
آموزش نرم افزار حضور و غیاب

F10.ir
051-38480000

37سنابادمقابل –سنابادپنجراه:نشانی
ماشین های اداری غفوریان



فهرست
2صفحه مشخصات پرسنلی

3صفحه شیفتمترهایپاراتعریف شیفت های کاری و 
4صفحه تغییر شیفت کاری

6صفحه تعریف تقویم
8صفحه تعریف دستگاه در بستر شبکه
9صفحه دریافت تردد از طریق شبکه
11صفحه دریافت تردد از طریق فلش

13صفحه ارسال اسامی از نرم افزار به دستگاه
14صفحه گزارش روزانه
16صفحه گزارش ماهانه

19صفحه ثبت مرخصی روزانه
21صفحه تعیین سقف مرخصی سالیانه و نحوه گزارشگیری

23صفحه گزارش مرخصی و ماموریت روزانه
25صفحه نحوه گرفتن خروجی اکسل

26صفحه فراخوانی اطلاعات تردد از دستگاه به فلش
27صفحه تعاریف حقوق و دستمزد

30صفحه دریافت و چاپ فیش حقوقی

|صفحه 2



صفحه 3

بخش اول
حضور و غیاب

.نرم افزار دوبار کلیک کرده و نام کاربری و رمز عبور را وارد نمائیدآیکونبر روی 
.می باشد2و رمز عبور 2پیش فرض نام کاربری بصورت

:ثبت مشخصات پرسنلی -
را ثبت و کاربر، نام و نام خانوادگیشناسه، "جدید "را انتخاب نموده و از طریق منوی "اسامی پرسنل"از منوی تعاریف کلی، 

(رجوع به تیتر تعریف شیفت. )شماره شیفت مورد نظر را به روش ذیل تعریف نمائید 

|

د نظر میتوانید نوع تردد آزاد را برای آن دسته از پرسنلی که فقط محاسبه ساعت حضورشان م( نوع ورود و خروج)در قسمت -
.است، انتخاب نمائید 

.خواهد شد( شیفت آزاد)99در صورت انتخاب نوع تردد آزاد برای پرسنل، شماره شیفت -
رفا جهت ، تاثیری در کارکرد نرم افزار نداشته و صشماره پرسنلی، کد اداره، نوع استخدام، تاریخ شروع و پایان استخداممنوی-

.ثبت اطلاعات مورد نیاز مجموعه میباشد؛ لذا به تشخیص خود میتوانید اطلاعات را ثبت نموده یا خالی بگذارید



|صفحه 4
:تعریف شیفت 

اری گروه را انتخاب و روی گزینه جدید کلیک نمائید سپس ساعت ک"تعریف شیفت کاری"از منوی تعاریف کلی منوی 
و کاریشبپارامتر مجوزهای اضافه کاری و باکسهای مختلف پرسنل را در شیفت های کاری متفاوت وارد نموده و از طریق 

(مانند عکس. )را تعریف و ثبت نمائید پارامترهادیگر 

می باشد و نوع 13:20و روز پنجشنبه ساعت اتمام کار 14:50دقیقه و خروج 07:10به عنوان مثال در شیفت فوق ورود ساعت 
در شیفت های دو تکه می توان در قسمت ورود و خرروج  دوم سراعات .کارکرد در روز جمعه توافقی به معنای تعطیل خواهد بود 

.مقرر شیفت مورد نظر را تعریف نمود 

در واقع تاریخ روز )تاریخ شروع شیفت باید به گونه ای تنظیم شود که اولین شنبه قبل از تعریف شیفت در روز اول هفته قرار گیرد 
.مانند شیفت فوق که روز اول هفته شنبه واقع شده است (شنبه قبل در همان ماه

روزه 7دوره گردش شیفت به منزله زمان چرخش یا تکرار شیفت میباشد به این معنی که در شیفت های کاری عادی دوره گردش
.روز دوباره تکرار میگردد 7است که هر 
.روزه تعریف خواهد شد14مد نظر باشد که یک هفته صبح و یک هفته عصر یا شبکار باشد، دوره گردش شیفت شیفتیلذا چنانچه 

قرارگیرد، مد نظر باشد که تقریبا تمامی ساعات ورود و خروج پرسنل را پوشش دهد و مقدار حضور پرسنل مد نظرشیفتیچنانچه 
.در نرم افزار به این منظور قرارگرفته است99شیفت 



|صفحه 5
ه جهت راهنمایی موسوم به شیفت بیمارستانی، لازم است کشیفتهایچرخشی پیچیده و یا شیفتهایدر صورت نیاز به تعریف 

