
 ProjectAttendanceافزار کامل استفاده از نرم  یراهنما

 پروژه  یو پلن کار ابیحضور و غ تیریمد ستمیس

 

 1.0راهنما:  نسخه

 افزار نرم ی. معرف1

اسبه کارکرد، مح اب،یاطلاعات پرسنل پروژه، ثبت حضور و غ تیریمد یدسکتاپ برا ستمیس کی  ProjectAttendance افزارنرم

 مختلف است. یهاگزارش  هیروزانه و ته  یپلن کار  تیریمد

  یکار یهاتیو فعال ابیشده است تا اطلاعات مربوط به پرسنل، حضور و غ  یروزانه پروژه طراح اتیتر کردن عملافزار با هدف سادهنرم  نیا

 شود.  یثبت و نگهدار کپارچهی ستمیس کیدر 

 

 اند از:افزار عبارت نرم یهات یقابل  نیترمهم

 پرسنل تیریمد

 هاها و تخصص سمت تیریمد

 روزانه  ابیحضور و غ ثبت

 ساعت ورود و خروج  ثبت

 ر یتأخ محاسبه

 ل یتعج محاسبه

 کارکرد  محاسبه

 ی کاراضافه محاسبه

 یساعت کار میتنظ

 روزانه یپلن کار جادیا

 ی کار یهاگروه فیتعر

 سرپرست گروه  نییتع

 گروه یاعضا انتخاب

 یکار هیچند ناح ای کی انتخاب

 شرح کار ثبت

 ابیروزانه حضور و غ گزارش



 ماهانه کارکرد پرسنل گزارش

 روزانه پروژه گزارش

 Excel یخروج

 PDF یخروج

 و چاپ گزارش  شینماشیپ

 افزار نرم ی. اجرا2

 .دیپروژه شو یافزار، ابتدا وارد پوشه اصلنرم  یاجرا یبرا

 افزارنرم  ی. صفحه اصل3

 قرار دارند:  ریز یمنوها یصفحه اصل یبالا در

 پروژه 

 افزار. نرم  یامکانات مربوط به پروژه و اطلاعات عموم شامل

 پرسنل

 ها.ها و تخصص اطلاعات پرسنل و سمت تیریمد یبرا

 ابیو غ حضور

 روزانه.  ابیحضور و غ تیریثبت و مد یبرا

 ی کار  پلن

 پروژه.  یهاه روزانه گرو یبرنامه کار تیریو مد جادیا یبرا

 هاگزارش

 روزانه و ماهانه. یهاگزارش  هیته  یبرا

 ماتیتنظ

 مربوط به محاسبه کارکرد. یو پارامترها یساعات کار میتنظ یبرا

 هاها و تخصص سمت   تیری. مد4

 مورد استفاده در پروژه ثبت شوند.  یهاها و تخصص از ثبت پرسنل بهتر است سمت قبل

 :یمنو از

 هاها و تخصصسمت  تیریمد ← پرسنل

 . دیبخش شو نیا دوار



 

 کرد. جادیا دیتخصص جد ایسمت  توانیقسمت م نیا در

 مثال: یابر

 برقکار 

 جوشکار 

 کارینیس

 برق  نیتکنس

 کیمکان نیتکنس

 اپراتور

 سرپرست 

 برق  مهندس

 کیمکان مهندس

 پرسنل قابل انتخاب خواهد بود. فیشده بعداً هنگام تعرثبت  تخصص ای سمت

 پرسنل  تیری. مد5

 :دیاستفاده کن ریز ریپرسنل از مس شیرایو ایثبت  یبرا

 پرسنل  تیریمد ← پرسنل

 . شودیثبت م  هیهر پرسنل اطلاعات پا یبرا

 اند از: اطلاعات عبارت نیترمهم

 یپرسنل کد

 نام

 ی خانوادگ نام

 تخصص  ای سمت

 رفعال یغ ایفعال  تیوضع

 شدن امکان انتخاب فرد به عنوان سرپرست  مشخص

 مهم نکته

 . شودی تخصص شخص فقط در اطلاعات پرسنل ثبت م ای سمت

 



به ثبت مجدد آن   یازیو ن  شودیداده م شیتخصص او به صورت خودکار در کنار نام نما ایسمت  ،یاستفاده از شخص در پلن کار هنگام

