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 شرکت نرم افزاری پویش پژوه 

 سیستم کنترل حضور و غیاب 
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 اطلاعات پایه :

 در این بخش واحد های کاری مختلف را میتوان تعریف نمود .واحد کاری : 

 

 ثبات  نوشاته و بار روی  نام واحد کااری  واحد کاری جدید , نام آن را در  برای تعریف یک

 را فشار میدهیم. F2کلیک میکنیم یا کلید 

 برای تغییر نام یک واحد کااری , واحاد کااری ماورد ناار را انتخااب میکنایم و بار روی

 را فشار میدهیم. F3کلیک میکنیم یا کلید  ویرایش

حاذف , واحد کاری مورد نار را انتخااب میکنایم و بار روی   برای حذف یک واحد کاری

 را فشار میدهیم. DELکلیک میکنیم یا کلید 

 توانید از این پنجره خارج شوید.می خروجبا کلیک بر روی 
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 میتوان تعریف نمود.انواع استخدام موجود در شرکت را نوع استخدام : در این بخش 

 

 ثباتنوشاته و بار روی   ناوع اساتخدامبرای تعریف یک نوع استخدام جدید , ناام آن را در  

 را فشار میدهیم. F2کلیک میکنیم یا کلید 

ماورد ناار را انتخااب میکنایم و بار روی  نوع استخدام , نوع استخدامبرای تغییر نام یک 

 را فشار میدهیم. F3کلیک میکنیم یا کلید  ویرایش

حذف مورد نار را انتخاب میکنیم و بر روی    نوع استخدام,    نوع استخدامبرای حذف یک  

 را فشار میدهیم. DELکلیک میکنیم یا کلید 

 ج شوید.میتوانید از این پنجره خار خروجبا کلیک بر روی 
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 را میتوان تعریف نمود.روزانه نوع مرخصی روزانه : در این بخش انواع مرخصی 

در ایان  بای حااو و    اساتقاایی,    استعلاجیبطور پیش فرض سه نوع مرخصی  * توجه :  

 یسمت وجود دارد که یابل تغییر نمی باشد.

 

ه و بر روی نوشت  خصیرم  عنوانبرای تعریف یک مرخصی روزانه جدید , نام آن را در  

 را فشار میدهیم. F2کلیک میکنیم یا کلید  ثبت

مورد نار را انتخاب میکنیم مرخصی روزانه  ,  مرخصی روزانه جدیدبرای تغییر نام یک  

 را فشار میدهیم. F3کلیک میکنیم یا کلید  ویرایشو بر روی 

ماورد ناار را انتخااب میکنایم و بار روزانه    یمرخص,  مرخصی روزانهبرای حذف یک  

 را فشار میدهیم. DELکلیک میکنیم یا کلید حذف وی ر

 میتوانید از این پنجره خارج شوید. خروجبا کلیک بر روی 
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 را میتوان تعریف نمود.روزانه نوع ماموریت روزانه : در این بخش انواع ماموریت 

 

نوشته و بر روی  ماموریتعنوان روزانه جدید , نام آن را در   ماموریتبرای تعریف یک  

 را فشار میدهیم. F2کلیک میکنیم یا کلید  ثبت

روزانه مورد نار را انتخاب میکنیم و بر   ماموریتروزانه,    ماموریتبرای تغییر نام یک  

 را فشار میدهیم. F3کلیک میکنیم یا کلید  ویرایشروی 

ماورد ناار را انتخااب میکنایم و بار روزانه    اموریتمروزانه,    ماموریتبرای حذف یک  

 را فشار میدهیم. DELلیک میکنیم یا کلید کحذف روی 

 میتوانید از این پنجره خارج شوید. خروجبا کلیک بر روی 
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 تعاریف :

را میتوان تعریف و مقدوده ساعات کاری  الگوهای رفت و آمد  در این بخش  شیفت کاری : 

 نمود.

 

تعریاف برای تعریف ساعت ورود و خروج در یک شیفت ابتدا باید مقدوده کارت زنی را 

کاارت زنای در یاک روز اسات, کاه پرسانل  در آن نمود. مقدوده کارت زنی طول زمان  

جز کارت زنی در مقدوده زمانی میتوانند کارت بزنند و کارت زدن خارج از این مقدوده  

 آن شیفت مقسوب نخواهد شد.