.بیشتر با واحد پشتیبانی فنی شرکت تماس حاصل نمائید

:تغییر شیفت 
فت مورد نظر را میتوان تغییرات شی"تغییر شیفت"و پس از آن "صدور احکام"در صورت نیاز به تغییر شیفت، از طریق منوی 

.اعمال نمود
:برای این کار به روش ذیل عمل نمائید

انتخاب بازه زمانی یا ماه مورد نظر

فت، با پیش فرض انتخاب شده هستند و پس از باز شدن منوی تغییر شیبصورتتا آخرین شماره 1شناسهتمامی پرسنل از 
.در کیبورد کامپیوتر امکان تغییر اسامی و انتخاب فرد مورد نظر وجود خواهد داشت–و + کلیدهای 



|صفحه 6

س گزینه و سپ( سمت راست بالای صفحه)پس از انتخاب فرد مورد نظر برای تغییر شیفت از طریق کلیک بر روی منو 
.و پس از درج تاریخ شروع و پایان مرخصی و ثبت عملیات، اقدام نمود"اضافه"و بعد "اصلاح"

: نکات ضروری
که نیاز تیشیفشماره شیفت اصلی پرسنل در ذیل شماره کارت درج شده و در جعبه ی مقابل تاریخ تغییر شیفت، شماره -

.است در تاریخ مذکور تغییر یابد را ثبت نمائید
.ت شده باشد، تعریف و ثب"تعریف شیفت کاری"دقت شود که شیفت دلخواه جهت تغییر به آن، قبلا باید از طریق منوی -
اولیه براز در صورت اعمال تغییر شیفت برای تاریخ خاص، پس از اتمام تاریخ تغییر، مجددا شیفت اصلی پرسنل به حالت-

.خواهد گشت
زارشرگیری تعریف شده حذف نمائید، نرم افزار در هنگام گشیفتهایدقت شود که چنانچه شیفت تغییر یافته را از لیست -

.خطا خواهد داد



|صفحه 7
:تعریف تقویم 

و شماره تقویم که برای تمام سالها برابر با عدد 1400عدد چهار رقمی مانند بصورتدر منوی تعریف تقویم ابتدا سال تقویم را 
.می باشد را ثبت نمائید01

یک بر در ادامه با کلیک بر روی گزینه تایید صفحه ای باز خواهد شد که تمامی روزها و ماههای سال را نمایش می دهد و با کل
.روز تعطیل تعریف نمودبعنوانروی هر یک از تاریخها میتوان آن تاریخ را 



|صفحه 8

.میتوان تقویم مورد نظر را ایجاد نمود"ثبت تقویم"باکسپس از ثبت تمامی روزهای تعطیل سال، از طریق 

:ملاحظات 
.ردو معمولا تعطیلی جمعه ها در تعاریف شیفت انجام میگینیازی به ثبت تعطیلی برای روزهای جمعه نیست -
.را انجام داددر صورت نیاز به ایجاد تغییرات در تقویم، هر زمان که نیاز باشد قبل و یا بعد از تعطیلی؛ میتوان این کار-
روزه نمایش داده میشود و نیازی به انجام تغییرات خاصی 29روزه و در سایر سالها 30در سالهای کبیسه، اسفند ماه -

.نخواهد بود
ین معنی به ا. در صورت نیاز به تقویم های متفاوت برای گروههای کاری مختلف می توان بیش از یک تقویم ایجاد نمود-

یگری فقط که در برخی از شرکتها یا کارخانجات، بعضی از پرسنل در تمامی تعطیلات رسمی سال تعطیل بوده و گروه د
...فقط در ایام تاسوعا و عاشورا مثلا.دارنددر ایام خاصی از بین این تعطیلات مجوز استفاده 

مانند ثبت جهت اضافه نمودن بیش از یک تقویم به صورتی که گفته شد، میتوان تقویم دوم را با مشخصات همان سال-
را برا دو شرماره 1400مثال سال بعنوان. ولیکن با ثبت شماره ای دیگر تعریف نمود"سال تقویم"در قسمت 1400

.، تعریف نمود2است و دومی شماره 1تقویم که اولی شماره 



|صفحه 9
:تعریف دستگاه در بستر شبکه 

اده شرده بره یا کابل، در نرم افزار نیاز به تعریف آدرس آی پری تخصریص دفایپس از اتصال دستگاه به شبکه از طریق وای 
.دستگاه می باشد

آدرس آی پری و ثبرت"جدید"باکسبرای این کار از منوی تعاریف و سپس تعریف دستگاه در بستر شبکه و کلیک بر روی 
.مورد نظر و در نهایت ثبت عملیات، اقدام نمایید

