که در تصو

 های شما است .

 ، نشان دهنده ی کسری ساعتی است. صورتی رنگ

 ، نشان دهنده ی غیبت روزانه یا تجاوز از سقف تردد یا تاخیر روزانه ی مجاز است. قرمز رنگ

 ردد ناقص است یعنی تعداد ورود و خروج ها یکسان نیست.، نشان دهنده ی ت زرد رنگ

 :پردازیم حالا به بررسی ستون سمت چپ می

 از وضعیت درخواست های شما هست متأثراین ستون 

   به ترتیب اولویت :

 : عدم تایید درخواست. زرد رنگ

 .: درخواست شما هنوز مشاهده نشده است آبی رنگ

 .ل تایید است: در حال طی کردن مراح سفید رنگ
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  : تایید نهایی درخواست. سبز رنگ

 در کنار هر روز که در جدول نشان داده شده یک علامت + وجود دارد

 شود. شود و تمام اتفاقات و درخواست هایی که درآن روز ثبت شده نشان داده می با کلیک کردن بر روی این گزینه , آن روز باز می

 ید یا درخواست صادر شده را حذف کنید.مثلا برای آن روز درخواست صادر کن

 

 .شود فرم زیر برای شما باز می "درخواست جدید "که با انتخاب گزینه ی 
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 "روزانه "یا  "ساعتی  "چنانچه هر کدام از قسمت های ،  کنید نوع کلی است که در تصویر بالا مشاهده می 3درخواست شما دارای 

 منظور از پیش کارت همان عنوان درخواست شما است.ها متفاوت خواهد بود  انتخاب شود پیش کارت  "دستوری  "یا 

 باشد. : پر کردن قسمت توضیحات اختیاری می نکته

انتخاب کنید درخواست شما  "انصراف  "اگر گزینه ی . کلیک کرده تا درخواست ثبت شود "بروزرسانی "در پایان بر روی گزینه ی 

 شود. شود و حذف می در سیستم ثبت نمی

 .شود که انتخاب کرده اید توجه داشته باشید که درخواست شما برای روزی ثبت می

و از ستون ماه ، آبان را انتخاب  91درخواست بدهید ، باید از ستون سال ،  91آبان//3به عنوان مثال وقتی قصد دارید برای تاریخ 

 بزنید (. آبان را انتخاب کنید ) گزینه ی + را 3سپس در جدول روز  ،کنید 

از سیستم پاک کنید ) البته فقط درخواست هایی که مشاهده نشده هستند  "حذف  "توانید یک درخواست را با گزینه ی  شما می

پس از ثبت یک درخواست توسط شما , به صورت خودکار به مدیر مربوطه  درخواست دیگری ثبت کنید. "جدید  "( و یا با گزینه ی 

 برسی قرار بگیرد. شود تا مورد فرستاده می

مراحلی است که یک درخواست تا کنون طی کرده است و برای اطلاع شما از وضعیت درخواستی که ارسال کرده  "وضعیت"ستون 

 اید طراحی شده.

 

  درخواست های ثبت شده

ر این قسمت شما د. کنید به تفکیک ماه و سال در این قسمت قابل دیدن است تمامی درخواست هایی که شما در سیستم ثبت می

 .که خود ثبت کرده اید مشاهده کنیدتوانید وضعیت درخواست هایی را  به راحتی می
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شوند ( و همینطور ماه و سال  توانید با انتخاب فیلترهای مناسب ) فقط گزینه هایی که تیک خورده باشند نمایش داده می شما می

 و اطلاعات آن را مشاهده کنید. درخواست خود را پیدا کرده کلیک کنید تا به راحتی  "نمایش  ", بر روی گزینه ی 

 ینه ی حذف استفاده کنید.زتوانید ازگ در این قسمت برای حذف یک درخواست مشاهده نشده می

 شوند. درخواست های شما بسته به این که در چه مرحله ای هستند و چه شرایطی دارند با رنگ های مختلف نمایش داده می

