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2121 کارتخوان  

 دستگاه معرفی. 2  

 12  : تغذیه ورودیVDC, 500mA 

  دارای یک رله آزادFree voltage  

  انگشتاثر 1500قابلیت تعریف 

  کارت 10,000قابلیت تعریف 

  تردد 100,000امکان ثبت و ذخیره 

 دارای ویگند ورودی و خروجی 

 سریال  پورت یا و شبکه یلهوسبهکامپیوتر  به امکان اتصال (RS232-RS485) 

 عنوان  امکان دانلود اطلاعات کاربران تعریف شده روی فلش بهBackup 

 روی فلشربو خروج کاربران  امکان دانلود ورود 

  برنامه ریزی دستگاه از طریق نرم افزار موبایل )بلوتوث(قابلیت 

  درجه حفاظتیIP65 

  60 ~ 10-دمای کاری˚C 

 90 ~ %10رطوبت کاری% 

 ابعاد  mm 34.5*73*148 

 

      
                               

 

 

 

 

 

 
  

 
ابتدا الگو را روی دیوار  1- 

قرارداده  جای  پیچ ها را روی 

 دیوارعلامت زده و سوراخ کنید.

صفحه پشت  -2

دستگاه را روی 

 دیوار پیچ کنید.

دستگاه را روی صفحه  3-

 .پشتی قرار دهید

پیچ زیر دستگاه  4-

 را ببندید.

نحوه نصب دستگاه. 1  
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  های جانبیدستگاه و 1216و نحوه عملکرد اختار کلی س 3.

 

اگر یکی از کاربران ، انگشت زده یا  -1

باز  قفلمقابل دستگاه بگیرد،  کارت را

 شود.می

وضعیت باز یا بسته بودن سنسور درب ،  -2 

درب را نشان می دهد، اگر درب به طور 

رم آلا غیرعادی باز شود یا کاملا بسته نشود،

 .شودفعال می

ی ، از رواگر دستگاه به طور غیر مجاز -3

ال فع خروجی آلارمدیوار کنده شود، 

 شود.می

 وجود دارد. EM readerقابلیت نصب  -4

 وجود دارد. یقابلیت نصب کلید دست -5

قابلیت اتصال به کامپیوتر از طریق کابل  -6

 وجود دارد. RS485شبکه یا 

 

 2121نحوه اتصال قفل به  .4

a.  نحوه اتصال قفل NO  یاNC با آداپتور مشترک 

 

 

 

 

 

 

 1 قفل

 سنسور درب 2

 3 آلارم

 5 کلید

 قفل

1 

 4 کارت ریدر

TCP/IP 6 RS485 

RS232 به RS485   مبدل 
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 ولت باشد. 12ولتاژ مصرفی آلارم باید کمتر از توجه: 

ویگند ورودی. 1  

در صورت استفاده از آداپتور مشترک ، جریان خروجی آداپتور باید یک آمپر بیشتر از جریان : توجه

 شود.مصرفی قفل باشد و همچنین قفل در نزدیکی دستگاه نصب 

b.  نحوه اتصال قفلNO  یاNC با آداپتور جداگانه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  استفاده کنید:اندازی قفل در موارد زیر از آداپتور مجزا برای راه توجه:

  12ولتاژ قفلV .نباشد 

  1جریان مصرفی قفل بیشتر ازA .باشد  

 متر باشد. 4.5خوان بیشتر از فاصله بین قفل و کارت  

  1216به  نحوه اتصال لوازم جانبی .5

 

 

 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

این دستگاه دارای ویگند ورودی برای اتصال 

 است. Card readerانواع 
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 .هر دو دستگاه به هم متصل شوند GNDبایست یا کارتخوان به دستگاه می Readerبرای اتصال  توجه:

 متر باشد.  90نباید بیشتر از کارتخوان یا Readerدستگاه و فاصله بین  توجه:

 

 

 

   7. ویگند خروجی 

بیت است که می توان از آن  26این دستگاه دارای ویگند خروجی  

به عنوان ریدر به یک کارتخوان دیگر استفاده  1216برای اتصال 

 نمود.

 

 

 

 

 

 

که  Resetتوان با استفاده از دکمه دستگاه، می مشکل و خطا در عملکرددر صورت بروز  :Resetدکمه 

 اندازی مجدد نمود.قرار دارد، دستگاه را راه 1216در قسمت زیرین 

پوشش پلاستیکی را بلند کنید  Reset جهت دسترسی به دکمه

 را فشار دهید. Resetو با یک وسیله باریک و بلند دکمه 

 

 

 

توان برخی عملیات و تنظیمات را برروی مییا فلش مموری و  USBبا اتصال صفحه کلید :  USBپورت 

در داخل جعبه دستگاه دستگاه انجام داد. صفحه کلید 

کابل موجود نیست و می بایست از قبل خریداری شود. 

در داخل جعبه موجود است.  1216اتصال صفحه کلید به 

د عملیاتی مانن تواناتصال صفحه کلید به دستگاه میبا 

حذف و اضافه کردن کاربرها ، تنظیمات کارخانه ، تعریف 

     رمز ورود به منو و...را انجام داد.

 

 

 زیر دستگاه

 Reset دکمه

 جلوی دستگاه

     USBو پورت  Resetدکمه  .8
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 به کامپیوتر1216نحوه اتصال  .9 

را به کامپیوتر متصل کرد و از طریق نرم افزار اطلاعات دستگاه را ویرایش  1216توان به دو روش می

 .کرد

که در زیر پوشش پلاستیکی پشت دستگاه قرار  K3: از طریق دیپ سوییچ  RS485آدرس دهی با  1-

 باقی بماند. OFFمی بایست روی حالت  4کلید شماره دارد آدرس دستگاه قابل تنظیم است . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توان از طریق کابل شبکه به صورت مستقیم و یا با اتصال بهدستگاه را می:  TCP/IPپورت شبکه  2-

و ازطریق نرم افزار حضور و غیاب اطلاعات کاربران و ورود و خروج ها سوییچ به کامپیوتر متصل نمود 

 دانلود کرد.را 

 

 

 

 

 

 3 2 1 شماره کلید
 ON ON ON مد کلید

     1شماره آدرس 
     2شماره آدرس 
      3شماره آدرس 
     4شماره آدرس 
      5شماره آدرس 
      6شماره آدرس 
       7شماره آدرس 

جهت تنظیم 3 و2و1پورت 

 RS485آدرس 

   4کلید شماره 

به معنی قرار دادن کلید  نماد 

 است. ONدر حالت 

 3انتخاب شماره آدرس مثال : 

 

IP Address:192.168.1.201 

Subnet Mask:255.255.255.0 

 K3 دیپ سوییچ
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 ZKBioBT موبایلنرم افزار از طریق 1216برنامه ریزی دستگاه مراحل  .21 

که را  ZKBioBTنرم افزار های زیر ،  QR Code ز طریق نرم افزار بارکد خوان با اسکن کردن ابتدا ا

وی گوشی موبایل نصب کنید. ر و دانلود، طراحی شده است  1216منحصرا جهت برنامه ریزی دستگاه 

 ید.دهرا انجام  ریزی دستگاهاندازی و برنامهعملیات راه توانیدر به راحتی میسپس با انجام مراحل زی

 

 

 

 

 نحوه اتصال به نرم افزار. 2-21

م افزار، روی در صفحه اصلی نرشود. بولوتوث گوشی روشن می ZKBioBT با باز کردن نرم افزار

ی نام دستگاه . روکندمیاتوماتیک، دستگاه را جستجو طور  . نرم افزاربهضربه بزنیدعلامت قفل 

 تا ارتباط دستگاه با موبایل برقرار شود. جستجو شده ضربه بزنید

 

 

 

  

 

 

 

 معرفی کردن مدیر . 221-

را روی نرم افزار انتخاب کنید،   Supervisor password modeو بعد از آن گزینه Settingگزینه  

  .وان مدیر نرم افزار ثبت شودمرتبه روی سنسور قرار بگیرد تا به عن 3باید انگشت مدیر 

Ios Android 
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تنظیم پارامترهای  از جمله اضافه کردن یا حذف کاربران، در نرم افزارو هر نوع تغییر مدیریت کاربران 

 .تنها توسط مدیر امکان پذیر است و ...  دستگاه

 

 

 

 

فه یک کاربر اضا استفاده کرد. برای این کارابتدا باید نیز دربتوان برای باز کردن از نرم افزار می

ابتدا انگشت مدیر روی  ،کلیک کرده             روی گزینه ،سپس در صفحه اصلی نرم افزار،  شود

روی سنسور قرار کاربر  انگشت سنسور دستگاه قرار بگیرد تا وارد مرحله بعدی شود سپس 

          زدن گزینه  ازاین پس با تا اجازه استفاده از این منو برای باز کردن درب فعال شود.بگیرد 

  .توان درب را باز کرددر صفحه اصلی نرم افزار می

 

 

  

 

    

 تعریف کاربران . 321-

. بعد از تایید مدیر، را انتخاب کنید Supervisor password modeو پس از آن  settingابتدا گزینه 

بعد از کلیک کردن روی   شود. ظاهر می ، علامت  بالای صفحه اصلیدر گوشه سمت راست 

کلیک کنید. در این صفحه شماره کاربری و نام کاربر  را انتخاب و سپس روی   userگزینه 

و در گوشه سمت راست بالای صفحه  نمودهکلیک  Fingerprint status، روی گزینه کنید save ورا وارد 

گزینه + را بزنید. در این مرحله باید انگشت کاربر مورد نظر سه بار روی سنسور اثر باز شده ، ای که 

اثر انگشت معرفی  10توان تا برای هر کاربر میانگشت قرار گیرد تا اثر انگشت با موفقیت ثبت شود. 