 7 

 میتوان شروع مقدوده کارت زنی اول را وارد نمود. شروع نوبت اولدر یسمت 

 میتوان پایان مقدوده کارت زنی اول را وارد نمود.  اتمام نوبت اول در یسمت 

میتاوان مقادوده اگر در شرکتی کارمندان در یک روز دو نوبت کارت زنای داشاته باشاند  

 تعریف نمود.  شروع و اتمام نوبت دومکارتزنی دوم را در 

عناوان غاذا زماانی را بساعت شروع و پایان غذا خوری : در یک مقادوده شایفت میتاوان 

 از میزان حضور در شیفت کسر نمود.خوری در نار گرفت و این زمان را میتوان 

تبدیلات شیفت : گاهی لازم است بتوان زمانی را به زمان دیگر تبدیل نماود. بارای ملاال : 

نخواهیم تاخیری ثبات گاردد میتاوان  7:15تا    7و از ساعت  باشد    7اگر ساعت شروع کار  

 نمود.از تبدیلات استفاده 

   7:00به   7:15تا   6:45از ملال : 

برای آن کارت در  7وارد شود ساعت  7:15تا  6:45با تعریف بالا اگر کارت در مقدوده 

 7:15تاا  7نمیشاود و از    تهاضافه کار در نار گرف  7تا    6:45نار گرفته میشود. یعنی از  

 دیر کرد مقاسبه نمیشود.

 ا یا در ساعات دیگر شیفت استفاده نمود.همچنین میتوان از تبدیلات در انته**
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گروه کاری : برای اختصاص دادن شیفت های تعریف شده به پرسنل ابتدا باید ایان شایفتها 

 در گروههای کاری دسته بندی گردند.

 

 نام گروه کاری : در این بخش برای هر گروه یک نام انتخاب میکنیم. 

رای تعریف یک گروه کاری را وارد  تاریخ شروع دوره : در این بخش تاریخ شروع ب

 میکنیم که بهتر است از اول هفته باشد. 

شود که شیفتها پس از اتمام آن دوره به  طول دوره : طول دوره به تعداد روزی گفته می

 همان نقوه تکرار میشود. 
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 ملال یک :

 

. این میباشد  02/08/1388, تاریخ شروع دوره  میباشد  اداریدر این گروه کاری که نام آن  

افاراد  ,کاریتاریخ به این دلیل که شنبه  شروع هفته میباشد انتخاب شده است. دراین گروه 

باه   حضاور دارناد.مای باشاد    5که شیفت کااری  تمامی هفته های سال با یک شیفت کاری  

 .است انتخاب شده 7همین دلیل طول دوره 
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 ملال دو:

 

میباشااد کااه شااروع   02/08/1388وع دوره  تاااریخ شاارمیباشااد,    Aدر این گروه کاری که نام آن  

هفتااه هفته یکبار با یک شیفت کاااری حضااور دارنااد.  3در این گروه کاری, افراد هر هفته است.  

, هفته پنجم  1, هفته چهارم با شیفت   7, هفته سوم با شیفت    6, هفته دوم با شیفت    1اول با شیفت  

 و ........ 6با شیفت  

در  21هفته یکبااار دوره شاایفت هااا تکاارار میشااود, طااول دوره   3ر  در این گروه به دلیل اینکه ه

 نار گرفته شده است.

 در نار گرفته شده.  یک شیفت متفاوتساعت(  4)به دلیل کارکرد  همچنین برای پنج شنبه ها 
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 گزینه های گروه کاری :

  ؟ کسر کار روزانه از اضافه کار روزانه کم شود

در وایع  ر هر روز از میزان اضافه کار همان روز کسر و مقاسبه میشود.با انتخاب این گزینه میزان کسر کا

خاال  مای شاوند باه عباارت دیگار اگار میازان میزان کسرکار و اضافه کار در یک روز نسبت به یکادیگر  

کسرکار از اضافه کار کمتر باشد از آن کسر شده و مادار کسرکار صفر می شود و اگر میزان اضافه کاار از 