  ویت :به ترتیب اول

 : عدم تایید درخواست. زرد رنگ

 : درخواست شما هنوز مشاهده نشده است آبی رنگ

 : در حال طی کردن مراحل تایید است سفید رنگ

 : تایید نهایی درخواست. سبز رنگ

 : درخواست جدید

 ظیم کنید.در همین قسمت از نرم افزار هم یک درخواست تن توانید با انتخاب گزینه ی درخواست جدید  شما می
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مشاهده کردید متفاوت است ، اما از  "گزارش کارکرد ماهیانه  "طراحی این قسمت کمی از نظر ظاهری با طراحی که در قسمت 

 لحاظ عملکرد کاملا مشابه همان قسمت است.

 

  کارتابل درخواست ها

شوند تا توسط  به این قسمت فرستاده میدرخواست های پرسنل تحت مدیریت شما  این قسمت نرم افزار در دسترس مدیران است.

 شما بررسی شوند.

کنید تفکیک  و یا با فیلتر های دیگری که در تصویر مشاهده می  توانند به وسیله ی بازه ی تاریخ مشخص شده درخواست ها می

 شوند .

را کلیک  "اعمال شرایط "گزینه ی  فیلتر ها را انتخاب کنید و سپس برای این کار باید بازه ی مشخصی از تاریخ را تعیین کنید و

 کنید.

 توانید آن را تایید یا رد کنید سپس می .برای انجام عملیات بر روی هر درخواست ابتدا باید آن را انتخاب کنید، تیک بزنید

 نکته : درخواست رد شده امکان تایید را ندارد , همینطور بلعکس درخواستی که تایید شده را نمیتوان رد کرد.

 

 



 NewWebClock آموزشی راهنمای 

 

WWW.GhadirCo.net 12                                       Training@GhadirCo.net 

 

 
ین گزینه جهت راحتی شما برای انتخاب همه ی درخواست ها طراحی .ا همه است گر در تصویر بالا دقت کنید ، اولین ستون گزینه ا

 شود. سطرهای انتخاب شده تغییر رنگ داده می.  شده است

 ترددثبت 

ام اطلاعات مربوط به تردد پرسنل توانید در این قسمت به تم شما می گیرد. این قسمت در دسترس اپراتور یا مدیران قرار می

توانید کد پرسنلی یا نام فرد راجستجو کنید و بر روی نام فرد مورد نظر  می برای پیدا کردن فرد مورد نظر، دسترسی داشته باشید

 .کلیک کنید

 

سپس بر روی گزینه ی  را هم تنظیم کرده تا بازه ی زمانی مشخصی را مشاهده کنید و علاوه بر این باید ، ستون های سال و ماه 

 نمایش کلیک کنید تا اطلاعات نمایش داده شوند.
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گزینه ی مورد نظر خود را  "نوع تردد"اید از ستون ب کنید در خصوص تردد روزانه ، همان طور که در تصویر پایین مشاهده می

  سپس بازه ی تاریخ را انتخاب کنید. انتخاب کنید.

 

کنید ، سپس  ت با این تفاوت که نوع تردد هایشان تفاوت دارد و تاریخ یک روز را انتخاب میمرخصی های ساعتی هم به همین صور

 .کنید  بازه ی زمان مورد نظر خود را تنظیم می

 

بر روی سطر مورد ،   برای این کار کافی است .کنید   و حذف  ویرایش توانید سطرهایی را که نمایش داده شده اند را  شما می

 نید تا انتخاب شود، سپس بر روی گزینه ی حذف یا ویرایش کلیک کنید.نظر کلیک ک

 دهید که در این صورت هیچ تغییری انجام نمی  را انتخاب کنید و یا حتی انصراف  ثبت پس از اعمال تغییرات لازم گزینه ی 

 شود .
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،   تاریخ  ، زم را پر کنید مانند نوع تردد بایست ستون های لا را انتخاب کنید که می جدید  برای ایجاد سطر جدید گزینه ی 