  کرد.
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دستگاه قرار سپس کارت را مقابل کلیک کرده  Card statusروی گزینه  برای کددهی کارت نیز

 استفاده کرد.  Userمی توان از گزینه  ،دهید.برای حذف یا ویرایش اطلاعات کاربران

 پاک کردن کاربران . 4-21

را انتخاب کنید. بعد از تایید مدیر،  Supervisor password modeو پس از آن  settingابتدا گزینه 

شود. بعد از کلیک کردن روی    ظاهر می در گوشه سمت راست بالای صفحه اصلی، علامت  

مورد نظر صفحه گوشی را به سمت چپ بکشید تا علامت   userروی اسم را انتخاب و  userگزینه 

 شود.سطل زباله کاربر انتخاب شده پاک میکلیک روی سطل زباله ظاهر شود با 

 

را انتخاب کنید. بعد از تایید مدیر،  Supervisor password modeو پس از آن  settingابتدا گزینه 

از کلیک کردن روی    شود. بعد ظاهر می                     راست، علامت سمت  در بالای صفحه اصلی گوشه 

Device setting را انتخاب کنید. 

 

 

 

 

 تنظیمات نرم افزار .5-21
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Bluetooth name.نام بلوتوث را عوض کنید : 

Open timeرا وارد کنید. برای وصل بودن رله : مدت زمان مورد نیاز 

Magnetometer mode :کند. حالت سنسور تشخیص وضعیت درب را مشخص می 

 اطلاعات دستگاه .1-21

را انتخاب کنید. بعد از تایید مدیر،  Supervisor password modeو پس از آن  settingابتدا گزینه  

شود. بعد از کلیک کردن روی     ظاهر می در بالای صفحه اصلی گوشه سمت راست، علامت    

Device information نمایش داده می شود. ،را انتخاب کنید. اطلاعات اولیه دستگاه و ظرفیت حافظه 

 تنظیمات پسورد نرم افزار .721-

و پس از  Settingگزینه وارد کردن پسورد الزامی باشد،  ،باز کردن نرم افزارنانچه تمایل دارید برای چ

رقمی وارد کنید. برای عوض کردن پسورد  4و یک رمز را انتخاب کرده Enable login password آن 

بار وارد  2را انتخاب کرده ابتدا پسورد قدیمی و سپس پسورد جدید را   Set login passwordگزینه

 کنید.

 را بردارید. Enable login passwordبرای غیر فعال کردن پسورد،  تیک گزینه 

 

ابتدا نرم افزار را برای این کار پاک کرد.  ZKTime5.0از طریق نرم افزار  توانرا می اثر انگشت مدیر

دستگاه قرار دهید . دستگاه را از طریق کابل  IPآن را هم رنج با  IPسپس ، روی کامپیوتر نصب کنید 

، مراحل زیر را به ترتیب انجام  ZKTime5.0شبکه به کامپیوتر متصل کنید و پس از بازکردن نرم افزار 

 دهید.

 

 

 پاک کردن اثر انگشت مدیر . 11
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 و گزینه ارتباط را انتخاب کنید. دستگاه کلیک کنید IPبرروی  .1-11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سپس مدیریت دسترسی را انتخاب کنید. مدیریت دستگاه را انتخاب کنید .2-11
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 حذف دسترسی مدیر سیستم را انتخاب کنید تا مدیر پاک شود. .3-11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

شود و می userتبدیل به کارت  صورت اتوماتیک بهانگشت مدیر ، کارت مدیر اثربا پاک کردن توجه: 

 تواند درب را بازکند. می

  

 کددهی کارت مدیر .121-

شود پس پخش می ”.Please register the management card“ پیام صوتیروشن کردن دستگاه، با  

ن کارت مدیر در حافظه دستگاه ثبت و بگیرد، به عنواولین کارتی که در مقابل دستگاه قرار ااز آن 

پخش  ”.Registeration is successful,The system returns to the verification state“پیام صوتی 

 شود. می

  کددهی کاربران .1-21

 مدیر است. پس از قرار دادن کارت مدیر های معرفی کاربر به دستگاه استفاده از کارتیکی از روش 

 ”.Register users Please press your finger or swipe your card“پیام صوتیدر مقابل دستگاه 

 هسه مرتبیا اثر انگشت کاربر جدید را را جلوی دستگاه قرار دهید کارت جدید شود سپس پخش می

در پخش شود.   ”.Registeration is successful“تا پیام صوتیدرمحل سنسور انگشت قرار دهید 

دستگاه به صورت اتوماتیک از کمترین شماره توان کاربران را پشت سرهم تعریف کرد. این مرحله می

 دهد.ران شماره کاربری اختصاص میکاربری موجود در حافظه به کارب

 کارت مدیر از طریق 1216مراحل برنامه ریزی دستگاه  .21
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 پاک کردن کاربران .3-21

 Register users Please“پس از شنیدن پیام صوتی ابتدا کارت مدیر را جلوی دستگاه قرار دهید

press your finger or swipe your card.” ا کارت مدیر را جلوی دستگاه قرار دهید تا پیام دمجد

مرتبه  5سپس کارت مدیر را پخش شود ، ”.The system returns to the verification state“ صوتی

 Delete user“  شود( تا پیام صوتی) با هر بارقراردادن یک بوق پخش می دهیدجلوی دستگاه قرار 

press your finger or swipe your card.” کاربر را در محل  انگشت کارت یا اثر پخش شود سپس

شود. پخش   ”.Deletion is successful“و پیام صوتی دهید تا از حافظه پاک شوندمشخص شده قرار

 توان کاربران را پشت سرهم پاک کرد. در این مرحله می

 قرار دادن کارت مدیر جلوی دستگاه از منو خارج شوید.با  پس از کددهی یا حذف کاربران نکته :

 

 1216روی  نحوه عملکرد صفحه کلید .23

  ورود به منوی برنامه ریزی:

اه قرار دهید یا رمز ورود به منوی برنامه را جلوی دستگ مدیر کارتبرای ورود به منوی برنامه ریزی 

 را فشار دهید. Enterرا وارد کنید سپس دکمه ریزی 

در جدول زیر توضیح داده  ()پس از ورود به منو برنامه ریزی دستورالعمل استفاده از صفحه کلید

 شده است:

 

 

 

 

 

 

 

بار یکدراین حالت بار اشتباه وارد شود صفحه کلید قفل خواهد شد.  1اگر رمز ورود به منو  توجه:

 از حالت قفل خارج شود. برق دستگاه را قطع کنید تا

 شود.ثانیه عملیاتی انجام نشود دستگاه از منو خارج می 31اگر تا  توجه:

 را فشار دهید. backspaceروی صفحه کلید یا دکمه  Escبرای خروج از منو دکمه  توجه:
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شود اما اثرانگشت مدیر پاک نخواهد شد. پس نیز پاک میمدیر کارت کاربرهابا پاک کردن همه  توجه:

 اید جلوی دستگاه قرار دهید تا به عنوانازانجام عملیات ، کارتی را که به عنوان مدیر در نظر گرفته

 مدیر معرفی شود. کارت

،  RS485، آدرس  IPبا بازگشت به تنظیمات کارخانه شماره دستگاه ، رمز ورود به منو ، آدرس  توجه:

 گردد واطلاعات کاربران پاک نخواهد شد.به حالت پیش فرض بازمی

 1216نحوه عملکرد فلش مموری روی  .24

کارت( و تردد کاربران را دانلود اثر انگشت و شماره توان اطلاعات )می1216با اتصال فلش مموری به 

افزار نرم رسانیبارگذاری کرد. به روز 1216کرد. همچنین اطلاعات کاربران را از فلش مموری به 

دستگاه نیز از این طریق میسر است. لطفا قبل ازبه روزرسانی دستگاه با کارشناسان شرکت تماس 

 برقرار کنید.

مدیر را جلوی دستگاه بگیرید تا پیغام صوتی پس ازاتصال فلش مموری به دستگاه کارت  

“Download Records, Pelease swipe your management card for confirmation.”  پخش شود

 ,The operation is successful“تا پیغام صوتی  سپس کارت مدیر را مجددا جلوی دستگاه بگیرید

Download Users, Pelease swipe your management card for confirmation.”  .پخش شود

 ,The operation is successful“ مجددا کارت مدیر را جلوی دستگاه بگیرید تا پیغام صوتی

Uploade Users, Pelease swipe your management card for confirmation.”  شود. مجددا

 The operation is successful,Upgrade“کارت مدیر را جلوی دستگاه بگیرید تا پیغام صوتی 

Firmware, Pelease swipe your management card for confirmation.”   پخش شود. مجددا

 The operation is faild,The system returns“صوتی کارت مدیر را جلوی دستگاه بگیرید تا پیغام

to verification state.”  مرحله دستگاه به حالت عملکرد عادی  4پخش شود. پس از انجام دادن این

 و اطلاعات کاربران و تردد ها روی فلش مموری در دسترس است. گرددخود بازمی
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ورد نیاز ماطلاعاتی  بانک .استبانک اطلاعاتی  نیازمند ،داری اطلاعاتهت نگهج TC حضور و غیاب رم افزارن

  .باشدمیو یا بالاتر  2000نسخه  SQL Server ،افزاراین نرم 

 .باشدمی Management toolsهمراه ابزار  هب  SQL Server 2008یشنهاد ما نصب پ

 پردازیم.می SQL Serverبنابراین ابتدا به آموزش نصب نرم افزار 

  SQL Serverراهنمای نصب نرم افزار 

سیستم، نسخه مورد ردازنده متناسب با پباید که  باشدمیبیتی موجود  46و  23در دو نسخه نرم افزار این 

 .نماییدنظر را نصب 

   SQL Server 2008مراحل نصب نرم افزار 

 بعد از باز کردن فولدر نرم افزار، نسخه مورد نظر را انتخاب کنید. .1
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 کلیک کنید. setupروی گزینه  .2

 
 

 

بر س سپ کرده،انتخاب ا ر Installation ینهزگ بتدا در منوی سمت چپا ،س از باز شدن صفحه نصبپ .3

 کلیک نمایید.  New installations or add features to an existing installation یرو
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را  Nextسپس دکمه  زدهرا علامت   ”I accept the license terms”گزینه اول یعنی ،در این مرحله .4

 بزنید.