 .ستین

 ی ساعت کار  ماتیتنظ .6

 :یمنو از

 یساعت کار ماتیتنظ ← ماتیتنظ

 کرد. میپروژه را تنظ یساعت کار  توانیم

 مثال: یبرا

 08:00شروع کار:  ساعت

 17:00کار:  انیپا ساعت

 : شوندیاستفاده م ریدر محاسبه موارد ز ماتیتنظ نیا

 ریتأخ

 لیتعج

 کارکرد 

 ی کاراضافه

 شوند.  میتنظ حیو صح یبررس یساعت کار ماتیبهتر است قبل از شروع ثبت اطلاعات روزانه، تنظ نیبنابرا

 روزانه ابی . ثبت حضور و غ7

 :ریاز مس ابیثبت حضور و غ یبرا

 روزانه  ابیغ و حضور ثبت ← ابیو غ حضور

 .دیکن استفاده

 . دیموردنظر را انتخاب کن خیتار ابتدا

 .دیاطلاعات پرسنل مربوط به آن روز را ثبت کن سپس

 باشد.  بتیغ ایشامل حضور  تواند یحضور افراد م تیوضع

 . شودی در صورت حضور فرد، ساعت ورود و خروج او ثبت م نیهمچن

 . ورود ساعت8

 . شوندیوارد م یها به صورت چهار رقماز اشتباه در ورود ساعت، ساعت  یریجلوگ یبرا

 مثال: یبرا

 08:00      :یعنی    0800



 08:30    :یعنی     0830 

 17:30     : یعنی      1730    :نیمچنه

 به وارد کردن علامت : ندارد.   یازیکاربر ن جهینت در

 .دهدیروش احتمال ورود اشتباه ساعت را کاهش م نیا

 ر ی . محاسبه تأخ9

 . شودیمحاسبه م ریساعت ورود شخص بعد از ساعت شروع کار باشد، مدت تأخ اگر

 مثال اگر ساعت شروع کار: یبرا

08:00 

 ساعت ورود:  و

08:20 

 شخص:  ریتأخ  باشد،

00:20 

 بود.  خواهد

 . شودی داده م شیدر گزارش ماهانه محاسبه و نما زیماهانه ن یرهایتأخ مجموع

 ل ی. محاسبه تعج10

 .شودی محاسبه م لیاز محل کار خارج شود، مدت تعج یساعت کار انیفرد قبل از پا اگر

 کار:  انیمثال اگر ساعت پا یبرا

17:00 

 ساعت خروج:  و

16:30 

 : باشد

 00:30=  لیتعج

 بود.  خواهد

 در گزارش ماهانه قابل مشاهده است. زین لیتعج مجموع

 . محاسبه کارکرد 11

 



 . شودی ساعت ورود و خروج محاسبه م نیکامل ب یبر اساس فاصله زمان کارکرد

 مثال: یبرا

 08:00: ورود

 17:00: خروج

 : کارکرد

09:00 

 بود.  خواهد

 . شودیاز کارکرد کسر نم یکاراضافه

 کار کرده باشد:  19:00اگر فرد تا ساعت  یعنی

 11:00=  کارکرد

 02:00=  یکاراضافه

 بود.  خواهد

 .شودیثبت م یکاربه عنوان اضافه یساعت کار انیتر از پاو فقط مقدار اضافه شودیاز کارکرد محسوب م یبخش یکاراضافه نیبنابرا

 روزانه یپلن کار تیری. مد12

 افزار است. نرم یاصل یهاز بخش ا ی کیروزانه  یکار  پلن

 :ریمس از

 روزانه  یپلن کار  تیریمد ← یکار  پلن

 .دیقسمت شو نیا وارد

 .دیپلن را مشخص کن خیتار ابتدا

 .دیکن جادیروز را ا یکار  یهاگروه  سپس

 است:  ریشامل موارد ز یگروه کار هر

 سرپرست 

 گروه یاعضا

 تیفعال ی نواح ای هیناح

 کار شرح

 . انتخاب سرپرست 13

 .شودی هر گروه به صورت جداگانه انتخاب م سرپرست



 