را کلیک کردید نرم افزار یک لیست از ترددهای  بعد از این که گزینه ی ثبت  (. ، شماره ی برگه و توضیحات) اختیاری  ساعت

 د تصمیم بگیرید.دهد که با توجه به سطرهای موجود نسبت به ثبت سطر جدی آن روز که برای فرد مورد نظر وجود دارد را نشان می

 

یید هم هیچ تغییری درصورت عدم تا .در تصویر بالا نرم افزار برای اعمال دستور شما نیاز به تایید دارد تا دستور شما اعمال شود

 شود.. انجام نمی

 ثبت تردد نیاز به تایید مدیر یا فرد دیگری را ندارد ، لذا در فرآیند ثبت دقت کنید.* 

 مدیرجانشین 

توانید به راحتی برای یکی از پست  شما می در دسترس مدیران است و جهت اختصاص دادن یک مدیر جانشین استاین قسمت 

شما برای انتخاب فرد جانشین از نظر این که آن فرد چه نقشی را در  های مدیریتی خود، در زمانی مشخص جانشین تعیین کنید.

 هرکدام از پرسنل موجود را انتخاب کنید. توانید یعنی می سیستم دارا است ، محدودیتی ندارید!

جانشین شما در مدت زمانی که شما تعیین کرده اید تمام دسترسی هایی که شما در سیستم داشته اید را خواهد داشت ، و به او 

 در این مدت دسترسی خود شما از سیستم قطع نخواهد شد . شود که کارهای شما را انجام دهد. این امکان داده می

 توانید تعیین کنید. برای هر یک از پست های مدیریتی خود فقط یک جانشین می شما

 شود نمی تواند فقط برای خودش جانشین تعیین کند ، مثلا فردی که به عنوان جانشین شما انتخاب می توجه کنید که هر مدیر می

 تواند مجددا برای شما جانشین انتخاب کند.
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 مراجعه کنید. "پست"به جانشین بدهید باید طبق تصویر بالا به گرزینه ی  خواهید برای انتخاب پستی که می

 را بزنید تا تغییرات شما اعمال شود.  بعد از مشخص کردن پرسنل ، پست و تاریخ گزینه ی ثبت

طراحی  شود ، در همان جدول گزینه ی حذف بعد از این که جانشین ثبت شد ، در جدولی در همین صفحه نمایش داده می

 شود. در صورت حذف کردن آن تمام دسترسی های داده شده لغو می شده است تا به راحتی جانشین را حذف کنید .

 

 تغییر کلمه عبور

تواند متشکل از اعداد ، علایم  رمز شما می . شود در این قسمت عملیات مربوط به تغییر رمزعبور صفحه ی شخصی شما انجام می

یر رمزی که الان روی صفحه ی شخصی شما هست ابتدا رمز فعلی را وارد کنید سپس رمز جدید را دو مرتبه برای تغی یا حروف باشد.

 .تکرار کنید 
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 سپس بر روی گزینه ی ثبت کلیک کنید.

 

 

 نگهبان 

 .توانید مجوز ها و درخواست های تایید شده ی پرسنل را مشاهده کنید در این صفحه می

  

سپس  .سپس بازه تاریخ را مشخص کنید و بعد پیش کارت مورد نظر را .رده یا همه افراد را انتخاب کنیدابتدا یک شخص را انتخاب ک

 .کلید اعمال شرایط را بزنید تا نتایج را مشاهده کنید
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 نمایش مدیران  

 .کنید می مشاهده را خود مدیران در این صفحه شما نام و مشخصات

 پرینت مجوز ها

 ها به صورت یک گزارش هست که مانند گزارش های دیگر قابل پرینت شدن هستند. این صفحه مختص نمایش مجوز

 .کنید می انتخاب صفحات کردن عوض یا جستجو مکانیزم کار این صفحه به این صورت است که فرد یا افرادی را به وسیله ی