 

 

افزار را انتخاب کرده های مورد نیاز برای نصب نرم Feature باید Feature Selectionدر پنجره  .5

 را بزنید.  Nextسپس دکمه 

علامت خورده باشد. در صورت وجود ابزار  Database Engine servicesحتماً توجه شود 

Management tools  ،.آن را هم علامت بزنید  
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را  Nextاب کرده، سپس دکمه را انتخ Default instanceگزینه  Instance Configurationدر پنجره  .6

 بزنید.

 

 

 

باید دارای  Account Name ستون  ،Accounts Service درجدول،  Server Configurationدر پنجره  .7

 را بزنید. Nextباشد، سپس دکمه   Automaticبوده و سرویس آن بر روی NT AUTHORITYمقدار 
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بانک اطلاعاتی، پسورد گذاشت. در  Saتوان برای می  Database Engine Configurationدر پنجره  .8

را انتخاب کرده و رمز مورد نظر خود را وارد  Mixed Modeصورت تمایل به داشتن پسورد گزینه 

 را انتخاب نمایید. Windows authentication modeصورت گزینه نمایید. در غیراین

یوزری اضافه نشده است، بر  Specify SQL Server administratorsاگر در قسمت پایین صفحه  :توجه

 .را بزنید Nextکلیک کرده سپس  دکمه  Add Current Userروی دکمه 

 

 

ای باشد که بدون تغییر گزینهبه ماکروسافت می SQLجهت ارسال خطاهای  Error Reportingپنجره  .9

 کلیک کنید. Nextبر روی دکمه 
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طول به شروع شده که ممکن است چند دقیقه  SQLب برنامه ، نصInstallation Progressدر پنجره  .11

 شود.باز می نهایی نصب نرم افزارکلیک کرده و صفحه  nextبر روی دکمه  ،. پس از نصببیانجامد

 

 

. توجه داشته شودگزارش موفقیت آمیز بودن نصب برنامه نشان داده می Completeدر صفحه  .11

شود. پس برنامه، خطای مربوط در این صفحه نمایش داده می باشید در صورت عدم موفقیت در نصب

 از رفع خطا، مجدداً اقدام به نصب برنامه نمایید.

 را بزنید.  Closeنصب شده است. دکمه  SQL Serverاکنون بانک اطلاعاتی  
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شده و   Control Panelتوانید واردهای آن میو سرویس SQL Serverبرای اطمینان از نصب 

Administrative Tools را انتخاب کنید. 

 

 

 

 

 را انتخاب کنید. Services آیکون ،هدشای که باز در پنجره
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 .قابل مشاهده باشند SQL Serverهای مربوط به باید آیتم Serviceپنجره  سپس در

 

 

 

 را نصب کنید. اکنون به آموزش نصب TCتوانید نرم افزار ، می SQL Serverبعد از نصب نرم افزار

 می پردازیم. TCنرم افزار  
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 TC راهنمای نصب نرم افزار حضور و غیاب

 :است د به شرح زیرشونکاتی که باید قبل از نصب این نرم افزار رعایت 

 نرم افزارTC های قابلیت نصب روی سیستم عاملMicrosoft .را دارد 

  سورس نرم افزار، نباید با فونت فارسی باشد.نام فولدر شامل 

  در تنظیماتRegion در تب  ،طور که در شکل زیر نشان داده شدهسیستم، همانFormats  گزینه باید

Persian انتخاب شود. 

 

 
 



راهنمای برنامه حضور و غیاب 

01 

 

 

  تب درAdministrative در قسمت ،Change system locale… گزینه باید Persian ودانتخاب ش. 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



راهنمای برنامه حضور و غیاب 

00 

 

 :  حضور و غیابمراحل نصب نرم افزار 

 

 کلیک کنید. Setup، روی گزینه TCدر فولدر برنامه  .1

 
 

 شود، روی دکمه بعدی کلیک کنید.پنجره زیر باز می
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 را علامت بزنید. سپس دکمه بعدی را بزنید." با قوانین فوق موافقت می نمایم"در این مرحله، عبارت  .2

 

 
 

 

 را انتخاب کنید. سپس دکمه بعدی را بزنید. "نصب برنامه و پایگاه داده"در این مرحله، گزینه  .3
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که بخواهید آیکون صورتیتوانید مسیر نصب برنامه را انتخاب کنید. درشود، میای که باز میدر پنجره .4

را علامت بزنید. سپس  "بساز Desktopآیکون میانبور را بر روی " ساخته شود، گزینه Desktopبرنامه روی 

 دکمه بعدی را بزنید. 

 

 
 

بانک اطلاعاتی، پسوردی انتخاب کرده باشید در پنجره  Saبرای  Sql Server اگر در هنگام نصب نرم افزار  .5

استفاده از "صورت گزینه اینغیروارد نمایید، در " SQLSERVERکلمه عبور  "بایست رمز آن را درمی زیر

ه کرا علامت بزنید و به مرحله بعدی بروید. لازم به ذکر است در صورتی  SqlServer"به جای Windowsامنیت 

، در انتهای نام SQL Serverنام  استفاده شده باشد در فیلد مربوط به  SQL Server expressاز نسخه 

 M-PC\sqlexpressرا اضافه نمایید. به عنوان مثال: “ sqlexpress\ ”کامپیوتر
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د. را بزنی "بعدی"کلیک کنید. پس از پایان یافتن این مرحله، دکمه  "چک کن"در این مرحله بر روی دکمه  .6

بایست تنظیمات صفحه قبل را بررسی کرده و از نصب بانک توجه داشته باشید درصورت نمایش خطا می

 اطلاعاتی اطمینان حاصل نمایید.

 

 
 

 ، سپسددریافت کنی از طریق اینترنت سازی برنامه راکد فعال را بزنید تا ""Activateدراین قسمت دکمه  .7

  .دیرنگه دا د خودرن دفعات دیگر در کد دریافتی را جهت نصب  را بزنید. توجه داشته باشید که  "بعدی"دکمه 
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 را بزنید تا نصب برنامه شروع شود. "نصب"شود دکمه ای که باز میدر پنجره .8

 

 

 

ا توانید برنامه را اجررا بزنید. اکنون می "پایان". دکمه شودبعد از پایان نصب برنامه، پنجره زیر باز می  .9

 کنید.
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 TCاستفاده از برنامه  نحوه

 وارد نرم افزار شوید. ،و با وارد کردن نام کاربری و کلمه عبور وده، آن را اجرا نمTCپس از نصب نرم افزار 

 .است 123و کلمه عبور  adminدر نظر داشته باشید نام کاربری به صورت پیش فرض 

 پردازیم.به شرح آن میبایست ابتدا اطلاعات اولیه ثبت شود که در ادامه، با ورود به نرم افزار می

 

 اطلاعات پایه ــــــــ واحد سازمانی    1-1

 
 

 های سازمانی  موجود در یک اداره و یا یک سازمان را ایجاد نمود:توان انواع واحددر این قسمت می

 

 .دنماییواحد را وارد  کد: واحد سازمانیکد 

 .دنماییرا وارد  مورد نظر نام واحد سازمانی عنوان واحد:

ا رتوان این فیلد و می بودهوارد کردن شماره تلفن فقط جهت اطلاع  .دنماییوارد را واحد سازمانی تلفن  تلفن واحد:

 . خالی گذاشت

 شود و در صورتریشه شناخته می ،واحد سازمانی در سیستم فیلد،خوردن این  علامتدر صورت فعال بودن یا  ریشه:

  .باشدزیر شاخه ریشه انتخاب شده می ،واحد سازمانی ،شدن این قسمتنیا فعال  زدنن علامت

 ،واحد سازمانی که ریشه آن فعال شده باشد مانند مدیریت کنیدمشاهده میطور که در نمودار زیر همان مثال :

عنوان هب ،شده باشدنشود ولی واحد سازمانی مانند رئیس دفتر مدیریت که ریشه آن فعال نوان ریشه انتخاب میعهب

  شود.زیر شاخه واحد مدیریت ایجاد می
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 مدیریت 

 رئیس دفتر مدیریت       ریشه                                

 

 خدمات 

 زیر شاخه               نگهبانی                                                   

  

  اداری 

 دارتحصیل                        

که در یک واحد سازمانی خاص  یکلیه افراددراین قسمت، نام و نام خانوادگی و شماره کارت  پرسنل حاضر در بخش:

 .اشدبدید میو فقط جهت باز شودنمایش داده میکنند ر میکا

توان از این کلید استفاده می ،هرگاه نیاز باشد که یک واحد سازمانی جابه جا شود و زیر مجموعه دیگری گردد انتقال:

 .نمود

لید سپس ک ،ردهانتخاب کمورد نظر را بایست واحد سازمانی می ابتدا انتقال، مثال: قبل از استفاده از کلید

 ،پس از آن کنید.یید أو ت نام ریشه جدید را انتخاب کرده ،ازمانیدر قسمت واحد سسپس  ،بزنیدانتقال را 

 ترتیب واحدهای مختلف را حتماًازمانی، های سدر هنگام ثبت واحد لازم به ذکر است بزنید.کلید ذخیره را 

تواند نشانگر چارت سازمانی نیز باشد و چارت سازمانی را به صورت درختی رعایت فرمایید زیرا این قسمت می

  .مایش دهدن

  .کندنمایشگر بر روی واحد سازمانی حرکت می ،زدن کلید قبلی و بعدی با

  نمود.توان واحد سازمانی جدید ایجاد با زدن این کلید می جدید:

گر شما کجا قرار دارد زیرا واحد سازمانی ازمانی جدید دقت فرمایید که نشانهنگام ایجاد یک واحد سنکته : 

 .شودنشانگر شما قرار دارد ایجاد می جدید بعد از جایی که

 .گرددحذف می ،واحد سازمانی انتخاب شده ،با زدن کلید حذف حذف :

ادغام و یا )یکی(  که بخواهیم یک واحد سازمانی را با یک واحد دیگر شودمیزمانی استفاده  ،گزینه ادغام ادغام :

از گزینه ادغام  توانمی ،باشیمرا داشته  آنبدین صورت که اگر در سازمانی قصد کوچک کردن واحدهای  ،نماییم

 نماییم.غام داستفاده کرده و یک یا چند واحد سازمانی را با هم ا

نی روی واحد بازرگا بتدامثال : اگر شما بخواهید واحد سازمانی بازرگانی را با مدیریت ادغام نمایید کافیست ا

واحد مدیریت را انتخاب کرده بایست قسمت کد واحد سازمانی، می در بزنید.بعد کلید ادغام را و کلیک کرده 

  .شودواحد سازمانی بازرگانی با مدیریت ادغام می ،پس از تأیید .و تأیید نمایید

 آن را به صورت قبلان تودیگر نمی ،: به یاد داشته باشید که پس از ادغام دو واحد سازمانینکته بسیار مهم

و یا چند واحد سازمانی با یکدیگر اطمینان  2از ادغام  بایست کاملاًقبل از انجام این کار می برگرداند. در نتیجه،

  د.حاصل نمایی
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یا چند واحد سازمانی را به یک  2با این تفاوت که اگر  باشدمیمراحل اجرای این قسمت همانند گزینه ادغام  انتقال :

 را به حالت اول بازگردانید.اره آنتوانید دوبمی ،مانی منتقل نماییدواحد ساز

 اطلاعات پایه ــــــــ میزان تحصیلات  2-1

 تخابنا از ستون سمت چپ، کنید،ثبت  ها راخواهید نام آنتحصیلی کلیه افرادی که می مقطع یدتواندراین قسمت می

ارد و را نام مقطع تحصیلی ،و در قسمت عنوان میزان تحصیلاتموردنظر  کد ،میزان تحصیلاتکد در قسمت  .دایینم

 کنید.

افرادی که مدرک  ، لیستطع تحصیلی در این قسمتاهر کدام از مقبا انتخاب  پرسنل حاضر برای میزان تحصیلات:

  شود.ه میدانشان د ،یکی باشد ،با آیتم انتخاب شده هاتحصیلی آن
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 اطلاعات پایه ــــــــ سرویس و خدمات  3-1

 .شود را تعریف نمودتوان نوع سرویس و خدماتی که از طرف شرکت به پرسنل داده میدر این قسمت می

 

 
 

 

 اطلاعات پایه ــــــــ انواع استخدام  4-1

 توان تعریف نمود.خل سازمان را میهای دادر این قسمت انواع استخدام
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 اطلاعات پایه ــــــــ سمت  5-1

 .توان تعریف نمودهای سازمانی را میو سمت شغلدر این قسمت انواع 

 
 

 ها  اطلاعات پایه ــــــــ گروه 6-1

کام و احگروه شب ، مانند گروه صبح، گروه عصر .های کاری را تعریف نمودها یا شیفتهتوان انواع گرودر این قسمت می

ها گروهرا که شامل هر کدام از این  افرادیتوان های بعدی میدر قسمت.تنظیم نماییدهر کدام را مطابق با نظر خود 

 .شوند تعریف نمودمی
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 پرسنلی ــــــــ مشخصات پرسنلی 1-2

 مشخصات فردی  -الف 

 
 

ای، تاریخ استخدام، محل خدمت، نوع استخدام و ... برای هر مشخصات شناسنامه ،قسمت این در: مشخصات فردی

  .اشدو یا متفاوت بتواند با شماره پرسنلی یکسان ست که شماره کارت میالازم به یادآوری .بایست وارد شودفرد می

ال هنگام ارس در نام ثبت شده دراین قسمت، .شوددر قسمت نام انگلیسی فقط نام شخص به انگلیسی نوشته می

  عنوان نام کاربر ارسال خواهد شد.به ،مشخصات افراد به دستگاه اطلاعات
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 رمز عبور دستگاه : 

ور دستگاه رمز عب باید در این قسمت، دستگاه را تنظیم و یا پشتیبانی نمایند ،عنوان مدیرهب یفرد یا افراداگر بخواهیم 

 .را فعال نمود "دستگاه مدیر" علامت بایددر این حالت . شودوارد 

 
 نوع شیفت

 ایو  کرده یرویپ یخاص فتیاز ش ییکه افراد به تنها یمعن نیبه ا باشدیم یو فرد یشامل دو بخش گروه فتینوع ش

 .کنندیم یرویپ یعموم فتیش کیاز  یبه صورت گروه
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و  2یا  1تواند در بعضی از روزها شیفت یعنی می کاری مختلف داشته باشد شیفتچند تواند نکته : یک گروه می

  .های دیگر پیروی کندیا شیفت

 قطع کار :

ا به سیستم اعلام گردد ت اوبایست قطع کار می ،با محل کار قطع همکاری کندوقتی یکی از پرسنل شاغل به هر علتی 

به همین دلیل با زدن کلید قطع کار و درج توضیح و تاریخ کار و ذخیره  .سبه کارکرد نداشته باشداهای بعد محدر ماه

  .گیردمینانجام  برای این فرد ، محاسبات کارکردنمودن آن
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 جستجو : 

وارد شدن به صفحه مربوطه  از چهار روش به دنبال جست وجو و  دیکل قیاز طر دیتوانیم ستمیافراد در س افتنی یبرا

 . نام خانوادگی -4نام  -3شماره پرسنلی  -2شماره کارت  -1 :فرد مورد نظر بگردید

زم لا عملیاتدر صفحه مشخصات پرسنلی توانید میبر روی آن کلیک کرده و  ،نظرپس از مشخص شدن نام فرد مورد

 .را انجام دهید

 
 

 احکام عمومی ــــــــ پرسنلی ــــــــ مشخصات پرسنلی 
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 احکام عمومی ــــــــ اضافه کار ثابت  –الف 

در این قسمت این عمل انجام می  ،دهیمطور انفرادی اضافه کاری ثابتی را اختصاص هب افرادکه بخواهیم به درصورتی

  است.ماه مبنای محاسبه برای یک  و وارد شدهصورت ساعتی هاضافه کار در این قسمت ب .دیرگ

 احکام عمومی ــــــــ تأخیر مجاز روزانه  -ب

-هی محاسبه بمبنا .طور انفرادی به میزان خاص تأخیر ورود مجاز را اعلام نمودهتوان برای افراد بدر این قسمت می

  است.صورت روزانه 

 احکام عمومی ــــــــ تعجیل مجاز روزانه -ج

این قسمت نیز روزانه  مبنای محاسبه در .توان میزان خروج زودتر از ساعت کار را تعریف نموددر این قسمت می

  .باشدمی

 احکام عمومی ــــــــ سقف سالیانه مرخصی استحقاقی -د

 برای افراد، سقف مرخصی در طول یک سال را مشخص نمود.در این قسمت می توان 

 کاری بی نیاز به مجوز    احکام عمومی ــــــــ سقف اضافه-ه

ها و ادارات جهت انجام اضافه کاری نیاز به مجوز از طرف مدیران و یا طور که اطلاع دارید در کلیه سازمانهمان

صورتی است که نیاز به هاآن ت سهولت در امور به افرادی که شغلجه ،اداراتاً دربعض .باشدمیها سرپرستان قسمت

 نماییم.را اعمال می هاه کاری آناضاف با استفاده از این قسمت، ،دنبه اضافه کاری دائمی دار

هر ماه  ستمیساست. با این روش روزانه  ،ساعت کاری و مبنای محاسبه 24 قابل قبول در این قسمت، اکثر زمانحد

  .کندهای انجام شده را مجاز اعلام میفه کاریااض، زمان محاسبه کارکرددر  به طور خود کار

 احکام عمومی ـــــــ کسر کار جبران شونده  -و

قانونی جهت جبران این  ،ترسند. در بعضی از اداراکار خود می لمحبه ها با تأخیر حافتد که افراد صباتفاق می اًبعض