عریرف همچنین بایستی قبل و یا بعد از تعریف آدرس آی پی در نرم افزار، همان آی پری، در دسرتگاه حضرور و غیراب نیرز ت
.گردد

یرک در صورت نیاز به کسب اطلاعات در مورد آدرس آی پی قابل تخصیص بره دسرتگاه برا واحرد آی تری یرا انفورمات-
.و آی پی فوق اطمینان حاصل نمائیدپورتمجموعه مشورت و از باز بودن 

.می باشد192.168.1.201پیش فرض بصورتآدرس آی پی دستگاههای حضور و غیاب -

ه اسرت و آنلاین در بدو براز کرردن نررم افرزار قابرل اسرتفادبصورتبمنظور انجام تخلیه "عدم دریافت آنلاین"باکس-
وع به تخلیره ، دستگاه شر(در صورت اتصال به شبکه)چنانچه تیک چک لیست داشته باشد بمحض باز کردن نرم افزار

.اطلاعات خواهد کرد
گرر برا آی در صورت داشتن تعداد بیشتر از یک دستگاه میتوان از طریق منوی جدید اقدام به تعریف دسرتگاههای دی-

.پی های متفاوت نمود
نیز در دستگاه تنظریم شرود ولری Gatewayاستفاده میشود، لازم است که  Gatewayچنانچه در مجموعه از -

.نیازی به ثبت آن در نرم افزار نخواهد بود



|صفحه 10

:دریافت تردد از طریق شبکه 
( تصرل شرده باشرددر صورتیکه دستگاه بوسیله کابل شبکه به کامپیوتر یا مودم م)برای تخلیه دستگاه از طریق شبکه 

انجام می به این کار مبادرت ورزید که به روش ذیل"دریافت تردد از شبکه"میتوان از منوی ارتباطات و انتخاب گزینه 
:گیرد

.عملیات دریافت از شبکه در صفحه اصلی نرم افزار نیز وجود داردمیانبرضمنا 
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.کلیک نمائید "دریافت داده ها "ابتدا شماره دستگاه مورد نظر را انتخاب کرده سپس روی گزینه  
ام گیررد بر روی صفحه نمایان شده و چنانچه تخلیه اطلاعات با موفقیت انج"در حال دریافت از شبکه"در اینصورت پیام 

(.تصویر زیر)نمایش داده می شود "دریافت از شبکه انجام شد"پیام 
.نمیباشدو ثبت تاریخ و ساعت"بازیابی"باکسعادی نیازی به گذاشتن تیک در بصورتدر صورت تخلیه اطلاعات -
.دفرمائیدر صورت پاک شدن اطلاعات و نیاز به بازیابی اطلاعات دستگاه با کارشناسان شرکت تماس حاصل -
ملیات در صورتی که برای اولین بار تخلیه اطلاعات را انجام می دهید ممکن است که مدت زمان بیشتری صرف این ع-

.شود
.خواهد دادقطع ارتباط"در صورتیکه ارتباط قطع باشد و یا دستگاه خالی بوده و هیچ اطلاعاتی نداشته باشد پیغام-



|صفحه 12
:مموریفلشدریافت تردد از طریق 

با را انتخاب نموده سپس"فلشدریافت تردد از "، از منوی ارتباطات، گزینه فلشجهت دریافت اطلاعات ورود و خروج از 
:مانند شکل زیر. مراحل بعدی را انجام دهیدفلشانتخاب فایل مورد نظر از روی 



|صفحه 13

، احتمال ویروسی بودن سیستم و یرا فلشبر روی attlogو یا عدم وجود فایل فلشدر صورت عدم موفقیت در تخلیه از -
 MyComputerمیگردد و لازم است این فایل را  ابتدا از طریق attlogوجود دارد که باعث پنهان شدن فایل فلش
.کپی و بعد مسیر فایل مورد نظر را تغییر دهید دسکتاپروی 

.نمایش داده می شود "دریافت انجام شد"بعد از انجام تخلیه ؛ پیغام -
سراعت عادی نیازی به بازیابی اطلاعات نخواهد بود لذا از زدن تیک بازیابی و ورود تاریخ وبصورتفلشدر دریافت تردد از -

.فرمائیدخودداری 
سرتیتره در دستگاههای مختلف متفاوت بوده لذا در صورت نیاز، از فهرست بفلشروش انجام تخلیه اطلاعات دستگاه بر روی -

.فرمائیدمراجعه ( فلشتردد از دستگاه به رکوردهایروش فراخوانی ) 

