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 د به سیستموور هنحو

 عملکرد:

با   firefox يا   chromeو   به بالا 11با ورژن    ieجهت ورود به نرم افزار کسرا بايد از يکي از مرورگرهاي 

 به بالا استفاده نمود . 55 ورژن هاي

 

 طبق فرمت زیر آدرس نرم افزار را وارد میکنیم.آدرس نوار در 

 

Lego.web /شماره پورت:آدرس سرور 
 

جهت دريافت نام كاربري و كلمه عبور به كاربر نمايش داده  مشابه شکل زیر با انجام اين عمل صفحه اي

 .مي شود

 

 

 
 

 

 

 

، تم صـفحه اصـلي سیسـتم ، كلمـه عبـور و انتخـاب دكمـه ورود بـه سیسـ یپس از وارد نمودن نام كاربر

 نمايش داده مي شود
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 کسرای من 

  کاربردیهدف:مشاهده سریع اطلاعات 

میباشد.  صفحه کسرای من است و آیکن آن      ،ین اولین صفحه ای که باز میشودگهنگام لا  

 عملکرد:

 .نیاز افراد به صورت ویجت های مختلفمشاهده برخی از اطلاعات مورد 

 

داشته  ی وجوددر این قسمت اطلاعات پرسنل شامل نام و نام خانوادگی،سمت فرد، در صورتی که عکس

 باشد آن را نیز نمایش میدهد.

: در صورتی که شخص چند سمته باشد میتوان سمت دیگری را انتخاب کند)بعد از انتخاب انتخاب سمت

لاگین لاگوت نیست و نرم افزار خودکار تغییرات منو ها و دسترسی ها را انجام  سمت جدید نیازی به

 میدهد.

در این قسمت آخرین تاریخ و ساعت ورود به نرم افزار به همراه آی پی سیستمی که با آن : آخرین ورود
 لاگین کرده بوده است را نمایش میدهد.

 

  پیام ها 

 

صادر کرده است را مشاهده  در صفحه ارسال پیام  سیستم در این قسمت میتوان پیام هایی که مدیر

 کرد.
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   مجوز های من 

مجوز های مختلف را نمایش میدهد.و ساعت در این قسمت تعداد    

 

 کارتابل من 

باشند در یک نمودار با تعداد آنها نمایش  ...در این قسمت مجوز هایی که از نوع ساعتی،روزانه یا 

 داده میشود.
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 حضور 

 در این قسمت ساعت های کارکردی افراد قابل نمایش میباشد.

 

 عدم حضور 

 که شخص حضور نداشته در سازمان قابل نمایش میباشد.روزهایی ساعات و در این قسمت مقدار 
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میز کار   

 هدف: دسترسی سریع به صفحات تعیین شده

:عملکرد  

که دسترسی به آنها سریعتر باشد و نیازی به جست و  قرار دادرا  پر کاربرد در این صفحه میتوان صفحات

 جو در منو نباشد.

 

 در صورتی که ضرب در کنار هر قسمت زده شود صفحه مورد نظر از لیست میز کار حذف میشود.

بالای صفحه کلیک کرد.در صفحه باز  برای اضافه یا کاستن صفحات به میز کار میبایست بر روی دکمه 
.شده صفحه مورد نظر را انتخاب و ذخیره کرد  

 

: در صورتی که صفحه ای را از صفحه دسترسی ها دسترسی آن را از پرسنل گرفتیم اگر در میز کار نکته

 هم فعال بود دسترسی آن غیر فعال میشود و قابل مشاهده نیست.
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 کارکرد ماهانه

 آیتم های کارکردی فرد در طول یک دوره ی کارکردی به صورت سرجمع هدف: مشاهده ی 

 کارکرد ماهانه-کارکرد-سامانه تردد پرسنلدستیابی:مسیر 

 عملکرد:

این صفحه یک گزارش از پیش ساخته شده است که مانند تمامی گزارشات دارای ورودی )پارامترهای 

و آیتم های مورد نیاز هر سازمان میباشد که جستجو ( و خروجی میباشد . خروجی شامل پرسنلی ، نام 

به صورت جدول در صفحه نمایش داده میشود .بدیهی است امکان کم و زیاد کردن این ستون ها و یا تغییر 

 نام سر ستون ها نیز وجود دارد .

