
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 روزانهکارکرد 
 

 1402 زمستان 
 مینا چابک سواریان  تدوین:

 



 

 

 
 در این داکیومنت یاد میگیریم که:

 . کارکرد پرسنل را به تفکیک روز مشاهده کنیم   •
 . مفهوم رنگ تردد ها برای تردد های ورود و خروج چیست  •
 . چگونه برای کسر کار و مازاد کار از طریق لینک مجوز ثبت کنیم   •

مشاهده در یک دوره خود و پرسنل زیر مجموعه را   انهروز در این صفحه می توانید اطلاعات کارکرد 
 کنید. 

 برای دسترسی به این صفحه میتوان از دو مسیر استفاده کرد.
 «« کارکرد روزانه قابل مشاهده است.«« سامانه تردد پرسنل«« کارکردمنو اصلی مسیر اول در 

 
 مسیر دوم برای دسترسی به صفحه کارکرد ماهانه از منوی اصلی : 

لیک  کرد ماهانه با ک، پس از بازشدن صفحه ی کار سامانه تردد پرسنل««کارکرد««کارکرد ماهانه است
 بر روی شماره پرسنلی فرد میتوانید صفحه ی کارکرد روزانه را مشاهده کنید. 

 

 
 
 

 
 



 

 

 

 
 یدهد.در این ستون تاریخ را به صورت روز به روز در هر سطر نمایش م:تاریخستون  .1
 در این ستون  نام روز را نمایش میدهد.:روزستون   .2
نمایش  وزدر همان ر  تردد های ثبت شده برای هر فرد رادر این ستون : ترددهاستون  .3

ه تردد توسط کاربر و به صورت  ن معنی است کایدد به رنگ صورتی باشد به اگر تر میدهد.
تردد ورود و ثبت شده توسط  معنی   رنگ سبز باشد به دستی ثبت شده است، اگر تردد به 

توسط دستگاه  تردد به رنگ بنفش باشد به معنی تردد خروج و ثبت شده  دستگاه است، اگر 
 است.

:در این ستون کل حضور فیزیکی فرد )ازبازه زمانی کارت ورود الی کارت خروج( حضورستون  .4
را به شما نمایش میدهد؛ کل حضور شامل حضور موظف فرد و مازاد حضور فرد در سازمان 

 است.
در این ستون حضور فرد را در زمان موظفی)زمانی که فرد موظف به  :ستون حضور شیفت .5

 .حضور در سازمان است(را به شما نمایش میدهد
ستون زمان هایی که فرد خارج از تایم موظفی در سازمان حضور :در این تون مازاد حضورس .6

 پیدا کرده است را به شما نمایش میدهد. 
، اضافه کار فرد را   و نوع زیر ساختار فرد مانساز  بسته به:در این ستون ستون اضافه کار .7

در صورتی که فرد مازاد حضور داشته باشد و مجوز ثبت کرده باشد،بعد از  نمایش میدهد یا 
 .تایید مجوز توسط مدیر مربوطه در این ستون اضافه کار را به شما نمایش میدهد

:در این ستون بازه های زمانی را نشان میدهد که فرد در تایم موظفی که  ستون کسر کار .8
 سازمان تعیین کرده حضور نداشته.

اگر   ها تون: در این س، اضافه ماموریت داخلی و ...ت داخلی، ماموری ستون استحقاقی .9
و یا سایر مجوز های   ماموریتاستعلاجی،  ،فرد برای کسر کار خود مجوز های استحقاقی

ستون های    ثبت کند ، پس از تایید مجوز توسط مدیر مربوطه درتعریف شده در سازمان را 
 مشخص شده برای این مجوز ها نمایش میدهد 

 

 

 



 

 

 

ساختار شیفت فرد را  نام آن  که در تار استساخین صفحه ستون یکی از مهم ترین ستون ها در ا
 نمایش میدهد 

 
 

 کار: مازاد کار و لینک های کسر 
 

 مورد دیگر در این صفحه لینک های کسر کار و مازاد کار هستند.
که به صورت لینک در آمده است و با  ،   هر روز از یک دوره را نمایش میدهدفرد در که کسر کار 

 انتخاب هر کدام از این لینک ها میتوانید مجوز های مربوط به کسر کار و یا مازاد کار را ثبت کنید 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
، صفحه ای برای ما نمایش میدهد که اطلاعات   روز مورد نظر پس از انتخاب مثلا لینک مازاد حضور 

 نشان میدهد  برای مازاد حضورمازاد حضور آن فرد را 

 
 

دقیقه کسر حضور داشته   17:20دقیقه الی  13:02  از ساعت 04/05/1402روز  مثلا این پرسنل در  
 میتوانیم با انتخاب مجوز مورد نظر و ثبت توضیحات آن مجوز را برای پرسنل ثبت نماییم. و   است

 
 

 برا جست و جو فیلتر کردن در این صفحه گزینه های متفاوتی داریم. 

 
 
 

مشخص ، جست و جو  :با استفاده از این فیلتر میتوانیم بر اساس یک پرسنل  فیلتر پرسنلی .1
 را انجام دهیم. 

را وارد   بازه ی زمانی مورد نظر تاریخ شروع:با استفاده از این فیلتر میتوانیم  خاز تاریفیلتر  .2
 کنیم  

را وارد   بازه ی زمانی مورد نظر پایانتاریخ :با استفاده از این فیلتر میتوانیم  ختاری تافیلتر  .3
 . کنیم 

روز هایی که  «:اگر این چک باکس انتخاب شده باشده مجوزنیازمند  روزهایک باکس »چ .4
   رای ثبت مجوز به فرد نمایش میدهد.برا یا کسرحضور دارد   ن ها فرد مازاد حضوردر آ

 :تاکن
محاسبه، نمایش مجوز گزینه هایی که در این صفحه وجود دارد مانند درخواست مجوز،   ➢

دارند و شما میتوانید با توجه به سیاست سازمان دسترسی آن ها   دسترسیو ... همگی 
 را به پرسنل بدهید یا از آن ها بگیرید. 

کافیست سطر مورد نظر را انتخاب کنید و سپس گزینه ی   ها  گزینه این برای استفاده از ➢
 را کلیک کنید .  مورد نظر

که توسط آن نیز وجود دارد،  پی دی افو  ارسال به اکسلدر این صفحه امکان  ➢
 د. میتوانید از این صفحه خروجی بگیری