 حضور داشته باشد.  یدر چند گروه کار تواندی سرپرست م کی

 مثال: یبرا

 ینیحس محمد ← 1 گروه

 ینیحس محمد ← 2 گروه

 حالت مجاز است.  نیا

 . رند یگروه همان پلن روزانه قرار بگ کیاز  شیدر ب دینبا یافراد عاد اما

 گروه  ی. انتخاب اعضا14

 . شوند ی پرسنل حاضر همان روز انتخاب م نیگروه از ب یاعضا

 .شودی داده م شیتخصص فرد در هنگام انتخاب کنار نام او نما ای سمت

 مثال: یبرا

 کار ینیس | یصالح یعل

 برقکار  | یمحمد محمد

 جوشکار  | ییرضا رضا

 . شوندیم افتیاطلاعات از بخش پرسنل در نیا

 دوباره وارد کند. یپلن کار جادیکاربر سمت فرد را هنگام ا ستین یازین نیبنابرا

 یعاد  یاز تکرار اعضا یری. جلوگ15

 در چند گروه همان روز انتخاب شود.  دینبا یعضو عاد کیاست که  نیافزار ااز قواعد مهم نرم  یکی

 مثال اگر:  یبرا

 یصالح یعل

 دوباره در گروه دوم قابل انتخاب باشد.  دیگروه اول انتخاب شده باشد، نبا در

 . کندی م یریجلوگ یانسان ی روین میموضوع از اشتباه در تقس نیا

 . ردیدر چند گروه قرار بگ تواند یاست و م یقانون مستثن نیاز ا سرپرست

 یکار  هی. انتخاب ناح16

 داشته باشد.  یکار هیچند ناح ای کی تواندیگروه م هر

 



 مثال: یبرا

Reformer 

 :ای

Core area 

 .شودی گروه انتخاب م  کی یبرا  هیچند ناح ازیدر صورت ن و

 . شرح کار 17

 . شودی گروه است که توسط کاربر وارد م یکار تنها بخش اصل شرح

 مثال: یبرا

 کابل  ینیس نصب

 :ای

 ی کشکابل

 :ای

 برق   زاتیو اتصال تجه  نصب

 .شودیداده م شینما  زیکار در گزارش روزانه پروژه ن شرح

 اب ی. گزارش روزانه حضور و غ18

 :یمنو از

 ابیغ و  حضور روزانه  گزارش ← هاگزارش

 .دیکن استفاده

 .شودی داده م شیآن روز نما ابی اطلاعات حضور و غ  خ،یانتخاب تار با

 روزانه پرسنل کاربرد دارد.  تیوضع ع یسر یبررس یگزارش برا نیا

 اب ی . گزارش ماهانه حضور و غ 19

 :ریمس از

 ابیغ و  حضور ماهانه  گزارش ← هاگزارش

 . دیگزارش ماهانه شو وارد

 فرم ابتدا:  نیا در

 سال

 ماه 



 . دیانتخاب کن ار

 دکمه: سپس

 گزارش  شینما

 .دیفشار ده را

 است:   ریشامل اطلاعات ز گزارش

 حیتوض عنوان 

 شخص  یشده براکد ثبت یپرسنل کد

 مشخصات پرسنل  ی و نام خانوادگ نام

 فرد  یشده براسمت ثبت / تخصص  سمت

 حضور تیوضع یدارا یتعداد روزها حضور  یروزها

 بتیغ تیوضع یدارا یتعداد روزها بتیغ یروزها

 شده ثبت یتعداد رکوردها ثبت شده یروزها

 ماه  یرهایمجموع تأخ ریتأخ عمجمو

 ماه  یهالیمجموع تعج لیتعج مجموع

 مجموع زمان کارکرد  کارکرد  مجموع

 ی کار مجموع اضافه ی کار اضافه مجموع

 : فیرد کی زیجدول ن نییپا در

 کل جمع

 .دهدیم شیگزارش را نما یعدد ریدارد که مجموع مقاد وجود

 . خلاصه گزارش ماهانه20

 . شودیداده م شیگزارش ماهانه، خلاصه اطلاعات نما یبالا در

 قسمت شامل: نیا

 پرسنل تعداد

 اند. که در گزارش قرار گرفته یپرسنل تعداد

 کارکرد  مجموع

 کارکرد تمام پرسنل. مجموع

 



 ی کار اضافه مجموع

 تمام پرسنل. یکار اضافه مجموع

 . کندیماه را فراهم م یکل تیوضع عیسر ی اطلاعات امکان بررس نیا

 گزارش ماهانه Excel ی. خروج21

 از دکمه: توانی گزارش ماهانه م در

 Excel یخروج

 کرد. استفاده

 . شودیم جادیا Excel لیفا ره،یاز انتخاب محل ذخ پس

 . شودیم میشده و جدول به شکل راست به چپ تنظ میچاپ تنظ  یبه صورت مناسب برا یخروج لیفا