 جمع عملکرد ماهانه ی افراد را در دوره ی کارکردی مشخص شده نمایش میدهد .  این صفحه سر

 این صفحه یک سری دکمه های خاص وجود دارد که به اختصار به توضیح آنها میپردازیم . در بالای

یعنی نمایش آنها در این صفحه بستگی به  ،لازم به ذکر است این دکمه ها دسترسی دار هستند

 دسترسی فرد لاگین کننده درد.

نودهای چارت بستگی به در سمت راست این صفحه چارت سازمانی نیز قابل مشاهده است که نمایش 

 رسی فرد لاگین کننده دارد .تدس

 فیلتر  

با مقدار دهی هر یک از پارامتر های جستجو و انتخاب  دکمه ی فیلتر در گرید پایین صفحه افراد جستجو  

فقط رکورد مربوط به آن  دیدر گر میکن لتریرا ف یخاص یشماره پرسنل اگر شده نمایش داده میشوند .

 .شودیداده م شینما یشماره پرسنل

 

 

 نمایش همه 

اگر پارامترهای جستجو را مقدار دهی کرده باشیم و دکمه ی نمایش همه را انتخاب کنیم مقدار 

 .انتخابی پارامتر جستجو  به حالت انتخاب نشده بر میگردد و کلیه ی پرسنل را نمایش میدهد
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 نمایش کاردکس  

 

مرخصی سالهای گذشته ،میزان مرخصی اعطا شده جهت نمایش وضعیت مرخصی افراد شامل 

 به فرد ،میزان مرخصی کسر شده و مانده مرخصی فرد می باشد .

 

 

 جستجو : 

تفاوت دکمه ی جستجو با فیلتر این است که اگر در پارامتر پرسنلی فرد خاصی را انتخاب کنیم و  

پایین فقط رکورد مربوط به آن فرد نمایش داده میشود اما اگر دکمه ی جستجو  فیلتر بزنیم در گرید

را بزنیم تمامی رکوردهای قبلی را نمایش میدهد و رکورد فرد جستجو شده را به رنگ دیگری 

 نمایش میدهد.

 

 

 درخواست مجوز: 

 

 جهت ثبت مجوز جهت مجاز کردن کسر حضور و مازاد حضور فرد استفاده میشود. 
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 کارتابل 

 

 جهت نمایش سند )مجوز( ثبت شده و تعیین تکلیف آنها )تعیین ، عدم تایید ( استفاده میشود.

 

 

  مجوزهانمایش  

 

 در این صفحه میتوانیم وضعیت کلیه مجوز های تایید شده،حذف شده و در روند را بررسی کنیم.

سند،وضعیت سند و تایید کنند را بازه مجوز،نوع با استفاده از فیلتر های بالای صفحه میتوانیم 

 فیلتر کنیم.

 همچنین امکان درخواست، حذف یا ویرایش مجوز ها در این صفحه نیز مهیا است.
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 نمایش کاردکس 

 

با انتخاب يك سطر از گريد اطلاعات نمايش داده شده و انتخاب اين كنترل , مي توان وضـعیت 

مشاهده نمود. در اين فرم اطلاعات كاردكس مرخصي كـاردكس مرخصـي پرسـنل انتخـابي را 

پرسنل اعم از سـهمیه اعطــاء شــده , میــزان اســتفاده و مانــده مرخصــي پرســنل نمــايش 

 شود.داده مــي 
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 کارکرد روزانه 

 های کارکردی فرد در طول یک دوره ی کارکردی به صورت تفکیک هر روز  هدف: مشاهده ی آیتم

 کارکرد روزانه-کارکرد-سامانه تردد پرسنل مسیر دستیابی:

 عملکرد:

این صفحه یک گزارش از پیش ساخته شده است )گزارش با الگوی گزارش کارکرد روزانه( که 

و خروجی میباشد . خروجی شامل مانند تمامی گزارشات دارای ورودی )پارامترهای جستجو ( 

های هر روز و  آیتم های مورد نیاز هر سازمان میباشد که به صورت جدول  تاریخ ،روز هفته ،تردد

در گرید صفحه نمایش داده میشود .بدیهی است امکان کم و زیاد کردن این ستون ها و یا تغییر 

 نام سر ستون ها نیز وجود دارد .