  .توان این میزان را تعیین نموددر این قسمت می .شودکه با اضافه کاری جبران می د داردوجوتأخیر 

 درصد نوبت کاری:

  .گردددر این قسمت درصدهای نوبت کاری بسته به شیفت کاری تعیین می

 روش محاسبه کارکرد :

  :گرددروش محاسبه می 3کرد بر حسب لزوم به در این حالت، محاسبه کار

 دستی  -3کامل  -2د تردبر اساس  -1

 وضعیت شغلی :

 گردد.روش عادی و جانباز تعریف می 2به 

  .روش ثابت و جبرانی مشخص نمود 2توان با میزان اضافه کاری را می ،با فعال کردن وضعیت جانباز

 

 

 

 



راهنمای برنامه حضور و غیاب 

26 

 

 قرار داد ساعتی :

ان مرا در طول ز فردکرد میزان و نوع کارست یبامیعتی باشد، صورت قرارداد ساهکه نوع استخدام فردی بدرصورتی

  .داد در این قسمت تعریف نمودقرار

 
 

 پرسنلی ــــــــ قطع کار 

ن اتودر این قسمت می ،طور که در قسمت قبلی در مورد قطع کار توضیح داده شد پس از اعلام قطع همکاریهمان

با محل  اًکه فرد یا افرادی همکاری خود را مجدددرصورتی. اند را ملاحظه نمودلیست افرادی را که قطع همکاری نموده

  .ایشان را در لیست افراد شاغل قرار داد اًمجدد ،توان با زدن کلید بازگشت به کارمی ،اندشروع نموده دکار خو
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 پرسنلی ــ احکام ــ سقف اضافه کار ماهانه 

اگر شخص  به این منظور .سقفی را برای اضافه کاری مشخص نمود ،توان برای هر شخص و درهر ماهدر این قسمت می

د مازاد بر سقف تعیین شده اضافه کاری نادیده گرفته ناضافه کاری انجام ده ،یا اشخاص بیش از حد تعیین شده در ماه

  .گرددشود و محاسبه نمیمی

در ردیف خودش میزان سقف اضافه کاری را سپس برای هر فرد  کرد،برای این کار اول باید ماه مورد نظر را انتخاب 

 .تعیین نمود
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 پرسنلی ــ احکام ــ اضافه کار تشویقی 

روش  باید هماننددر این قسمت  اضافه کاری خارج از کارکرد فرد بدهیم،که بخواهیم به بعضی از افراد درصورتی

 قبلی عمل کنیم.

 
 

 

 تقویم و شیفت ــــــــ تعریف شیفتها 

ف کاری مختلهای انواع شیفت برای گروه بایدکنند طور شیفتی کار میهها و ادارات بکه بعضی از سازماناینبا توجه به 

در  ،برای انجام این کار .در محل کار خود حاضر گردند ،و افراد با توجه به نوع شیفت تعریف شده برایشان دشوتعریف 

  .شیفت کاری تعریف نمودعنوان هبایست اطلاعاتی را باین قسمت از برنامه می

در قسمت توضیح شیفت اگر لزومی به توضیح باشد نوشته  .گرددنام  و نوع  شیفت مشخص می ،شماره، اول بخشدر 

  نیست.این قسمت  این صورت نیازی به پرکردندرغیر  ،شودمی
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 ،قسمت پایان شیفتگردد، درع کار در هر شیفت مشخص میساعت شرو ،دوم و در قسمت شروع شیفت بخشدر 

 .شودوارد میساعت خاتمه کار شیفت 

 
 

  .ابدییم به روز بعد انتقال ،بگذردشب  12که پایان شیفت از ساعت نکته : در صورتی

را ثبت  1در قسمت روز بعد عدد  باید ،صبح روز بعد باشد 8و پایان شیفت  21مثال: شروع شیفت ساعت  به طور

  د.نمایی
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 .دبایست زمان شروع و پایان را مشخص نماییمی دبزنی علامتکه استراحت در شیفت را درصورتیدر قسمت سوم 

 ند.ان تردد ثبت نمایکه پرسنل می بایست در این زم کندزمان استراحت را مشخص می ،بین دو شیفت زمانیاین بازه 

 

 

گردد و زمان کاری هر شیفت پس کار محاسبه میبه طور خوددر قسمت چهارم طول شیفت بعد از کسر زمان استراحت 

  است.بسته به هر سازمانی قابل تغییر  ،شنبه 5طول شیفت در روز  شود.احت اعلام می راست از کسر زمان
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 ،در ماه رمضان طول زمان کاری کمتر شود اگر .کندمدت زمان هر شیفت را در ماه رمضان مشخص می ،قسمت پنجم 

  .توان در این قسمت آن را مشخص نمودمی

 

 :پارامترها را تعریف نمودسری از توان یکدر قسمت ششم می

  است.مجاز در ورود به محل کار در شیفت  میزان تأخیر تأخیر مجاز در شیفت:

 است.مجاز زودتر از ساعت کاری در شیفت  میزان خروج تعجیل مجاز در شیفت:

یشتر بکه اضافه کاری . درصورتیتوان در یک شیفت انجام دادبیشترین میزان اضافه کاری که می حداکثر اضافه کاری:

  .گیردآن را در نظر نمیسیستم  مقدار وارد شده باشد،از 

زان به می ،که  فرد یا افرادی در محل کار خود حاضر نشوند و غیبت داشته باشنددرصورتی کسر کار ناشی از غیبت:

  گردد.عدد وارد شده در این قسمت، کسر کار برایشان محسوب می

 .شودل میاعمای و کسر کار ناشی از مرخصی بدون حقوق هم به صورت قبل کسر کار ناشی از بیمار
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های کاری و یا افراد اشته باشد که هر یک از گروهاداره ممکن است چند شیفت کاری د : هر سازمان و یاکلید جدید 

از اید ب ،متفاوت هایجهت ایجاد شیفت کاری ،به همین دلیل .به طور خاص ممکن است از یک شیفت کاری تبعیت کنند

  د.نماییکلید جدید استفاده 

  د.از این کلید استفاده کنی دیک شیفت کاری را حذف نمایی دهرگاه بخواهی کلید حذف:

 .ودشها از کلید لیست استفاده میهای تعریف شده و یا اصلاح بعضی از آنه انواع شیفتشاهدجهت م کلید لیست:

بار کلیک  دو Mouse روی روی آن شیفت رفته و ده و یا ویرایش نماییشاهدمشیفت خاصی را  دکه بخواهیدرصورتی

  د.را ذخیره کنی آن ،و پس از اعمال تغییرات کنید
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 ها ها  ـــــ مشخص نمودن تقویم گروهتقویم و شیفت ــــ مشاهده و اصلاح برنامه کاری گروه

شخص ها ماین شیفت در یک تقویم کاری بنام تقویم گروهکند لذا  بایست در یک شیفت مشخص کارهر گروه کاری می

انتخاب بار کلیک،  2گروه کاری خود را با  اول، در این قسمت .را تعریف نمود بایست در این قسمت آنشود که میمی

های آن ماه ردنظر را انتخاب کرده و روی روزماه و سال مو، هابعد از وارد شدن به قسمت تعیین تقویم گروه د،کنی

  د.کنیهمین ترتیب تا آخر ماه را اجرا به و  دکنیکلیک کرده و نوع شیفت را انتخاب 

و نوع تعطیلی  کرده روز کلیک راست آن کافی است روی ،ی موردنظریا روزها نکته : جهت اعلام تعطیلی در روز

 .درا انتخاب کنی

 هاا  ـــــ برنامه ریزی گروههتقویم و شیفت ــــ مشاهده و اصلاح برنامه کاری گروه

پس از انتخاب گروه و وارد شدن به صفحه تعریف برنامه چرخشی  ،در این قسمت هم ابتدا مثل روش قبل عمل کرده

رقسمت طول دوره گردش و سپس دتاریخ شروع برنامه ریزی شیفت را تعریف کرد  ،در قسمت تاریخ شروع برنامه

  د.کنیرا وارد  7عدد 

 . در ایندنیبزکارگیری برنامه را هو پس از آن کلید باست به منظور تعریف یک هفته شیفت  7نکته : عدد 

  انتخاب وجود دارد: 2قسمت 

 تقویم گروهی در تعطیلات تقویم:  -1

 .تعطیل شود

  .مشابه دوره گردش بماند

ها و هم تعطیلات تمام ماههای شیفت را در هم تعطیلی، را انتخاب کنیم "تعطیل شود" یعنی که آیتم اولدر صورتی

خاب را انت "مشابه دوره گردش بماند"که آیتم دوم یعنی در صورتی .کندرسمی اعلام شده در تقویم رسمی را اعلام می

 .کندهای بعد اعلام میقط تعطیلات شیفت را در دورهفکنیم 
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 تقویم رسمی 

  .محاسبات تأثیر داردشود که در تقویم و تعطیلات رسمی تعریف می ،در این قسمت
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 تردد ــــ ورود و خروج 

توان ورود و خروج افراد را کنترل کرده و یا ویرایش می ،انتخاب ماه و فرد مورد نظردر قسمت ورود و خروج، پس از 

  .نماییم

 
 

هفته و تاریخ  توان در این ستون ایاممی .درستون تاریخ قرار دا صفحه، سمت راست کنید،طور که مشاهده میهمان

 . استمشاهده  در هر سطر قابلخروج  بار ورود و 24تا ود. برای هر فرد را مشاهده نم

ها از قبیل مرخصی انواع مجوز ،تعطیل شیفت، های تعطیل رسمیتوان نوع شیفت کاری، روزتقویم کاری می در ستون

 . کردساعتی ، مأموریت و غیره را مشاهده 
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به شرح آن در ادامه ی دارد را مشاهده نمود که یاین قسمت کاراستون سمت چپ می توان ابزارهایی که در در 

 . پردازیممی

  کلیدها:

 جستجو

شماره  و شماره کارت ،روش که عبارتند از: نام، نام خانوادگی 4پرسنل را از  یتوان جستجومی جستجو با زدن کلید

توان لیست ورود و خروج این پرسنل را مشاهده میردن بر روی نام پرسنل موردنظر ک با کلیک .پرسنلی را انجام داد

 نمود.

