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پس از ورود به سيستم  با شماره پرسنلي و رمز ورود خود در صورتي كه شما به عنوان كاربر بخش معرفي 
 به منو اضافه خواهد شد كه بر اساس "بررسي درخواست ها" و "گزارشات پرسنل"شده باشيد گزينه هاي 

دسترسي هايتان مي توانيد به زير شاخه هاي آن دستيابي پيدا كنيد. 
گزارشات پرسنل: اسامي حاضرين، ورود و خروج در تاريخ خاص, ورود و خروج پرسنل، مشاهده كاركرد روزانه، 

مشاهده كاركرد دوره اي/ ماهانه، پرسنل قسمت، گزارش مغايرت هاي پرسنل مي باشد 
بررسي درخواست ها: درخواست هاي مرخصي، درخواست هاي ماموريت، درخواست هاي ورود و خروج، 

درخواست هاي اضافه كار، مرخصي هاي تائيد شده، ماموريت هاي تائيد شده، مجوزهاي اضافه كار تائيد شده 

 اسامي حاضرين .1

در اين قسمت شما مي توانيد اسامي حاضرين سازمان خود را مشاهده كنيد ولي اين امر مستلزم تخليه كردن 
ساعت توسط اپراتور وينكارت است. شما در اينجا نيز از امكان صفحه بندي دلخواه و مرتب سازي بر اساس 

شماره پرسنلي ، نام و نام خانوادگي و قسمت كاري برخوردار خواهيد بود. 

 ورود و خروج در تاريخ خاص  .2
 

در اين قسمت شما مي توانيد ورود و خروج پرسنل يك قسمت در يك تاريخ مشخص را مشاهده كنيد. اين 
امكان براي مقايسه ورود و خروج پرسنل ، مشخص شدن اولين و آخرين شخص حاضر در سازمان به تفكيك 

قسمت كاري مفيد مي باشد. 
 

ورود و خروج پرسنل    .3
 

در اين قسمت شما ميتوانيد ورود و خروج يك فرد در يك بازه زماني مشخص را مشاهده كنيد. ابتدا فرد مورد 
نظر را بر اساس شماره پرسنلي يا نام خانوادگي/ نام انتخاب كنيد و سپس تاريخ ابتدا و انتهاي بازه را انتخاب 

كنيد و سپس دكمه جستجو را فشار دهيد. 

 
 

براي انتخاب يك فرد خاص شما مي توانيد بر اساس نام خانوادگي يا شماره پرسنلي فرد عمليات جستجو 
را انجام دهيد. توجه كنيد كه در انتخاب با نام خانوادگي شما هم مي توانيد فرد را از ليست انتخاب كنيد 
هم مي توانيد حروف ابتداي نام خانوادگي فرد را تايپ كرده تا سيستم افراد هم نام با حروف تايپ شده را 

به شما پيشنهاد دهد. 
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 كاركرد  .4
 

 شما به عنوان مدير سيستم ابتدا پرسنل مورد نظر خود را بر اساس نام خانوادگي و نام و يا كاركرد روزانه:
شماره پرسنلي انتخاب مي كنيد سپس بازه زماني را انتخاب كرده و دكمه جستجو را فشار دهيد. 

 كاركرد ماهانه/ دوره اي به صورت گروهي نمايش داده مي شود و سپس شما مي كاركرد ماهانه / دوره اي:
توانيد فرد مورد نظر خود را انتخاب كنيد. 

براي اين كار شما ابتدا سال را انتخاب كنيد و سپس دوره مورد نظر را سپس قسمت كاري را و سپس دكمه 
نمايش را فشار دهيد. با اين كار شما ليست كاركرد دوره اي پرسنل قسمت را در دوره مورد نظر مشاهده مي 

كنيد بر روي هر كدام از پرسنل (سطرها) كليك كنيد مي توانيد جزئيات كاركرد دوره اي فرد را مشاهده كنيد. 
 
 

 پرسنل قسمت  .5
در اين قسمت شما مي توانيد تمام پرسنل شاغل در سازمان خود را مشاهده كنيد و بر اساس قسمت مورد 

نظر نتايج را فيلتر كنيد و با كليك كردن بر روي اسم هر يك از ستون ها آن ها را مرتب سازي كنيد. به 
 نفر در هر صفحه مشاهده مي شوند كه شما مي توانيد در بين صفحات مختلف 30صورت پيش فرض 

جابجا شويد يا اينكه تعداد مشاهده در هر صفحه را تغيير دهيد. 
 