.ایجاد میگرددفلشدر   attlogو با نام dat.فایل خروجی دستگاه با پسوند 
فلرشی با کلیک بر روی گزینه انتخاب فایل و باز شدن صفحه تعیین مسیر، لازم است فایرل خروجری از دسرتگاه را از رو

.را کلیک نمایید"فلشانجام دریافت از "و سپس گزینه ( دوبار کلیک)انتخاب مموری
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:ارسال اسامی از نرم افزار به دستگاه

ن امکان را در دستگاه حضور و غیاب وجود ندارد، نرم افزار به روش ذیل ایزبان فارسیبا توجه به اینکه امکان ثبت اسامی پرسنل به 
.فراهم خواهد نمود

.قل نمودمی توان اسامی پرسنل که قبلا در نرم افزار ثبت شده را به دستگاه حضور و غیاب منت"مدیریت دستگاه "از طریق منوی 
ستگاه اقدام ابتدا باید تمامی اسامی را در نرم افزار حضور و غیاب ثبت و سپس از طریق منوی مدیریت دستگاه و سپس انتخاب شماره د

.به ارسال اسامی نمائید
وق را تکرار ایجاد تغییرات، نیاز به انتقال مجدد باشد، مراحل فبدلیلو ایددر صورتی که اسامی را بر روی دستگاه منتقل نموده -

.نمائید
:جهت ارسال اسامی و نمونه برداری از پرسنل بر روی دستگاه می توان به دو روش ذیل عمل کرد

ارسال اسامی تعریف شده در نرم افزار بر روی دستگاه و سپس نمونه برداری از پرسنل بر اساس نام آنها1.

نمونه برداری از پرسنل در دستگاه و سپس ارسال اسامی افراد از نرم افزار به دستگاه 2.
نمونه 3با شماره xکاربری در دستگاه و نرم افزار یکسان باشد؛ بدین معنی که اگر برای آقای شناسهضمنا یادآور میشویم که 

.باشد3همان عدد x، در نرم افزار نیز شماره آقای ایدبرداری کرده 
.را انتخاب نمائید"مدیریت دستگاه حضور و غیاب"از منوی ارتباطات زیر منوی 

.نیدرا کلیک ک"ارسال اسامی به دستگاه"شماره دستگاه مورد نظر برای ارسال اسامی را انتخاب کنید و سپس گزینه 

: نکته 
.اتوماتیک خاموش و مجددا روشن می شودبصورتپس از ارسال تمامی اسامی به دستگاه حضور و غیاب، دستگاه -
به )ه باشند را داشتفایارسال اسامی تنها برای دستگاههایی مقدور است که قابلیت اتصال به شبکه از طریق کابل یا وای -

ه دستگاه امکان ارسال اسامی از نرم افزار بمموریفلشو از طریق ( مراجعه گردد"تعریف دستگاه در بستر شبکه"تیتر 
.باشدنمی
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:گزارش گیری 

واست در منوی گزارشات انواع مختلفی از گزارشات پیش فرض نرم افزار وجود دارد که می توان بنا به نیاز و یا به درخ
.مجموعه به تهیه و چاپ آن مبادرت ورزید مدیرمالی

ست را در های مورد نیاز برای بررسی و کنترل دقیق تردد پرسنل اآیتمبهترین و کامل ترین گزارشات که شامل همه 
.ادامه توضیح خواهیم داد

:گزارش روزانه
و سپس  انتخاب ماه و یا ثبت بازه تاریخی مورد 4از منوی گزارشات وارد زیر منوی گزارش روزانه و بعد گزارش روزانه 

... بعد گزینه تایید را کلیک نمائید نظرو
.وجود دارد"گزارش روزانه"در صفحه اصلی نرم افزار نیز تحت عنوان 4گزارش روزانه میانبر-
مایش داده پیش فرض تمامی پرسنل انتخاب شده و نبصورتدر صفحه انتخاب ماه و پرسنل مورد نظر برای گزارشگیری، -

.می شوند، لذا نیازی به تغییر آن نیست
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:پس از تعیین ماه مورد نظر و یا ثبت بازه تاریخی به دلخواه، صفحه زیر باز میشود 

.در کیبورد کامپیوتر تغییر میکند–یا + اسامی پرسنل با کلید -
قدام کلیک کرده و پس از مشاهده پیش نمایش گزارش، ا"چاپ-گزارش"باکسبرای چاپ این گزارش لازم است روی -

.صفحه نمودپرینتبه 
.حضور به مفهوم حضور فیزیکی فرد در مجموعه است و نسبت به ساعات ورود و خروج محاسبه می گردد آیتم-
.محاسبه می گردد ( جمعا)در ردیف کسر کار، مجموع دیر کرد و تعجیل در خروج -
انتخاب جهت ثبت مرخصی روزانه میتوان از طریق راست کلیک بر روی روز مورد نظر و دسترسی به منوی ابزار و سپس-