 

 

 نمایش میدهد . هر روز در دوره ی انتخابی  تفکیکه ی افراد را به این صفحه عملکرد ماهان
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  کلمه عبورتغییر 

 هدف:چگونگی تغییر نام کاربری و کلمه ی عبور 

 مسیر دستیابی :

 تغییر کلمه عبور -امنیت-عمومی

 عملکرد:

شود. برای این منظور کافیست  و كلمه عبور استفاده مي کاربری از اين فرم جهت تغییر و ويرايش نام

 را وارد کنیم. آن تایید کلمه ی عبور فعلی به همراه کلمه عبور جدید و
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 درخواست تردد
هنگام ورود یا دام به ثبت تردد به صورت دستی نمود.در صورتی که قتوسط این صفحه میتوان ا

فراموشی،خرابی دستگاه،قطع برق یا ... خروج شخص نتوانست تردد خود را بنا به دلایلی مثل 

 ثبت کند دراین صفحه با وارد کردن مشخصات تردد خود اطلاعات آن را در سیستم ثبت میکند.

 درخواست ثبت شده بعد از تایید توسط مافوق در سیستم قرار میگیرد.

 برای ثبت تردد دو روش وجود دارد.

ن دکمه فلش کنار درخواست مجوز و انتخاب انتخاب روزی که تردد ناقص دارد در جدول و زد-1

 درخواست تردد.

 

 

 (1)شکل 

 

 

 (2)شکل 

 

 
(3)شکل    

 

 

(4)شکل   
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وارد کردن  وخر سطر آدکمه ایجاد در روش دوم کلیک روی نام هفته در صفحه کارکرد روزانه و انتخاب 

 اطلاعات.

 

 

 

 

 قسمت نوع تردد سه حالت ورود،خروح و سیستم میباشد.

صورتی که بخواهیم تردد برای ورود یا خروج ثبت کنیم از قسمت نوع تردد ورود یا خروج را انتخاب در 

 میکنیم.

در صورتی که نوع تردد بر روی حالت سیستم باشد بر اساس ساعتی که وارد میکنیم و ساختاری که 

میدهد. یصفرد دارد خودکار تردد ورود یا خروج را تشخ  

 را میزنیم. Enterخر دکمه آهم علت ثبت نکردن تردد را انتخاب میکنیم و در قسمت نوع تردد درخواستی 
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 ثبت مجوز

 هدف:ثبت مجوز جهت مجاز کردن کسر حضور و مازاد حضور افراد   

 عملکرد:

افراد جهت مجاز کردن کسر حضور )میزان حضور کمتر از موظفی( و مازاد حضور )میزان حضور بیش 

( از ثبت مجوز استفاده میکنند که با تایید آن توسط مدیران مربوط کسر و یا مازاد به  از موظفی

 همان مجوز ثبت شده تبدیل میگردد.

کسر حضور داشته باشد و برای آن مرخصی ساعتی  12:00تا  10:00مثلا اگر فردی از ساعت 

 د.ثبت کند پس از تایید، این بازه ی زمانی به مرخصی ساعتی تبدیل میگرد

 جهت ثبت مجوز دو روش وجود دارد.

 

 ثبت مجوز از طریق لینک در صفحه کارکرد ماهانه یا روزانه -1

در اين قسمت اگر كاركرد پرسنلي نیاز به صدور مجوز داشته باشد , خود سیستم آن 

كلیـك  باا مازاد حضور نمايش مي دهد.در اين حالت یص و در قالب كسر و یرا تشخ

ده صفحه درخواست مجوز نمايش داده مي شود و از شما روي مقـدار محاسـبه ش

و ساعت و  مشخص و درخواست خود را ثبت نمائید مي خواهد كـه تنهـا نـوع مجـوز را

 تاریخ مجوز به صورت اتوماتیک توسط سیستم تشخیص داده میشود.