 را نمایش نظر را انجام داده و سپس کلید تنظیمات مورد ' درخواست عنوان 'در پایان از منو  کنید سپس بازه تاریخ را مشخص می

  .کنید کلیک

 

  گزارش

ابتدا گزارش مورد نظر خود را از قسمت  .توانید انواع گزارش هایی که در نرم افزار طراحی شده است را تهیه کنید در این صفحه می

 . انتخاب کنید 'نام گزارش'

ه که نرم افزار نتایج و محاسبات مربوط به پرسنل انتخاب شده را بشود  مربوط به این می 'محاسبه شود'قسمت مهم : گزینه ی 

 بخش اساس بر چنانچه. پرسنل یا باشد بخش انتخاب اساس بر افراد 'نوع جستجو'سپس مشخص کنید  . خیر یا کند روز رسانی

 .توانید به راحتی هر بخش را تیک بزنید که می کنید می مشاهده را خود سازمان های بخش شما باشد

در  تا زیر بخش ها هم انتخاب شوند را تیک بزنید 'زیر بخش ها'توانید گزینه ی  و در صورتی که بخشی دارای زیر بخش باشد می

 .را بزنید  نمایشو در پایان بازه تاریخ را مشخص کنید و گزینه ی  شود. غیر این صورت فقط همان بخش جستجو می

 بخش مدیریت 

 .شناسد ری و رمز عبوری است که سیستم ، کاربران را به وسیله ی آن میاین قسمت مربوط به نام کارب

کد پرسنلی و رمز  یا حذف   توانید ، با جستجو کردن یک شخص به وسیله ی نام یا کد پرسنلی او نسبت به ویرایش شما می

 عبور اقدام کنید.
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نام کاربری و رمز عبور اختصاص دهید البته فقط با  ه ی جدید توانید برای افرادی که نام کاربری ندارند نیز با گزین همچنین می

 حروف لاتین و اعداد.

سیستم رمز و نام کاربری او را  اگر برای فردی نام کاربری و رمز عبور بسازید اما او را به صورت کاربر پیش فرض تعریف نکرده باشید

 شناسد اما صفحه ای نخواهد داشت ! می

 را کلیک کنید. "  انصراف "و برای عدم اعمال هم گزینه ی  " ثبت  "عمال شده ذخیره شود گزینه ی برای این که تغییرات ا

 

 تعریف مدیر و اپراتور 

توجه داشته باشید که وقتی یک شخص را به صورت .  این قسمت مربوط به تخصیص دادن پست و نقش یک کارمند در سیستم است

 شود. ثبت می "کارمند  "او هم به صورت پیش فرض  کنید ، پست پیش فرض در سیستم ثبت می

ابتدا به وسیله ی جستجو ) کد پرسنلی یا نام ( فرد مورد نظر را پیدا کنید ، برای مشاهده ی نتایج مشابه بر روی فلش آبی رنگی 

  قرار دارد کلیک کنید. "نتایج جستجو"که در کنار ستون  
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پست های "پنجره ای با عنوان  " پست جدید  "با انتخاب گزینه ی  شود. ده میروی نام شخص پست او نیز نمایش داب رو

 کنید. یا حذف   ، ویرایش  ثبت  توانید پست جدیدی را برای آن فرد  جا شما می در همین.  شود باز می "پرسنل

 

 عنوان یک پست توسط شما باید تعیین گردد.

را کلیک کنید تا اطلاعات مربوطه  "نمایش  "  را هم مشخص کردید گزینه ی وقتی شخص مورد نظر را انتخاب کردید و پستش

توانید انتخاب کنید که آن فرد در چه نقشی در سیستم  می "وضعیت"نمایش اطلاعات فرد از قسمت  پس از نمایش داده شود.