.اقدام نمود"اعمال مرخصی استحقاقی"
د نمایش داده خواه"غیبت موجه"در ذیل ستون نوع مرخصی ثبت شده ، روزکاریدر صورت اعمال مرخصی برای یک -

شد
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پایین مانند ثبت، حذف و یا ویرایش ساعت ورود و یا خروج پرسنل از طریق منویانجام تغییرات و اصلاحات دستی-
برت امکانپذیر می باشد؛ به این ترتیب کره جهرت ث( جدید، ویرایش یا حذف)صفحه و انتخاب گزینه ی مورد نظر 

ثبت ردهایرکوساعت برای پرسنلی که هیچ ساعتی برایش درج نشده است از گزینه جدید و برای انجام تغییرات در 
.شده از طریق دستگاه گزینه ی ویرایش را انتخاب می کنیم

ام داده انجر( شامل موارد یاد شده در برالا)کلیه تغییراتی که کاربر یا کاربران نرم افزار در ساعت های تردد پرسنل -
.قابل مشاهده است"گزارش تغییرات"باشند، به تفکیک در گزارشی تحت عنوان 

ی و یا کلیک بر روی دکمه ی راهنما در سمت چپ بالای گزارش می توان به منوی ابزار دستیابF1از طریق کلید -
.پیدا نمود

ارت پرش به فرد و یا ک"جهت جستجوی نام و یا شماره پرسنل مورد نظر میتوان از طریق منوی ابزار و بعد گزینه -
.عمل نمود"خاص

م حضور به مفهوم فراموش کردن و یا بی توجهی به ثبت تردد توسط پرسنل است و به منزله عدورود و خروج ناقص
.می باشد

ه همچون تعطیلات، ورود و خروج ناقص، مرخصی یا ماموریت ثبت شرده، نمرایش دادمواردی"وضعیت"در ستون  
.میشود

.گزارش نمائیدپرینتکلیک کرده و سپس مبادرت به "چاپ-گزارش"باکسجهت چاپ گزارش بر روی 
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ه اسرتفاده نمرود کر"گزارش ماهانره "در یک برگ میتوان ازتجمیعیبصورتجهت نمایش گزارش تمامی پرسنل 
.یردمعمولا برای تحویل به مدیریت و یا واحد مالی جهت محاسبه حقوق و دستمزد پرسنل مورد استفاده قرار می گ

یا  بازه از منوی گزارشات وارد گزارش ماهانه شده سپس با انتخاب گزینه تشکیل گزارش ماهانه و بعد از انتخاب ماه و
.کلیک کنید"تایید "تاریخی مورد نظر بر روی گزینه  

مجددا را انتخاب نموده و"چاپ گزارش ماهانه"فایل ماهانه با موفقیت تشکیل شد گزینه "پس از ظاهر شدن پیغام 
.کلیک نمائید "تایید "باکسدر بازه تاریخی مورد نظر بر روی 

:گزارش ماهانه 

از منوی گزارشات"گزارش ماهانه"انتخاب گزینه 

"تایید"و سپس "تشکیل گزارش ماهانه"انتخاب گزینه 
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"تایید"انتخاب ماه و یا بازه تاریخی مورد نظر برای گزارشگیری و سپس گزینه 

پس از پیغام فوق روی گزینه تایید کلیک کنید
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ماره های کلیک و دکمه تایید را بزنید و پس از باز شدن صفحه ی ثبت تاریخ و ش"گزارش ماهانهچاپ"گزینهدر ادامه بر روی 
.را انتخاب نمائید"تایید"پرسنل، گزینه ی 

:پس از انجام این مراحل گزارش ذیل قابل رویت و چاپ می گردد



|صفحه 21
اعداد ثبت شده بر اساس ساعت و دقیقه می باشد-
...حضور فیزیکی فرد در مجموعه شامل اضافه کاریها و : حضور-
تعجیل در خروج( + تاخیر اول وقت)دیرکردجمع : کسر کار-
جمع تمامی اضافه کاریهای اول وقت، وسط وقت، آخر وقت و تعطیلی: اضافه کل-
بیشتر یشکاریهالذا چنانچه کسر کار فرد از اضافه . پرسنلکسرکارجمع و تفریق جبری مجموع اضافه کاریها با : تعدیل -

.نمایش داده میشود( -) منفی و با علامت بصورتباشد، ساعت مربوطه 
نظرر فقط جهت نمایش و اطلاع مدیر بوده و در محاسبات نرم افزار تاثیری ندارد و چنانچه به پرسنل مورد: تعجیل ورود-

.مجوز اضافه کار اول وقت داده شده باشد، این ساعت در ستون اضافه کار اول وقت نمایش داده می شود
موریت و در صورت اعمال هر گونه تغییرات در نرم افزار شامل ثبت و یا ویرایش ساعت تردد پرسنل و یا ثبت مرخصی و ما-

.مجددا نیاز به تشکیل گزارش ماهانه می باشد... 