 

نمائیـد اگر لینك كسر حضور را از صفحه مديريت كاركرد ماهانه انتخاب به طور مثال 

  امكـان ثبـت گروهي براي شما فراهم مي گردد.

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

17 
 

 

 

 

ما در صفحه كاركرد روزانه اطلاعات به صورت روزانه نمايش و امكان ثبتشان به صـورت روزانـه ا

 .فراهم مي گردد

 

 
 

 خواست مجوزدرثبت مجوز از طریق دکمه  -2

شود ولی مزیتی که نسبت میبایست تکمیل توسط خود شخص  اطلاعات بیشتریدر این حالت 

 ثبت مجوز برای روز های آینده را هم فراهم میکند. امکان به حالت اول دارد این است که 

 حالت دوم را میتوان از طریق صفحه درخواست مجوز کارکردی نیز ثبت کرد.

 

 جهت  ثبت مجوز باید اطلاعات زیر کامل شود :

 : ساعتی و یا روزانه نوع مجوز 

 

 که میخواهیم برای آن فرد مجوز را ثبت کنیم.)گاها نیاز است یک مجوز را  انتخاب پرسنلی

برای تعدادی افراد خاص به صورت مشابه ثبت کنیم در این صورت نیازی به وارد کردن 

اطلاعات پرسنل نیست .کافیست از دکمه ی مشمولین کلیه ی افراد مورد نظر را انتخاب و 

 بت کنیم(  مجوز را برای آنها ث

 

 بعضی از سازمان ها نیاز داند برای مجوزهای خاصی حتما پرسنل جانشین:  انتخاب

پرسنل جانشین انتخاب شود .مثلا اگر فردی مرخصی روزانه بود حتما جانشینی برای خود 

غیر اجباری است اما به  انتخاب کرده باشد .در حالت پیش فرض مقدار دهی این آیتم

 واسطه ی تعریف قانون میتوان برای مجوزهای خاص آن را اجباری نمود.

 

نکته:در کمبوی پرسنل جانشین تنها افراد زیر مجموعه ی فرد لاگین کننده به نرم افزار را 

نمایش میدهد اما اگر در صفحه ی تعریف تنظیمات آپشن "نمايش کلیه پرسنل در صفحات 

ار، انتخاب پرسنل جانشین" فعال باشد کلیه ی افراد سازمان را نمایش میدهد و تفويض اختی

 امکان انتخاب آنها فراهم میشود.

 

 :در حالتی که مجوز از نوع ساعتی باشد این آیتم ها فعال خواهند از ساعت ،تا ساعت

 بود و برای مجوز از نوع روزانه غیر فعال می باشند .
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الزامیست که کمبوی عنوان  مجوز بر اساس  عنوان مجوزو  مجوزگروه و در آخر انتخاب 

مقدار انتخابی گروه مجوز  و نوع مجوز پر میشود .بدین معنا که اگر مثلا نوع مجوز را ساعتی 

و گروه مجوز را کسر حضور انتخاب کنیم تمامی مجوزهای ساعتی که جهت مجاز کردن 

 کسر حضور افراد است را نمایش میدهد .

 عملکرد  دکمه ی ذخیره و دکمه ی  ذخیره و ادامه در این صفحه چیست؟

 

پس از وارد کردن اطلاعات و انتخاب دکمه ی ذخیره مجوز ثبت و صفحه بسته میشود .اما اگر از 

دکمه ی ذخیره و ادامه استفاده کنیم پس از ثبت پیغام ذخیره با موفقیت انجام شد میدهد و 

اولیه نمایش داده میشود تا بدون بسته شدن صفحه بتوانیم ثبت  اطلاعات صفحه به صورت خام

 بعدی را انجام دهیم..

 از چک باکس نگهداشت مشمولین به چه منظور استفاده میشود ؟

اگر این آیتم فعال باشد در صورت استفاده از مشمولین جهت ثبت مجوز  و انتخاب دکمه ی ذخیره 

ه تمامی اطلاعات این صفحه به حالت خام اولیه باز میگردد و ادامه برای ثبت بعدی  علاوه بر اینک

 اما مشمولین همچنان همان افراد انتخابی مجوز  قبلی خواهند بود.

 