 .داشته باشد
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 تعریف پرسنل تحت مدیریت

 
 ابتدا کار این برای. باشد داشته خود مدیریت تحت را  پرسنلی و بخش چه مدیر یک که کنید تنظیم توانید می شما قسمت این در

 مشابه نتایج ، جستجو نتایج لیست بیابید ، نام یا پرسنلی کد از استفاده با پرسنل جستجوی قسمت در را نظر مورد شخص است لازم

 .میدهد نشان را شما جستجوی
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 .کنیم می بررسی را بخش یک تخصیص ابتدا. درآورید مدیر یک ریتمدی تحت را بخش یا پرسنل توانید می شما

 

 
 

 کنید کلیک بخش روی بر آن نمایش از پس ، کنید راجستجو نظر مورد بخش اسم یا بخش کد توانید می شما ها بخش جدول در

 .کنید کلیک را دارد قرار جدول پایین در که     اضافه ی گزینه سپس

 

 چنانچه ، بگردید پرسنلش دنبال به بخش هر برای نیست لازم و است خود ی شده تعریف پرسنل رایدا بخش هر که کنید توجه

 بر سپس کنید جستجو را پرسنل کد یا نام پرسنل جدول در ابتدا ، کنیم می عمل صورت همین به دارید نظر مورد را خاصی پرسنل

 .کنید کلیک اضافه ی گزینه روی

 

 جدول این در کردید انتخاب که را پرسنلی و ها بخش "شده انتخاب های گزینه" عنوان با است شده طراحی حهفص پایین در جدولی

 .شود می داده نشان جدول این در دارد مدیریت تحت شما نظر مورد مدیر که را پرسنلی و ها بخش ی همه و شود می اضافه

 

 

 

 تیک با باشد بخش زیر دارای شما نظر مورد بخش که صورتی در ، "بخش زیر" نام به دارد وجود ای گزینه جدول این در

 .گیرد می قرار فرد مدیریت تحت دارد که هایی زیربخش همراه به شده انتخاب بخش گزینه این زدن
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 . کنید ثبت وسپس کنید انتخاب را  ویرایش ی گزینه باید کار این برای 

 .کنید کلیک را   حذف ی گزینه است کافی کنید خارج یفرد مدیریت از را پرسنلی یا بخشی بخواهید که صورتی در و

 دسترسی نقش ها 

 .توانید دسترسی ها و امکاناتی را که در نرم افزار وجود دارد را معین کنید در این قسمت شما می

 

ورت خاموش ودر غیر این ص به صورت کلی تنها صفحاتی برای نقش ها) ستون های جدول ( قابل دسترسی هستند ، که تیک خورده

کنید با کلیک کردن بر روی این  علامت + را مشاهده می "نام صفحه"در کنار ستون  . اشند و دسترسی به انها ممکن نیستب می

برای تنظیم کردن باشد به  جزئی تری چنانچه صفحه دارای گزینه های. شود مربوط به آن صفحه نمایش داده می جزئیات علامت

 .شود صورت لیست نمایش داده می
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 را  ویرایش ی گزینه باید ابزارها این تنظیم برای .باشد می دارا صفحه آن که کند می اشاره ابزارهایی به "کنترل نام" ستون

 را تغییرات سپس و کنید تنظیم دلخواه صورت به کنند می کنترل را ها دسترسی که هایی تیک تمام توانید می شما کنید، انتخاب

 .دهید  انصراف یا و ثبت

 . شود کنترل مدیر توسط باید که ، ها درخواست کارتابل همینطور و . شود کنترل مدیر یا اپراتور توسط باید تردد ثبت بخش

  .اید نکرده مشخص پرسنل یک پست برای را وضعیتی شما که است حالتی "نشده تعریف" حالت

رد ، زیرا در صورت اختصاص دادن دسترسی های سطح بالا مانند تنظیم کردن دسترسی ها نیاز به شناخت و دقت فراوانی دانکته :

  کنید! به کاربران عادی ، عملکرد سیستم را دچار اشتباه می "ثبت تردد"

 فرض پیش کاربران تعریف

 

, به دهد که برای پرسنلی که در سیستم ثبت شده اند اما صفحه ی کاربری ندارند  امکان را به شما میاین این قسمت نرم افزار 