 هاشیفت

 کرد.های تعریف شده در سیستم را ملاحظه توان شیفتبا زدن این کلید می
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 اصلاحات 

در این قسمت نمایش  ،که اصلاحی در روز ورود و خروج افراد به صورت دستی صورت گرفته شده باشددر صورتی

  .شوددر این حالت شخص اصلاح کننده این تغییرات نیز مشخص می .دهدمی

 جایی هجاب –تغییر گروه کاری 

اقل برای یک ماه و حداکثر تا ها فردی باشد حدکه شیفت آنتوان برنامه کاری افراد را در صورتیدر این قسمت می

  .پایان سال تغییر داد

توان با رفتن روی می برای این کار نمود.بایست یک روز را مشخص می مجوز روزانه از زدن کلید قبل: مجوز روزانه

را  روزانهکلید مجوز  ،پس از مشخص نمودن روز موردنظر انتخاب کرد.آن روز را  کلیک کردن، رباها و یکیکی از روز

مرخصی  مأموریت روزانه،ی از قبیل )هایشود که شامل آیتمدر سمت چپ مانیتور یک صفحه کوچک باز می زده،

ی هر آیتم ها را انتخاب نمود.یکی از آن آیتم ،توان با توجه به نیازکه می استو غیره ...(  مرخصی بیماری، استحقاقی

 .کندرا مشخص میانتخاب کنید در ستون شیفت آنکه را 

 
 

توان با رفتن روی یکی از می برای این کار مود.نیک روز را مشخص  مجوز ساعتی باید: قبل از زدن کلید مجوز ساعتی

 ،زنیمکلید مجوز ساعتی را می ،پس از مشخص نمودن روز موردنظر .کرد انتخابآن روز را ،  کردن ککلی رباها و یکروز

هایی از قبیل )عادی، اضافه کار نامجاز، اضافه کار با شود که شامل آیتمدر سمت چپ مانیتور یک صفحه کوچک باز می

 ها را انتخاب نمود.یکی از آن آیتم ،توان با توجه به نیازکه می استمجوز و غیره ...( 

های ورود و خروج که ستاره داشته باشد به معنی آن است که تغییرات دستی صورت نکته: هر کدام از ساعت

 گرفته است.
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 گزارش روزانه:

ا هتوان با رفتن روی یکی از روزمی برای این کار نمود.یک روز را مشخص  رای گرفتن گزارش روزانه یک فرد، بایدب

 زنیممیرا  روزانه گزارشکلید  ،پس از مشخص نمودن روز موردنظر انتخاب کرد.آن روز را ، کردن کزدن کلی رو یک با

. 
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 پرسنلی:

 هم امکان پذیر است. قسمتاز این امکان ویرایش مشخصات پرسنلی 

 :ذخیره

لید م دهیم و ککه تغییراتی را انجانماید و در صورتیتغییرات اعمال شده در این قسمت را ثبت می هکلید ذخیره کلی

 شویم.از برنامه خارج میاین تغییرات ثبت شود ذخیره را نزنیم، بدون آنکه 

 :پیمایش 

ا از قبیل: شماره پرسنلی، بخش، گروه و نام خانوادگی( اطلاعات افراد به هدر این قسمت با انتخاب هر کدام از گزینه

 شود.می سازیمرتبهمین صورت 

 :اطلاعات بیشتر 

  .شودشخص موردنظر اطلاع داده می در این قسمت، نوع استخدام
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 تردد ـــــ مأموریت 

 فردیکه مأموریتی برای اقدام نمود. درصورتیدر این قسمت می توان به حذف، اصلاح و ایجاد یک مأموریت روزانه 

 توان در اینتوان آن را اصلاح و یا حذف نمود حتی میدر این قسمت می ،در قسمت ورود و خروج ثبت شده باشد

 در قسمت ورود و خروج قابل ملاحظه باشد.قسمت، مأموریت جدید ثبت نمود که 

 
 ــــــ مرخصی  تردد

  .کنیمهمانند مأموریت عمل می ،هادر قسمت مرخصی استحقاقی و سایر مرخصی 

 :افزایش و کاهش

مرخصی اضافه و یا کسر نمود که بسته به تصمیم مدیر آن ،برای شخص یا اشخاص موردنظر توان در این قسمت می

  .سازمان دارد

 :مرخصی اولیه

 را در این قسمت وارد نمود. مرخصی افرادباید  حضور و غیابدر زمان نصب سیستم 

 

 :اضافه کاری روزانه

ر طوه و دیگر نیاز به مجوز ب دکاری اختصاص داطور گروهی یا انفرادی مجوز اضافههتوان به افراد بدر این قسمت می

تا در صورت انجام  دکاری را از قبل به افراد اختصاص داتوان اضافهدر این قسمت می نیست.نوشتاری و دستی 

 فه کاری نیاز به گرفتن مجوز نباشد.اضا
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 گزارشات ــــــ گزارش روزانه 

کند ولی اگر ه میئصورت ماهانه اراهدراین صفحه در قسمت انتخاب ماه اگر ماه خاصی را انتخاب نمایید گزارش را ب

       گیریگزارش ،در یک مقطع خاص با وارد کردن تاریخ شروع و تاریخ پایان ،گزینه انتخاب تاریخ را استفاده نماییم

 ید.نمامی

 های )انتخاب پرسنل، انتخابگیری کلید فیلتر گزارشات را زده و یکی از گزینهجهت گزارش ،پس از انتخاب تاریخ و ماه

  .زنیمو سپس کلید تأیید را میبخش، انتخاب گروه، بازه افراد و انتخاب نوع استخدام( را انتخاب کرده 

جام توان این کار را انبا فعال کردن کلید مذکور می شودکه بخواهیم گزارش به صورت بخش به بخش گرفته صورتیدر

گی  خانوادنام شماره کارت، شماره پرسنلی، نام و بر اساس  را توان گزارش گرفته شدهسازی میدر قسمت مرتب .داد

 .نمود سازیمرتب

 توانیم، در این قسمت میمثلا انتخاب پرسنلهای قید شده در فوق را انتخاب نمودید از آن که یکی از گزینه پس

انتخاب نموده و با زدن  ،هاکلیک کردن بر روی نام  آن بار 2گیری کنیم را با ها گزارشخواهیم از آنپرسنلی که می

 اضافه کردن همه،با زدن کلید  .ه و یا از لیست حذف نماییمشاهدتوان افراد انتخاب شده را مکلید )حذف/اضافه( می

أیید و خروج را زده و سپس نمود. پس از انجام این عمل، کلید تگیری انتخاب توان همه پرسنل را جهت گزارشمی

 مایشنبا زدن کلید پیش .کنیم ، مشاهدهتوانیم گزارش را قبل از چاپدر این قسمت می .زنیمرا می کلید تأیید

که گزارش آماده شده مشکلی نداشته باشد و در صورتی کردهدید پ بازچااز توان گزارش آماده شده را قبل می

 توان از آن چاپ گرفت و استفاده نمود.می

  .جزئیات کامل ملاحظه نمایید باتوانید کارکرد هر فرد را شما می ،نکته : در این روش گزارش گیری  
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 ــــ خلاصه ماهانهگزارشات 

ی صورت کلهکارکرد افراد را ب، کنیم با این تفاوت که در این روشگیری مانند روش قبل عمل میدر این روش گزارش

  .ملاحظه خواهید کرد

 حضور و غیاب در یک محدوده خاص

  .دریافت نماییدرا غیاب افراد در یک روز خاص و در یک محدوده زمانی خاص  و توانید گزارش حضوردر این قسمت می

 پایانساعت ، ساعت ورود و در قسمت خروج ،در قسمت شروع، روز موردنظر خود را مشخص کرده ،در قسمت تاریخ

  .گزارش گرفت ،توان از افراد حاضر در محل کار یا از افراد غایبدر قسمت حضور و غیاب می .را مشخص کنید

افراد حاضر و سپس همانند دیگر  11:16پایان ساعت  11:12شروع ساعت  11/12/97مثال: در تاریخ 

 قسمت گزارشات عمل می کنید. 
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 مأموریت و مرخصی ــــــ مأموریت ومرخصی روزانه 

در یک ماه و یا در یک دوره زمانی  ،انجام شده از طرف پرسنلمیزان مرخصی و مأموریت  ازدر این قسمت می توان 

 باشد .های قبلی میدر این قسمت همانند قسمتروش کار  .گیری نمودخاص گزارش

 
 

 

 :مانده مرخصی 

 دهد . روش گزارشمانده هر شخص در یک تاریخ را به شما نمایش میمیزان مرخصی باقی، در این قسمت گزارش

  .باشدهای قبلی میگیری همانند روش
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 :مأموریت و مرخصی ساعتی 

دهد و نحوه کار در این قسمت انجام شده در یک روز را گزارش می ساعتی در این قسمت میزان مرخصی و مأموریت

 باشد .های قبل میهمانند قسمت

 
 

 :جدول حضور و غیاب 

گزارش حضور و غیاب پرسنل را در  ،توانید در یک دوره یک ماهه و یا یک دوره زمانی خاصدر این گزارش شما می

 باشد.تعطیل می "ط"غیب و " غ"ده از حرف اختصاصی مشاهده نمایید. به عنوان مثال منظور از یک نگاه ساده و با استفا
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 امکانات ـــــــــ تنظیمات عمومی 

  سال مورد نظر را وارد کنید. ،در شکل زیر 1شماره  کادربرای تنظیمات سال نرم افزار باید در 

  روز مورد نظر  در شکل زیر،2 کادر شماره  ماهانه پرسنل، در کارکردبرای تنظیم تاریخ روز مرجع برای گزارش

کارکرد یک ماه پرسنل، گزارش  گیریانتخاب کنید، هنگام گزارش 25روز را  به عنوان مثال اگررا وارد کنید. 