:ثبت مرخصی روزانه 
:جهت ثبت مرخصی روزانه در نرم افزار از دو روش میتوان اقدام نمود

زهای گروهی و یا ثبت مرخصی افراد متفاوت در روبصورتمنوی صدور احکام که معمولا جهت ثبت مرخصی یا ماموریت 1.
.مختلف به روش کلی انجام میگیرد که در مبحث بعدی توضیح داده خواهد شد

یانبرممنوی بعنوانمحدود و بصورتاز طریق گزارش روزانه که قبلا توضیح داده شد و معمولا جهت ثبت مرخصی روزانه 2.
("گزارش روزانه"رجوع به تیتر .)مورد استفاده قرار میگیرد

روش ثبت مرخصی از طریق منوی صدور احکام

"ماموریت روزانه -ثبت مرخصی"انتخاب گزینه 1.
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(یک ماههبصورتمعمولا )تعیین ماه و یا بازه تاریخی مورد نظر جهت اعمال مرخصی روزانه  2.

.در کیبورد کامپیوتر انجام می گردد–یا + انتخاب و تغییر پرسنل از طریق کلیدهای 3.
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.مودپرسنل را قبل و یا بعد از استفاده پرسنل، میتوان ثبت نماموریتهایاست که مرخصی و یا بذکرلازم 

:ماموریت /تعیین سقف مرخصی

.سالیانه به روش ذیل عمل نمائیدبصورتجهت تعیین سقف مرخصی و یا ماموریت 

ن را انتخاب نمائید که در اینصرورت نرام اولری"ماموریت-سقف مرخصی"از منوی صدور احکام گزینه ی 1.
.پرسنل در صفحه جدیدی نمایش داده خواهد شد

ذیرل های چپ و راست درفلشدر کیبورد سیستم و یا استفاده از –و یا + میتوان اسامی را با کلید*
.تغییر داد"کد اداره"
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"اصلاح"ه در بالای صفحه و انتخاب گزین"منو"پس از انتخاب فرد مورد نظر برای ثبت سقف مرخصی از طریق کلید 2.

.امکان ثبت تاریخ و نوع مرخصی و یا ماموریت فراهم خواهد شد"اضافه"و سپس گزینه ی 

اضافه-اصلاح-منو
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:ملاحظات

.گرددمیتعریفیکسالهزمانیبازهدروروزتعدادبصورتمرخصیسقف-
.باشدمیپرسنلتوسطشدهاستفادهمرخصیهایمفهومبه"رفته"گزینه-
سقفیینتعازقبلپرسنلصورتیکهدرشود،میگرفتهنظردرنیموروزدوماههربرایمرخصیسقفمعمولاکهآنجااز-

.گرددثبتپرسنلواقعیماندهمقدارروز،30بجایکهاستنیازباشدکردهاستفادهمرخصیهایشازمرخصی،
.نمائیدثبتراماندهمقدارکهباشیدداشتهدقتمینمائید،مرخصیسقفثبتبهاقدامسالاواسطدرچنانچه-
ازشدهبتثمرخصیهایلذامیگرددمحاسبهگزارشاتدرگرددثبتمرخصیچنانچهسقفتعیینازپسکهنمائیددقت-

.شدنخواهدکسرشدهتعیینسقفازقبل،
رخصیمسقفتعیینازپسمیتوانباشد،بیشتریماموریتهاییاومرخصیبرایسقفاعمالبهنیازصورتیکهدر-

.نموداضافهنیزرادیگرماموریتهاییاومرخصیشدهذکرترتیببهاستحقاقی،
جهتنیزروز30استحقاقی،مرخصیبرایسقفروز30برعلاوهاداراتیاموسساتبعضیدرمثالبعنوان

.میشودگرفتهنظردراستعلاجی،مرخصیازاستفاده

:ماموریتومرخصیکارتکسبهمربوطگزارش

:ل نمودروزانه پرسنل میتوان از طریق منوی گزارشات و به روش ذیل عمماموریتهایمرخصی و یا کارتکسجهت دریافت گزارش 
باز کردن منوی گزارشات 1.
مرخصی و ماموریتکارتکسکلیک در زیر منوی گزارش 2.
تعیین نوع گزارش مورد نیاز بر اساس نوع مرخصی، فرد خاص و یا در بازه زمانی معین3.
انتخاب شماره پرسنل مورد نظر4.
"تائید"در نهایت زدن کلید 5.
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"لیست سقف مرخصی"گزارش مانده مرخصی 

:دجهت دریافت گزارش مربوط تعداد سقف، تعداد رفته و تعداد روز مانده از مرخصی پرسنل میتوان به روش ذیل اقدام نمو
"ماموریت/لیست سقف مرخصی"گزارشات و انتخاب گزارش 1.