 . تواند به صورت جمعی یا تک نفره انجام شود عمل ساختن صفحه کاربری می صورت پیش فرض این صفحه را درست کنید.
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نام کاربری دارند  تمام افرادی راکه  "انتخاب پرسنل با نام کاربری  "توانید با انتخاب گزینه ی  برای انتخاب گروهی نیز ، شما می

د که در سیستم نام کاربری ب کنیاتمام افرادی را انتخ "انتخاب پرسنل بدون نام کاربری  "اب گزینه ی و یا با انتخ. انتخاب کنید

 .ندارند

 توانید ادامه ی لیست پرسنل را مشاهده کنید. با انتخاب شماره صفحاتی که در پایین جدول نمایش داده شده است ، می

 یا نام کاربری اش جستجو کنید و به صورت انفرادی انتخابش کنید.توانید فرد را با کد پرسنلی ، نام  به صورت تک نفره می

با این کار مشخصات افراد  کلیک کنید . "  ثبت کاربر پیش فرض "پس از انتخاب کردن و تیک زدن افراد مورد نظر ، روی گزینه ی 

شماره ی پرسنلی خود فرد بدون  که هر دو به صورت پیش فرض شوند , و با نام کاربری خود و رمز عبور در سیستم شناخته می

 وارد سیستم شود.  تواند صفرهای سمت چپ است ، می

 مدیر واحد

 .شود این نقش به سه قسمت تایید اولیه , ثانویه و نهایی تقسیم می

 اولیه تایید

له اول قرار فردی که این نقش را در سیستم دارد تعدادی پرسنل تحت مدیریت او هستند و در جریان تایید درخواست ها در مرح

 بیند . دارد ، یعنی او اولین نفری است که درخواست پرسنل را در کارتابل خود می

 را تیک بزنید. "تایید کننده نهایی  "چه برای تایید یک درخواست تایید اولیه کافی باشد , باید گزینه ی چنان

 "حق تایید درخواست شخصی "شد باید گزینه ی در صورتی که خود مدیر اجازه ی تایید درخواست های شخصی خود را داشته با

 را تیک بزنید.

 تایید ثانویه

کند تعدادی از پرسنل تحت مدیریت او هستند و در جریان تایید درخواست های پرسنل در  فردی که در این پست ایفای نقش می

گیرد ) و تایید کننده اولیه تیک تایید نهایی  دارد ، در صورتی که یک درخواست مورد تایید در مرحلۀی اولیه قرار مرحله ی دوم قرار

سی رشود تا مورد بر کند و در کارتابل او دیده می را نداشته باشد ( به صورت خودکار نرم افزار درخواست را برای این فرد ارسال می

 قرار گیرد.

را برای "تایید کننده نهایی "ست تیک مدیر ثانویه کافی باشد ، می بای سپس چنانچه برای تایید یک درخواست تایید مدیر اولیه و

 مدیر ثانویه فعال کنید.
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 تایید نهایی

کند تعدادی از پرسنل تحت مدیریت او هستند، و درخواست های پرسنل پس از تایید به  فردی که در این پست ایفای نقش می

 ای به منزله ی تایید نهایی است .شود تا بررسی شود، تایید وی بر ترتیب مدیر اولیه و ثانویه به کارتابل وی فرستاده می

 پیش کارت ها

پیش کارت عنوان هایی . کنید را مشاهده می "مقررات مجوز اضافه کاری "و  "پیش کارتها  "در قسمت بعدی تنظیمات مربوط به 

به پیش  در این قسمت شما می توانید دسترسی یک مدیر را تواند برای درخواست های خود انتخاب کند. هست که یک کاربر می

 "کاتابل درخواست ها"کنید یک مدیر کدام پیش کارت ها را در  تعیین می به عبارت ساده تر، یین کنید.عکارت های درخواست را ت