 . شوندیحفظ م Excel لیجمع کل و ساختار جدول در فا فیگزارش، رد اطلاعات

 . گزارش روزانه پروژه 22

 :یمنو از

 پروژه روزانه  گزارش ← هاگزارش

 پروژه را مشاهده کرد. یهاتیگزارش فعال توانیم

 .شودی م هیروزانه ته  یگزارش بر اساس پلن کار نیا

 . شوندیداده م شیها به صورت منظم نماگزارش، گروه  در

 کند.  دایشده است که مصرف کاغذ در هنگام چاپ کاهش پ یطراح  یاگروه به گونه  شینما ساختار

 گروه در گزارش پروژه شی . ساختار نما23

 است: ریز یگزارش به شکل کل ساختار

 شرح کار هیناح اعضا سرپرست 

   کار ینیس | یصالح یعل ی نیحس محمد

   برقکار  | یمحمد یعل 

 

 .ردیگیهمان گروه قرار م یاطلاعات سرپرست در مقابل اعضا شده،یبنددر حالت گروه ای

 . شودیداده نم شیگروه دوباره نما یدر فهرست اعضا سرپرست

 



 کاغذ مصرف شود.  یرو یکمتر یها خواناتر شده و فضااطلاعات گروه شودی ساختار باعث م نیا

 گزارش روزانه پروژه Excel ی. خروج24

 گزارش روزانه پروژه، با انتخاب:  در

 Excel یخروج

 . شودیساخته م Excel لیفا

 است:  ر یبه صورت ز یخروج ساختار

 شرح کار هیناح اعضا سرپرست 

   کار ینیس | یصالح یعل ی نیحس محمد

   برقکار  | یمحمد یعل 

 

 و:  شوندیاز سمت راست شروع م Excel یهاستون 

 سرپرست  ← A ستون

 اعضا  ← B ستون

 ه یناح  ← C ستون

 کار شرح  ← D  ستون

 داده شود.  شیمناسب گروه نماتا شرح کار در محل   ماندیم یخال ازیگروه، ستون مربوط به شرح کار در صورت ن یاعضا یبرا

 گزارش روزانه پروژه PDF ی. خروج25

 دارد.  زین  PDF یخروج هیروزانه پروژه امکان ته  گزارش

PDF    با همان ساختار گزارشExcel شده است.   یطراح 

 : PDF لیفا در

 راست به چپ است.  صفحه

 سرپرست در سمت راست قرار دارد.  ستون

 . شوندیداده م شیدر مقابل سرپرست نما اعضا

 در ستون مربوطه قرار دارد. یکار هیناح

 . شودیداده م شیکار در ستون مربوطه نما شرح

 شده است.  نهیکاغذ به  یچاپ رو یها براگروه ساختار



 و چاپ گزارش شینما شی. پ26

 چاپ وجود دارد. شینماشیچاپ گزارش روزانه پروژه، امکان استفاده از پ یبرا

 . دیکن یرا بررس شینماشیابتدا پ ،ییقبل از چاپ نها شودیم شنهادیپ

 را کنترل کرد:  ر یموارد ز توانیم شینماشیپ در

 صفحه جهت

 جدول اندازه

 صفحات تعداد

 هاستون  یریقرارگ محل

 متن ییخوانا

 فحهص یهاهیحاش

 .دیچاپگر موردنظر را انتخاب کرده و گزارش را چاپ کن سپس

 . انتخاب چاپگر 27

 چاپگر موردنظر را انتخاب کرد.  توانی هنگام چاپ، م در

 استفاده کند. ستمیموجود در س یاز چاپگرها تواندیو کاربر م شودی و بدون انتخاب چاپگر خاص انجام نم ماًیچاپ مستق نیبنابرا

 استفاده روزانه یبرا هی. توص28

 : یدر هر روز کار اتی عمل یشنهادیپ بیترت

 اول مرحله

 است.  حیاطلاعات پرسنل صح نکه یاز ا نانیاطم

 دوم مرحله

 روزانه.  ابیحضور و غ ثبت

 سوم  مرحله

 افراد حاضر.  یبررس

 چهارم  مرحله

 روزانه.  یپلن کار جادیا

 پنجم  مرحله

 