"تائید"پرسنل مورد نظر و سپس گزینه ی شناسهانتخاب 2.
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:اکسلخروجی 
:به روش ذیل عمل نمائیداکسلیا تکستروزانه با فرمت ترددهایجهت دریافت گزارش ماهانه و یا 

در ابتدا نیاز به تهیه فایل ماهانه می باشد؛
ب ماه ، انتخا"تشکیل فایل ماهانه"و سپس "گزارش ماهانه"به ترتیبی که قبلا آموزش داده شد، از طریق منوی 

.مورد نظر و در نهایت دکمه تایید میتوانید فایل ماهانه را تشکیل دهید

...در اینصورت میتوانید مراحل بعدی را دنبال نمائید

"فایل ماهانه"مثال خروجی بعنوانسپس انتخاب خروجی مورد نظر "خروجی"انتخاب تیتر 



|صفحه 28

.... (یا اکسل/ تکستفایل )ثبت تاریخ مورد نظر جهت دریافت خروجی و نیز انتخاب نوع فایل 2.
:فایلخروجیبارگزاریمسیرانتخاب3. 

انتخابCدرایورازغیردرایویاستلازمونمودانتخابرادسکتاپنمیتواناکسلفایلذخیرهمسیرانتخابجهت
.نمائید
.باشدمیDدرایوداخلایپوشهانتخاببهنیازمینمائید،انتخابراDدرایوچنانچهمثالبعنوان

:فلشبهغیابوحضوردستگاهازتردداطلاعاتانتقالروش

مورددررمختصتوضیحیمختلف،دستگاههایدرفلشبهدستگاهاطلاعاتانتقالعملیاتانجامدرتفاوتبهتوجهبا
:دادخواهیمدستگاهنوعدوهردرعملیاتانجامچگونگی

.نمائیدمتصلدستگاهUSBدرگاهبهرافلش
فلشفرمتعنوکهمعنیبدیناستفلشفرمتنظیرمواردیبررسیبهنیازدستگاه،توسطفلششناساییعدمصورتدر

.نباشدگیگابایت16بالایحجمدارایوUSB3نوعازفلشنیزوبوده *FAT32باید
نیازصورتدرکهشدهمنتشرزیادیمقالاتNTFSو FAT32بینتفاوتوفلشکردنفرمتروشخصوصدر*)

.(فرمائیدمطالعهمیتوانید
:اولروش

کهاستلازممدیر،تائیدبهنیازوقفلعلامتنمایشصورتدروشدهدستگاهمنویواردM/OKدکمهطریقاز
.نمایدازبرادستگاهمنویوثبتراخودچهرهوانگشتاست،شدهتعریفارشدمدیربعنواندستگاهدرکهکاربری

:دهیدانجامراذیلمراحلدستگاهمنویشدنبازازپسترتیباینبه
.دهیدفشارراOKدکمهوشده"USBمدیریت"منویوارد

.نمائیدانتخابرا"ترددهایداده"سپسو"فراخوانی"گزینهشده،بازمنویاز
تظاراندرونمودهانتخابرا"همه"گزینه...وقبلماهقبل،هفتهمانندصفحهدرموجودهایگزینهبینازسپس
.بمانید"هادادهموفقفراخوانی"پیغام
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.شویدخارجدستگاهمنویازدستگاه،کیبورددرESCدکمهفشارمرتبهچندطریقازسپس
.برسانیدانجامبهشدگفتهآنچهاساسبرراافزارنرمرویبرفلشتخلیهمراحلادامهمیتوانیدحال

:دومروش-
ازعدبوشده"اطلاعات"منویواردسپسشوید؛دستگاهمنویوارددستگاهمدیرتائیدوM/OKدکمهزدنبا

.دهیدفشارراOKدکمهرکوردهافراخوانیگزینهرویآن
خارجمنواززمانیکهتادهیدفشارمرتبهچندراESCکلید"هادادهموفقفراخوانی"پیغامنمایشازپس