 متر باشد از میزان آن کسر شده و مادار اضافه کار صفر می شود .کسر کار ک

 (00:00کسر کار :  – 02:50==< اضافه کار :  01:35کسر کار:  – 04:25ملال : )اضافه کار : 

 گروه کاری از تعطیلات رسمی استفاده می کند ؟

 تفاده کند.این گزینه زمانی باید فعال شود که بخواهیم گروه کاری از تعطیلات رسمی اس

 شیفت ( 4استفاده از برابری تعطیلی رسمی با تعطیلی گروه کاری ؟ ) 

با انتخاب این گزینه در صورتیکه برای افراد تقت این گروه کاری در یک روز تعطیل  

گروه کاری با تعطیل رسمی )تاویم ، مناسبتها( وایع شد در آن روز به میزان حضور  

 ود . شخ  به اضافه کار آن افزوده می ش

 کسر میزان ناهاری از حضور

و اضافه کار که در تعریف شیفت انتخاب شده از میزان حضور روزانه با انتخاب این گزینه میزان غذاخوری  

 .کسر میشود 

 محاسبه ناهاری در محدوده شیفت

 این گزینه نقوه مقاسبه میزان ناهاری را تعیین می کند . 

ر شرایطی که ورود و خروج شخ  در روز در صورتیکه این گزینه فعال باشد سیستم د

مورد نار در مقدوده شیفت )ساعت کاری( تعیین شده باشد و همچنین مقدوده ساعت  

 ناهاری تعریف شده را در برگیرد ، مقاسبه ناهاری را انجام می دهد . 

مقدوده تعریفی ناهاری از   --- 16:30الی  06:00** ملال )مقدوده ساعت شیفت از 

 < ---- 14:30الی   14:00
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  30در این حالت ناهاری به میزان  – 16:33خروج :   06:12: ورود :  1حالت  -

 دییاه مقاسبه می شود . 

در این حالت ناهاری مقاسبه نمی   – 13:50خروج :   06:12: ورود :  2حالت  -

 شود . 

در این حالت ناهاری مقاسبه نمی   – 14:29خروج :   06:12: ورود :  3حالت  -

 شود . 

-  

 ساعت = مرخصی استحقاقی 4کارکرد کمتر 

و روز باه عناوان مرخصای اساتقاایی   , آنساعت باشاد    4با انتخاب این گزینه اگر کارکرد در روز کمتر از  

 در نار گرفته میشود. میزان حضور به عنوان اضافه کار

 حداکثر کارکرد در روز :

در صورتیکه میزان حضاور مقاسابه   ز میباشد.این گزینه برای انتخاب حداکلر میزان مجاز برای کار در رو

از حداکلر کارکرد بیشتر باشد خروج را در ناار نگرفتاه و آن روز را باه عناوان روز نایصای در ناار مای 

 گیرد .

 حداقل میزان اضافه کار :

د , ساعت باش یک فه کاراین گزینه برای انتخاب حدایل میزان اضافه کار میباشد . یعنی اگر حدایل میزان اضا

 مقاسبه نمیشود.ساعت  یکاضافه کارهای کمتر از 

 حداقل میزان کسر کار :

دییاه باشد , کسر   15این گزینه برای انتخاب حدایل میزان کسر کار میباشد . یعنی اگر حدایل میزان کسر کار  

 دییاه مقاسبه نمیشود. 15کارهای کمتر از 
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 پرسنل : 

 وارد و اطلاعات پرسنل را ویرایش نمود. مشخصات پرسنل جدید رادر این بخش میتوان 

 

را از   INSERTکلیاک میکنایم یاا کلیاد    جدیاد برای وارد کردن مشخصات یک پرسنل جدید بار روی گزیناه  

 روی صفقه کلید انتخاب میکنیم.

کلیاک  ویارایشبرای ویرایش مشخصات یک پرسنل , پرسنل مورد نار را انتخااب کارده و بار روی گزیناه 

 میکنیم.
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 ف یک پرسنل جدید : تعری

 

 کلیک میکنیم. ثبت در این بخش مشخصات پرسنل را وارد کرده و بر روی 

 در یسمت گروه کاری , گروه کاری فرد مورد نار را انتخاب میکنیم.