او در کارتابل خود فقط درخواست  را انتخاب کنید "مرخصی ساعتی استحقاقی"یعنی اگر برای یک مدیر فقط پیش کارت  .ببیند

 کند. پرسنل خود را مشاهده می "مرخصی ساعتی استحقاقی"های 

 

 

 

 برای تخصیص دادن یک پیش کارت بر روی آن کلیک کنید و سپس فلش آبی رنگ را کلیک کنید

 

شود و به این معنی است که پیش کارت مورد نظر شما به مدیر  پیش کارت از جدول سمت راست به جدول سمت چپ منتقل می

 .تسا مربوطه اختصاص داده شده

کلیک کنید که شکل آن در پایین نمایش توانید بر روی گزینه ی فلش آبیِ رنگ  انتخاب پیش کارت ها شما میبرای تسهیل در 

 داده شده است.

 

 شوند. با این کار تمام پیش کارت ها به لیست سمت چپ منتقل می
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 .کنند به دقت زیادی نیاز دارد :مسیری که درخواست ها برای تایید، بین مدیرها طی می نکته

دسترسی پیش کارتی برای به یک مدیر داده شد ، باید دقت داشته باشد که آیا مسیری برای این پیش کارت وجود دارد تا به  اگر

 مدیر مربوطه برسد؟

اولیه ای که  را به مدیر را داده اید اما همین پیش کارت "ماموریت ساعتی "پیش کارت   ثانویه به عنوان مثال ، شما به یک مدیر

 باید آن را مشاهده و بررسی کند ، نداده اید!پیش از وی 

کند نه مدیر ثانویه ، چون یک در خواست فقط در صورتی به مرحله ی بالاتر  اولیه درخواست را مشاهده می در این صورت نه مدیر

 رود که در مرحله ی اولیه ، و کلا در مرحله ی فعلی تایید شده باشد. می

 مقررات مجور اضافه کاری:

اجازه "  تواند در مورد مجوزهای دهد که سقف زمانی را که یک مدیر می به شما این اجازه را می "رات مجور اضافه کاری مقر "قمست 

 تصمیم بگیرد را مشخص کنید. "اجازه ثبت اضافه کار دستوری"و  "تایید مجوز اضافه کاری

 

 

 علامت نزدن هر مجوز به معنی عدم تخصیص آن مجوز است. 

را کلیک کنید تا فرمان های  "ثبت  "د که برای ثبت و اعمال شرایطی که تا الان تنظیم کرده اید باید گزینه ی توجه داشته باشی

 شما ثبت شود.

 فیلتر نمایش

 .توانید تمامی پرسنل را به تفکیک نقش هایی که در سیستم دارند مشاهده کنید در این قسمت شما می
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 تیک بزنید و سپس گزینه ی نمایش را کلیک کنید. ،خواهید نقش هایی را که میبرای این کار کافی است هر یک از 

از  ار درادمجوزهایی را که این کاربر  توانید با کلیک بر روی گزینه ی حذف  پس از این که لیست پرسنل نمایش داده شد ، می

 در پستی که حذف کردید! البته فقط ،سیستم حذف کنید ، با این عمل تمام دسترسی های شخص به سیستم قطع خواهد شد

 مدیر حضور و غیاب 

تواند  و می وی مسئول تایید درخواست ها است . پرسنل دسترسی دارد فردی است که در سیستم به درخواست های صادر شده ی

ی مدیریتی نیاز به توجه کنید که این پست مانند پست ها .درخواست ها را در هر مرحله ای از تایید مشاهده کند و تایید نهایی کند

 .تنظیم پیش کارت و تخصیص پرسنل دارد
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 اپراتور 

  .پرسنل تخصیص یافته است یتم های ساعتی و روزانهآورود درخواست ها و   فردی است که مسئول

 گزارش گیر

 .درخواست های پرسنل دسترسی دارد همچنین به . درفردی است که به گزارشات ورود و خروج دسترسی دا

 

 

 

@GhadirGroup  

Tel: 021-85530 

 

 