.شوید
.دهیدادامهیادشدهروشبهراعملیاتومتصلخودکامپیوتربهونمودهجدادستگاهازرافلشسپس

بخش دوم
حقوق و دستمزد

.، بخش تعاریف حقوق و فیش حقوقی فعال خواهد شد حقوق و دستمزد در نرم افزارفعالسازیدر صورت خرید و 
.ردوجود دا... در نرم افزار حقوق و دستمزد، قابلیت تعریف حقوق و مزایای ماهانه، بیمه، مالیات، جریمه کسر کار و 

:حقوق و دستمزد

.  را انتخاب نمائید"تعاریف حقوق و دستمزد"ابتدا وارد منوی تعاریف شده و پس از آن تیتر 
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و کسوراتمیتوان عملیات ثبت حقوق، درآمدها و "ویرایش"منوی زیر باز خواهد شد که از طریق دکمه 
.را انجام داد.... 

حقوقبهومحاسبهرااضافهروزیکافزارنرمروزه،31ماههایدر)نمائید؛ثبتکارروز30اساسبرراماهانهحقوق•
.(نمودخواهداضافهفرد

.نمائیدثبتریالبهرا....ومندیعائلهوپاداشکارگری،بنومسکنحق•
.کنیدجدررانظرموردمبالغمیتوانیدوامیاوجریمهثبتبهنیازصورتدروماهیانهبیمهمبلغکسوراتبخشدر•
:نمائیدثبتومحاسبهزیرفرمولاساسبرراپرسنلکارساعتیکمبلغ،ضرایبقسمتدر•

روزیکدرپرسنلمقررشیفتزمانمدت÷پرسنلکارروز1حقوق=کارساعتیکمبلغ
روزیکحقوق)885.165÷(100مبنایبردقیقه20ساعت7مقررشیفت)7.33=120759(کارساعتیکمبلغ):مثال

(کاری
حضورتساعاینکهبهتوجهبااست،شدهانتخابآزادترددنوعکهپرسنلازعدهآنبرایدستمزدوحقوقتعاریفدر•

رایبضثبتبهنیازیلذامیشود؛دادهنمایش"کارساعتیکمبلغ"منویفقطمیگیرد،قرارنظرموردپرسنل
.بودنخواهدغیبتوکاراضافهوکسرکار

اوینعن"منویطریقازمیتوانیدکسوراتیاوحقوقدرموجودپارامترهاینمودناضافهیاوکسربهنیازصورتدر•
ذیلشکلبه.نمائیداقدام"پارامترها

"پارامترهاعناوین"کلید1.

"ویرایش"سپسو"منو"2.

نظرموردپارامترثبت3.

"وخروجثبت"نهایتدرومنو4.



|صفحه 31

1

2

ایان ؛ پارامتر اضافه شده در تعاریف حقوق و دستمزد نم"پارامترهاعناوین "در ادامه و با بسته شدن منوی 
.شده و امکان ثبت ارقام مربوطه وجود خواهد داشت



|صفحه 32
:ثبت مساعده پرداختی

با میتوان مبالغ پرداختی را همراه"ثبت مساعده"در صورت پرداخت مساعده به پرسنل از طریق منوی 
.تاریخ پرداخت به روش زیر ثبت نمود

ر انتها انتخاب ماه مورد نظر و پس از آن انتخاب فرد دریافت کننده مساعده و ثبت تاریخ و مبلغ و د
...ثبت عملیات



|صفحه 33

:مراحل دریافت و صدور فیش حقوقی

تعاریف حقوق و "و درآمدها از طریق منوی تعاریف کسوراتانجام تعاریف حقوق و دستمزد شامل حقوق ماهانه، 1.
"دستمزد

از طریق گزارش روزانه... ناقص و خروجهایتصحیح اطلاعات ورود و خروج پرسنل مانند ورود و 2.

روزانه از طریق صدور احکامماموریتهایثبت مرخصی و 3.

تشکیل فایل ماهانه برای ماه مورد نظر 4.

:اقدام به صدور و چاپ فیش حقوقی به شکل ذیل5.

"فیش حقوق"انتخاب منوی 

تمامی معمولا)بر اساس نیاز و سپس انتخاب شماره پرسنل "کلی"و یا "انفرادی"انتخاب گزینه 
(مینمائیمپرسنل را انتخاب 



|صفحه 34

ماشین های اداری غفوریان

نمونه فیش حقوق و دستمزد انفرادی



|صفحه 35

نمونه فیش حقوق و دستمزد کلی

پایان

:فرمائیددر صورت نیاز به راهنمایی بیشتر با شماره های ذیل تماس حاصل 

ماشین های اداری غفوریان
www.F10.ir
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