نکته : نقوه انتخاب گروه کاری باید به نقوی باشد که پرسنل مورد نار با توجه به تاریخ شروع گروه کااری 

 ر شیفت کاری وایعی خود در سیستم یرار گیرد.و طول دوره آن د 

 در یسمت تاریخ استخدام , تاریخی که فرد در شرکت مشغول به کار شده را وارد میکنیم.

 انتخاب وجود دارد. 4در یسمت نوع کارتزنی 

برای شیفت تعریف شده مقدوده مجاب به حضور در فرد مورد نار  تابع شیفت : با انتخاب این گزینه   -1

میباشد. در صورتیکه حضور در خارج از شیفت اصلی خود باشد باه عناوان تغییار شایفت آن شخ   

 غیر مجاز در نار گرفته شده و روز مورد نار برای وی غیبت مناور میگردد.

اجباری به حضور در شیفت تعریف شاده فرد مورد نار  بدون مقدودیت شیفت : با انتخاب این گزینه   -2

 کرد در روز را حضور داشته باشد.ندارد بلکه می بایست ساعت کار

 ساعتی : برای افرادی که بطور ساعتی کار میکنند. -3

 عمولا برای مدیران استفاده میشود و کارکرد بصورت حضور ویژه مناور میگردد.کارت نمیزند : م -4
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 از اضافه کار در روز برخوردار باشد این گزینه باید انتخاب شود ومجوز اضافه کار : در صورتیکه شخ   

 همچنین میتوان میزان حداکلر آنرا نیز در روز تعیین کرد.

ز در صورتی مقاسبه اضافه کار شخ  در رو رتیکه این گزینه فعال باشد ,اضافه کار تابع مجوز : در صو

میشود که میزان آن توسط اپراتور  
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 تعریف ایام تعطیل سال : 

بار روی روز ماورد ناار ی کنایم . بارای ایان کاار  در این بخش باید ایام تعطیل سال را به تاویم برنامه معرف

 روز تعطیلراست کلیک کرده و گزینه یکبار کلیک چپ را انجام داده تا روز مورد نار انتخاب شود و سپس 

 انتخاب میکنیم.را 

 

 

 میشود.یرمز روز مورد نار با انتخاب این گزینه , رنگ 
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 در این بخش روز جاری به رنگ آبی میباشد. 

ه : روزهای جمعه عادی در این تاویم تعریف نمی شود . جمعه ها در تعریف گروه کاری تعیین می  ** نکت

 شود .

 عملیات :

پرسانل را در در ایان بخاش میتاوان کاارت هاای زده شاده بارای    تصقیح ایاب و ذهااب :

 ( اعمالویرایش مشاهده کرده و در صورت نیاز تغییرات لازم )حذف /مقدوده مورد نار 

 نمود.

 برای این کار بر روی گزینه تصقیح ایاب و ذهاب کلیک میکنیم.

 

آن نمایش داده و مقدوده ی تاریخی که میخواهیم اطلاعات   فرددر این یسمت شماره کارت  

 و بر روی تایید کلیک میکنیم. شود انتخاب میکنیم
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 یشود.با انتخاب این گزینه کارت های زده شده در مقدوده انتخاب شده نمایش داده م

حاذف کارد. و یاا کاارتی را ویارایش  ه ودر این پنجره میتوان یک کارت جدیاد وارد نماود

و مأموریااات  در ایااان یسااامت میتاااوان بااارای شاااخ  ماااورد ناااار مرخصااای همچناااین

 ادر کرد.ص )روزانه/ساعتی(

موایعی استفاده میشود که شخصی فراماو  کارده باشاد کاه کاارت بیشتر در    از این پنجره

 اضافه زده باشد که در این یسمت میتوان این مشکلات را حل نمود. بزند یا کارتی
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 تغییر شیفت / تعطیلی :

 

کاری و مجوز تغییار شایفت را بارای با استفاده از این پنجره میتوان شیفت, تعطیلی, گروه 

 معین تغییر داد.در مقدوده ی  پرسنلیک 

ی شرکت ها در ماه مبارک رمضاان ** نمونه مورد استفاده از این یسمت تغییر روال کار

 می باشد که در این یسمت گروه های کاری را در مقدوده تاریخ مورد نار تغییر می دهیم

در یک مقدوده زمانی تغییار داد   شیفت : با انتخاب این گزینه میتوان شیفت یک پرسنل را

ته . در یسمت ارز  کد شایفت ماورد ناار نوشاو میتوان شخ  دیگری را جایگزین کرد

 میشود.
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را زماانی تعطیلای یاا حضاور یاک روز یاا مقادوده تعطیلی : با انتخاب این گزینه میتوان 

نوشته شاود آن روز تعطیال میشاود و   1اگر در یسمت ارز     برای یک پرسنل تغییر داد.