 پایان می یابد. ماه بعد بیست و پنجم شروع شده تا تاریخ ،ماه بیست و پنجماز تاریخ  خروجی

 را  لیاف، توسط فلش مموری ،ستمیبه س ابیغو  فته شده از دستگاه حضوررگ یخروج یمتن لیانتقال فا یبرا

به عنوان  .کنیدرا انتخاب  لیفا ریمس در شکل زیر،  3کرده و در کادر شماره یکپ ستمیدلخواه در س ریدر مس

مشخص  " \:C "باید به صورت  مسیر اطلاعات سیستم قرار داده شود Cفایل مورد نظر روی درایو مثال اگر 

 ود.ش
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 ، گزینه از طریق فایل متنی-دریافت اطلاعات-ارتباطاتبعد از مشخص نمودن مسیر اطلاعات، باید از منوی 

 .)مطابق شکل زیر(را علامت بزنید "انتخاب فایل"

 د    مشخص نمایی دفایل را ذخیره کنی دخواهیبرای ذخیره فایل حقوق و دستمزد ابتدا باید مسیری که می 

 (.در شکل زیر 4 شماره کادر)
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لب قا ،"ساخت قالب فایل"-حقوق و دستمزد-امکاناتبرای ساخت فایل حقوق و دستمزد ابتدا باید از منوی 

 )مطابق شکل زیر(.دفایل را مشخص کنی

 

 "دستمزد ساخت فایل حقوق و" -حقوق و دستمزد-امکاناتاز منوی پس از مشخص نمودن قالب فایل باید 

دکمه فیلتر  را انتخاب کرده سپس نام قالب فایلشود سال و ماه و در پنجره ای که باز می را انتخاب کنید

یر مس )مطابق شکل زیر(.و پس از مشخص نمودن پرسنل موردنظر، دکمه ساخت فایل را بزنید  زدهپرسنل را 

  .ایدمومی انتخاب کردهباشد که در پنجره تنظیمات عفایل در این قسمت همان مسیری می
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 م فایل کنیگیری میهنگامی که از برنامه پشتیبان تاتوان مسیر فایل پشتیبان را انتخاب نمود همچنین می

 .در شکل زیر( 5شماره  کادر)شودایم ذخیره که مشخص کرده یمسیرمربوطه در

 و استفاده از کارت مأموریت و کارت مرخصی موریتأبرای قرار دادن دستگاه دروضعیت خاص مرخصی یا م ،

باید کد مأموریت و کد مرخصی که در دستگاه حضور و غیاب تعریف شده را درفیلدهای مربوطه در این قسمت 

 را علامت بزنید "باشدکارت مرخصی /مأموریت فعال می"و گزینه  در شکل زیر( 6شماره کادر )وارد کرده

 .در شکل زیر( 7شماره  کادر)

 

قصد داشته باشید برای مرخصی و مأموریت از کلیدهای میانبر موجود در دستگاه حضور و غیاب استفاده کنید  چنانچه

 را بردارید. "باشدکارت مرخصی /مأموریت فعال می"باید علامت کنار گزینه 



راهنمای برنامه حضور و غیاب 

51 

 

 امکانات ــــــ پشتیبانی گیری و بازیابی اطلاعات 

 ترین امکانات موجود در هر نرم افزار امکانیکی از مهم، موجود در سیستم  با توجه به اهمیت بسیار زیاد اطلاعات

Backup باشد در این قسمت به کاربر گیری یا گرفتن فایل پشتیبان میadmin   این امکان داده شده است تا بتواند

فایل پشتیبان در آن  دخواهیمسیری که می بتداا، در این قسمت .دگیری نمای  Backupاز اطلاعات موجود در سیستم 

  Backupو از کلیه اطلاعات موجود در سیستم ده زگیری را و سپس کلید پشتیبان دینمایرا مشخص  ذخیره شودمسیر 

 . دنماییدر قسمت توضیحات درج  را، آندر مورد فایل پشتیبان ه توضیحدر صورت نیاز ببگیرید. 

 بازیابی اطلاعات :

گیرد که اطلاعات داخل سیستم به هر دلیلی از بین رفته باشد و یا مخدوش شده باشد انجام میبازیابی اطلاعات زمانی 

ک کد بایست یشما می ،نماید که اطمینان دارید یا خیر در صورت تأییدبا زدن کلید بازیابی سیستم از شما سوال می

  .یابی را بزنیدو کلید بازمی نماید وارد نمایید شرکت به شما اعلام  ،امنیتی را که در صورت نیاز

ر زیرا د است ناکعین حال برای اطلاعات سیستم خطرنکته : بازیابی اطلاعات امری است بسیار حساس و در 

اید به سیستم برگردانید، اطلاعات فعلی شما گرفته Backupکه شما بخواهید اطلاعات گذشته را که صورتی

ین ای جز اگردد که چارهزمانی استفاده می ،ی اطلاعاتبازیابلذا شود شود و اطلاعات قبلی جایگزین میپاک می

 کار نباشد.

همه یا برخی از آنها را حذف نمایید بدین  توانیدمیگرفته شده زیاد باشد شما  Backupهای جم فایلحکه در صورتی

 .آنها را پاک نمایید  ،سپس زدن کلید حذف وبا علامت زدن آنها  توانیدمیصورت که فایل هایی را که نیاز ندارید 
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 امکانات ـــــــ انتخاب اقلام گزارش 

بار 2با  .دییابه لیست گزارشات اضافه نمد گزارش بگیری هاقصد دارید از آناقلامی را که  دتوانیدر این قسمت می

فعال نمود در غیر ، آنرال بودنها می توان آن را فعال نمود و در صورت فعاکلیک کردن بر روی هر یک از آیتم

زدن کلید انصراف به وضعیت قبل برگردید و در  با توانیدوید میفعال کردن منصرف شاز فعال یا غیرکه صورتی

 .دنماییره آن را ثبت زدن کلید ذخی ، باصورت اطمینان از تغییر

  د.گیرقرار میجهت تغییر عنوان هر آیتم مورد استفاده  ، کلید تغییر عنوان

 ،)ستون عنوان اصلی در جدول(به یاد داشته باشید که نام فیلد تغییر دهیدعنوان یک آیتم را  دخواهیزمانی که می

  .باشدغیر قابل تغییر می
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 امکانات ــــــــــ مجوز های فعال مرخصی یا مأموریت 

ها را که ها و مأموریتانواع مرخصیتردد، توانید در قسمت ها در این قسمت شما میفعال نمودن مجوزبا فعال و غیر

  .اید ملاحظه و برای پرسنل ثبت نماییددر این قسمت فعال نموده

 
 

 

داده باشیم می توان آن  مها جابجایی انجاکه از منوی تردد در گروه: در صورتیهای کاریامکانات ــــــــــ حذف گروه

 حذف نمود.ها را از این قسمت جابجایی
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شود که در بخش استفاده می ایجاد فایل متنی جهت برنامه حقوق و دستمزدجهت : امکانات ــــــــــ حقوق و دستمزد

 تنظیمات عمومی شرح داده شد.
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 ارتباطات ــــــــ دریافت اطلاعات ــــــــ دریافت اطلاعات از دستگاه 

که اطلاعات ذخیره شده در دستگاه کارت زنی را دریافت نموده و به  در این قسمت به کاربران امکان داده شده است

 .دنانتقال ده حضور و غیابروی سیستم 

 توان از دو روش استفاده کرد:برای این منظور می

آن را بخوانید  IPبه سیستم وصل کنید. از روی دستگاه در قسمت شبکه،  LANدستگاه را با کابل  روش اول : 

، سپس در نرم افزار در قسمت 192.168.1.201 نشده بود به صورت دستی وارد کنید. به عنوان مثال تنظیم   IPو اگر 

 را وارد کنید. IPدستگاه، این  IP –تعریف مدل دستگاه –ارتباطات 

 
کلیک کنید و  Ethernet، روی  Network and Sharing centerسیستم، در قسمت  Control Panelسپس در تنظیمات 

 به ترتیب مراحل زیر را دنبال کنید
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اکنون برای اطمینان از برقراری ارتباط بین دستگاه و سیستم، درنرم افزار، منوی ارتباطات را انتخاب نموده و سپس  

اه ای از مشخصات کلی دستگپنجره خلاصهگزینه تست ارتباط را انتخاب کنید درصورت برقراری درست ارتباط، در این 

 شود.نمایان می

 
 