 
 

در صورت دسترسي اگر بر روي هر سطر كليك كنيد وارد پروفايل شخصي فرد مورد نظر مي شويد كه در آن 
جا امكان به روز رساني رمز ورود و ويرايش دسترسي ها را خواهيد داشت. 
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گزارش مغايرت  .6
در اين قسمت شما ميتوانيد گزارش مغايرت  يك فرد در يك بازه زماني مشخص را مشاهده كنيد. ابتدا 
فرد مورد نظر را بر اساس شماره پرسنلي يا نام خانوادگي/ نام انتخاب كنيد و سپس تاريخ ابتدا و انتهاي 

بازه را انتخاب كنيد و سپس دكمه جستجو را فشار دهيد. 
 
 

  درخواست ها  .7
 

تعاريف: 
هر نوع درخواستي اعم از مرخصي، ماموريت، اثبت ورود و خروج، مجوز اضافه كار كه درخواست جديد: 

توسط پرسنل ثبت شده و هنوز توسط هيچ مقام مسئولي تائيد يا رد يا برگشت داده نشده. 
هر نوع درخواستي اعم از مرخصي، ماموريت، اثبت ورود و خروج، مجوز اضافه درخواست در حال پيگيري : 

كار كه توسط پرسنل ثبت شده و توسط يكي از مقام هاي مسئول تائيد شده ولي هنوز توسط مسئول يا 
مسئولان ديگر بايد تائيد شود تا وضعيت اين برگه به شكل تائيد نهايي تغيير كند. 

 
درخواست هاي مرخصي : در اين فرم مدير سيستم درخواست هاي مرخصي هاي پرسنل را به تفكيك قسمت 

كاري مي تواند مشاهده كند. هر قسمت كاري شامل زير شاخه هاي خود نيز مي باشد. 
 

 برگشت خورده- تائيد –(جديد يا در حال پيگيري- پذيرفته نشده  حالت تعريف شده 5نوع درخواست، 
) دارد و به صورت پيش فرض درخواست هاي جديد يا در حال پيگيري نمايش شده- تمامي درخواست ها 

داده مي شوند كه شامل درخواست هايي كه كاربر ارسال كرده و هنوز توسط هيچ مديري (تائيد/رد) نشده است 



ت                                                                                                                                                                                            کار�ان   (�د�ان) ���ت �   ��حی                                                      را��ما                                   وب کارت                                                                                                                                                                                                                                                                                  �ر�ت کا��ی ع�م و ���
 

5 
 

 و درخواست هايي كه ارسال شده و مدير يا مديراني برگه را تائيد كرده اند ولي بر اساس (درخواست جديد)
 (در حال پيگيري).چارت سازماني اين برگه هنوز تائيد نهايي نشده است

 
 

 
 
 
 

در صورتي كه ليست طولاني باشد شما مي توانيد بر اساس تاريخ آن را فيلتر كنيد. 
در ليست مشاهده شده شما بر روي هر برگه اي كه كليك كنيد، جزئيات آن برگه در زير ليست نمايش داده 
مي شود كه شامل (شماره برگه ، درخواست دهنده ،......) مي باشد و در زير آن نيز روند جريان برگه نمايش 

داده مي شود كه توسط چه كسي درخواست داده شده و تائيد شده و ......تا به اين مرحله رسيده. 
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شما به عنوان كاربر(مدير) قسمت مي توانيد برگه را پاراف كرده ، تائيد كنيد يا رد يا برگشت بزنيد در صورت 
برگشت درخواست، برگه دوباره به پرسنل درخواست دهنده بر ميگردد  تا پس از ويرايش برگه درخواست را 

دوباره ارسال كند (ارسال مجدد) و يا درخواست خود را حذف كند. 
 

: گاهي ممكن شما درخواست هاي پرسنل را در ليست به صورت درخواست جديد يا در حال پيگيري 1توجه 
مشاهده كنيد ولي نتوانيد ان ها را تائيد يا رد كنيد. اين وضعيت در صورتي رخ ميدهد كه لازم باشد اين 

درخواست را كاربر سطح پايين تر شما، تائيد كند تا شما بتوانيد تائيد كنيد. 
: گاهي ممكن است شما درخواست پرسنلي را تائيد كنيد ولي درخواست در ليست باقي بماند. لين 2توجه 

وضعيت در صورتي رخ مي دهد كه شما  مجوز تائيد نهايي نداريد و لازم است كاربر سطح بالاتر شما نيز اين 
برگه را تائيد كند. 

 
نحوه بررسي درخواست هاي ماموريت / ورود و خروج / اضافه كار نيز بدين شكل است. 
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