 میشود.)کاری( نوشته شود آن روز حضور  0اگر 

در یاک مقادوده زماانی نل را  گروه کاری : با انتخاب این گزینه میتوان گروه کااری پرسا

 تغییر داد.

اگار در مجوز تغییر شیفت : با انتخاب این گزینه میتوان به پرسنل اجازه تغییر شایفت داد.  

 نوشته شود مجوز داده میشود و اگر صفر نوشته شود مجوز داده نمیشود. 1یسمت ارز  

 صدور مجوز اضافه کار :

 اضافه کار صادر نمود.در این پنجره میتوان برای یک پرسنل مجوز 

پرسنلی در این یسمت لیست می شوند که در تعریاف مشخصاات آنهاا گزیناه فاضاافه کاار 

تابع مجوزف انتخاب شده باشد کاه در ایان صاورت در ایان فارم مای تاوان حاداکلر میازان 

  اضافه کار شخ  را مشخ  نمود .

زمانیکه مجاوز در ایان   ** نکته : در صورتیکه پرسنلی اضافه کار آن تابع مجوز باشد تا

 یسمت برای او صادر نشده باشد میزان اضافه کار صفر درنارگرفته خواهد شد .
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 لیست تعدیلات : 

در تنایماتی جهات اعماال یکساان ساازی پارامترهاای مقاسابه شاده   در این پنجره میتوان

 تعریف نمود.پرسنل روز و یا جمع ماه 

 

 :  ملال 

از  نوع عادی ، ,اعمال در ماه  ,ب در ستون تعجیل  ش –ظهر  –برای گروه کاری صبح 

 .     00:30جایگزین شود با   00:38تا مادار   00:08مادار 

باشد با   00:38تا  00:08بین دییاا اگر میزان تعجیل  در این گروه کاری , با این تعریف 

 جایگزین میشود .  00:30

 انجام داد. عنوان ستونر این نوع تعریفات را میتوان برای تمام گزینه های موجود د** 
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تعجیال باین , مللا در ملاال باالا , فااط اگار  گزینه عادی انتخاب شود    روند  اگر در یسمت  

اساتفاده   2روندمیشود . ولی اگر در این یسمت از    00:30باشد تبدیل به    00:38تا    00:08

تاا  01:08تبادیل میشاود بلکاه  00:30باه  00:38تاا  00:08نه تنها با تعریف بالا , ,   شود

در وایع تنها ماادار  و ...... تبدیل میشود 02:30به   02:38تا    02:08و    01:30به    01:38

 دییاه ملاک عمل خواهد بود .

 

 صدور مرخصی / ماموریت :

صاادر نماود یاا ) ساعتی/روزانه( مرخصی یا ماموریت در این بخش میتوان برای پرسنل 

 حذف نمود.مرخصی و ماموریت صادر شده را 
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 تنایمات سیستم :

 در این یسمت میتوان تنایمات یسمتهای مختلف برنامه را تغییر داد.

 

در تماام گزارشاات چاا  در یسمت عنوان شرکت میتوان ناام شارکت خاود را نوشاته کاه  

 خواهد شد.

 در یسمت ویرایش گزارشات میتوان نقوه چا  و یسمتهای مختلف گزارشات را تغییر داد.
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 وه کاشانشرکت پویش پژ
 

 مجتمج تجاری سجاد -بعد از بانک صادرات –خیابان آیت اله کاشانی   –آدرس : کاشان 

 8واحد    -طبقه همکف          

 

 0361-4471450-4463375تلفن : 

 0361-4466467فاکس :

 Email :SUPPORT@POOYESH.IRآدرس 