ب را انتخا دریافت اطلاعات از دستگاه–ارتباطات، دریافت اطلاعات سپس برای دریافت اطلاعات از دستگاه  در منوی 

که از چند دستگاه هم زمان جهت ثبت ورود و خروج استفاده ها )در صورتیتخاب یکی از دستگاهنبا اکنید سپس 

 ،رنگ نوار روی هر دستگاه قرمز رنگ شده وبا زدن کلید دریافت ،ها( و یا با زدن کلید انتخاب همه دستگاهشودمی

  .شوداطلاعات از دستگاه کارت زنی به سیستم منتقل می
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شبکه را بدانیم که مطابق با آن به  IPد. ابتدا باید به شبکه وصل کنیLAN روش دوم : دستگاه را با کابل  

دهیم باید سه قسمت که به دستگاه می IPباشد  .…192.168.200شبکه ما   IPبدهیم به عنوان مثال اگر  IPدستگاه 

  192.168.200.201شبکه باشد مانند:  IPاول آن شبیه 

 دستگاهی با آن تنظیم نشده باشد. باید عددی باشد که هیچ IPتوجه داشته باشید که قسمت چهارم 

 سپس مراحل زیر را دنبال کنید:

  192.168.200.201را وارد کنید IP، این دستگاه IP –ها تعریف دستگاه –ارتباطات در قسمت  ،در نرم افزار

 

 

کلیک کنید و  Ethernet، روی  Network and Sharing centerسیستم، در قسمت  Control Panelسپس در تنظیمات 

 به ترتیب مراحل زیر را دنبال کنید
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راهنمای برنامه حضور و غیاب 

59 

 

توان اطلاعات را از دستگاه دریافت کرد و در سیستم ذخیره نمود.پس از برقراری ارتباط بین دستگاه و شبکه می  

 

 

  accessارتباطات ــــــــــ دریافت اطلاعات از طریق فایل متنی یا 

  صورت کهد بدینیرگغیر از روش اتصال به دستگاه انجام میه وش دیگری بدر این قسمت امکان دریافت فایل از ر

زمانی که ارتباط سیستم با دستگاه قطع باشد و یا اینکه دستگاه کارت زنی در جایی قرار گرفته باشد که امکان کابل 

 و از این طریق اطلاعات منتقل کرد به فلش مموریات را از دستگاه کارت زنی توان اطلاعکشی وجود نداشته باشد می

به این صورت که تاریخ شروع و بایست محدوده تاریخ اطلاعات را تعریف نمود را وارد سیستم نمود در این قسمت می

و پس از آن کلید دریافت اطلاعات را زده را وارد کنید در سیستم ثبت نمایید خواهید پایان محدوده موردنظر که می

 .گرددود و خروج پرسنل در سیستم ثبت میاطلاعات ور ،و از این طریق
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 باز خوانی اطلاعات 

شود مگر اینکه کاربر آنرا از زنی پس از هربار خوانده شدن پاک نمیهای ثبت شده در داخل دستگاه کارترکورد

 دشوپاک نماید به همین دلیل هر گاه اطلاعاتی که بر روی سیستم وارد شده به هر دلیلی مخدوش  هحافظه دستگا

کنیم پس از آن محدوده زمانی را تعیین می برای این منظور ابتدا .خوانی نمودتوان از این طریق اطلاعات را بازمی

  .خوانی اطلاعات استفاده کردجهت باز ،ها را انتخاب نمود و از کلید دریافتی دستگاهیا همه توان یکمی

 
 ارتباطات ـــــ تنظیم ساعت و تاریخ دستگاه 

 زنی را تنظیم نمود و یا آن را تغییرداد .توان تاریخ و ساعت دستگاه کارتاین قسمت می در

 کنند .نصب می  Serverهایی از این دست را بر روی افزار منر طور که اطلاع دارید عموماًهمان

 



راهنمای برنامه حضور و غیاب 

60 

 

 ارتباطات ـــــ تست ارتباط

تی شامل اطلاعا ، ا بررسی نمایید که در صورت وجود ارتباطهتوانید ارتباط کامپیوتر را با دستگاهدر این قسمت شما می

 دهد.سریال دستگاه تعداد حافظه پر یا خالی ، تعداد کاربر و ... را به شما نشان می

 
 ارتباطات ـــــ پارامترهای ارتباط

 
 

 حذف خواهند شد. از روی دستگاه ، اطلاعات هر بار بعد از دریافت"حذف اطلاعات از دستگاه"با زدن گزینه  -

 رداد بر روی دستگاه وجودآن دسته از اطلاعات پرسنلی که ینه، ز، با انتخاب این گ"اطلاعات نامشخص ثبت شوند" -

 ثبت شود. رداما در برنامه وجود ندا
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دهد تا در زمان زدن کارت ، این گزینه به شما این امکان را می"رکورد تکراری در مانیتورینگ نمایش داده شود" -

 د.شو هادنمایش د داردتردد تکراری  یا اثر انگشت فردی که

 دهد تا سیستم را در، این گزینه به شما این امکان را می"استفاده از کلیدهای عملیاتی برای مأموریت و مرخصی" -

هر شخصی که  ،یک وضعیت خاص قرار دهید به این معنی که در صورت قرار دادن سیستم در وضعیت مرخصی

 شود.بزند وضعیت مرخصی برای وی ثبت  در این بازه کارت

دهد تا شما بتوانید شماره سریال ، این گزینه به شما این امکان را می"ارسال شماره سریال کارت به دستگاه" -

 .کارت را با قرار دادن آن در منوی پرسنلی بجای مقدار شماره کارت و یا پرسنلی به دستگاه ارسال نمایید

خواهند شود که دستگاه انگلیسی دارند و می، این گزینه برای جاهایی استفاده می"تگاهارسال نام انگلیسی به دس" -

 نام انگلیسی به دستگاه ارسال شود.

 ارتباطات ـــــ تعریف مدل دستگاه

 های مختلف مربوط به دستگاه را تعریف نمود.در این قسمت می توان مدل
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 ارتباطات ـــــ تعریف دستگاه

 
 .شود: شماره هر دستگاه در این قسمت مشخص می شماره دستگاه -

 .شودمیمحل قرار گرفتن دستگاه مشخص در این قسمت : تعریف گیت -

 .شودمیمشخص قسمت  : نوع ارتباط با دستگاه در ایننوع ارتباط -

- IP دستگاه :IP  دهیممیکه بر روی دستگاه تعیین شده را در این قسمت قرار. 

 .نماییمانتخاب می در این قسمت: مدل دستگاه را مدل دستگاه -

باشد در اینجا شماره مورد نظر را انتخاب  COM: در صورتی که نوع ارتباط با دستگاه از طریق شماره درگاه -

 .نماییممی

 .باشدمی: رمز عبور جهت ایمنی بیشتر ارتباط با دستگاه کلمه عبور -

- Baud Rateسرعت ارتباط با دستگاه در زمانی که از پورت : Com  شودمیاستفاده. 

 توانید با دستگاه ارتباط برقرار نمایید.شما می IP : با ترکیب این پورت وشماره پورت -

ر خیر دأبه این معنی که چه میزان ت باشدمی: این زمان فاصله فی مابین زدن دو کارت زمان سعی مجدد به دقیقه -

 فاصله است.. صفر به منزله بدون باشدمیفاصله زدن بین دو کارت نیاز 
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رید ها را به وضعیت مانیتورینگ بببا انتخاب این گزینه شما قادر خواهید بود کلیه دستگاه : ارتباطات ـــــ مانیتورینگ

(Online.و با زدن هر کارت یا اثرانگشت شما قادر خواهید بود بطور همزمان آن تردد را مشاهده نمایید ) 

 
 

 

 

 ـحذف و اضافه کردن ب صفحه و انتخا راستبا انتخاب افراد در سمت  توانیدمی: در این قسمت شما افراد ارتباطات ــــ

 های انتخابخاب شده را به دستگاهتافراد ان، ها دن بر روی آیتمرصفحه توسط دابل کلیک ک چپدستگاه در سمت 

 .کنید حذف از روی دستگاه ارسال نمایید و یا آنها را شده
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ناوین توانید عکه از طریق دستگاه مأموریت و مرخصی ساعتی ثبت شود شما میصورتیدر : ارتباطات ـــــ ارسال عناوین

 آن را از این طریق به دستگاه معرفی نمایید.

 
 

 

 های عملیاتی برای قرار دادن سیستم در یک وضعیت خاص.:معرفی کلیدارتباطات ـــــ ارسال کلید های میانبر

تا سیستم را در یک وضعیت خاص قرار دهید به این معنی که در صورت قرار دهد این گزینه به شما این امکان را می

 .شودمیدادن سیستم در وضعیت مرخصی هر شخصی که در این بازه کارت بزند وضعیت مرخصی برای وی ثبت 
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 هادستگاهجهت گرفتن نمونه و ارسال آن به سایر  ارتباطات ـــــ ارسال اثر انگشت و چهره:

 

 
 

 

 

 نماییم.را در اینجا تعریف می هادستگاهمحل قرار گرفتن  ات ـــــ تعریف گیت:ارتباط
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: برای ایجاد کاربر جدید و تخصیص رمز و همچنین تعیین سطوح مختلف برنامه از این قسمت کاربران ـــــ تعریف کاربر

 .نماییممیاستفاده 

 
 

 

 

 کنیم.قسمت استفاده می ایناز جهت تغییر کاربر  کاربران ـــــ تغییرکاربر:

 

 
 