 ها.گروه نیافراد حاضر ب میتقس

 ششم مرحله

 سرپرست هر گروه.  نییتع

 هفتم مرحله

 .یکار ی نواح ای هیناح نییتع

 هشتم  مرحله

 شرح کار. ثبت

 نهم مرحله

 . یپلن کار رهیذخ

 دهم  مرحله

 و گزارش روزانه پروژه. ابیگزارش روزانه حضور و غ هیته  ازیصورت ن در

 ماه  انیپا یبرا هی. توص29

 انجام شود: ر یهر ماه بهتر است مراحل ز انیپا در

 ماه   یروزها ابیکامل حضور و غ یبررس

 اشتباه  یرکوردها اصلاح

 ورود و خروج یهاساعت   یبررس

 رهایتأخ  یبررس

 هالیتعج  یبررس

 ها یکاراضافه  یبررس

 گزارش ماهانه  هیته 

 جمع کل  فیرد کنترل

 Excel یخروج هیته 

 از اطلاعات  بانینسخه پشت ینگهدار

 از اطلاعات یریگبان ی. پشت30

 .شودی م ینگهدار  SQLiteداده  گاهیافزار در پانرم   اطلاعات

 



 داده: گاهیپا یاصل لیفا

attendance.db 

 . است

 شود.  هیته   بانیداده نسخه پشت گاهیپا لیاز فا یابه صورت دوره  شودی م هیاز از دست رفتن اطلاعات، توص یریجلوگ یارب

 افزار بسته شده باشد. داده، نرم  گاهیپا لیکردن فا یاست قبل از کپ بهتر

 .شودی م هیمشخص توص خیبا تار بانیچند نسخه پشت یمهم، نگهدار یهاپروژه یبرا

 مثال: یبرا

backup_1405-06-15.db 

backup_1405-06-31.db 

backup_1405-07-01.db 

 افزار. نکات مهم استفاده از نرم 31

 1 نکته

 .دیروز موردنظر را ثبت کن ابیحضور و غ ،یپلن کار جادیاز ا قبل

 2 نکته

 از افراد حاضر همان روز باشند.  دیبا یشده در پلن کارانتخاب  افراد

 3 نکته

 . ردیدر چند گروه همان روز قرار گ دینبا یعضو عاد کی

 ۴ نکته

 در چند گروه تکرار شود.  تواندی م سرپرست

 ۵ نکته

 .دیتخصص فرد را فقط در اطلاعات پرسنل ثبت کن ای سمت

 6 نکته

 .دینترل کنرا ک ابیگزارش ماهانه، اطلاعات حضور و غ هیاز ته  قبل

 7 نکته

 .دیکن یرا در محل مناسب نگهدار PDF ای Excel  لیمهم، فا یهاگزارش  هیاز ته  پس

 8 نکته

 



 .دیکن هیته  بانینسخه پشت یابه صورت دوره attendance.db لیفا از

 افزاراطلاعات در نرم ی. گردش کل32

 است:  ریافزار به صورت ز کار با نرم  یکل ندیفرآ

 

 هاها و تخصص سمت فیتعر

           ↓ 

 پرسنل ثبت

           ↓ 

 یساعت کار میتنظ

           ↓ 

 روزانه  ابیحضور و غ ثبت

           ↓ 

 افراد حاضر صیتشخ

           ↓ 

 روزانه یپلن کار جادیا

           ↓ 

 گروه یسرپرست و اعضا نییتع

           ↓ 

 یکار هیناح نییتع

           ↓ 

 شرح کار ثبت

           ↓ 

 گزارش  هیته 

           ↓ 

Excel / PDF  چاپ / 

 افزارنرم  ی. هدف اصل33

 



 ستمیس  کیروزانه پروژه را در  تیو فعال ابیحضور و غ ،یانسان یرو یاست که اطلاعات مربوط به ن نی ا ProjectAttendance هدف

 .دیرا فراهم نما یی پروژه، سرپرستان و مسئولان اجرا ر یمد ازیموردن یهابه گزارش   عیسر یکند و امکان دسترس  یآورمنظم جمع

 تر شود. ساده ی ادوره یهاگزارش   هیاطلاعات روزانه پروژه ساختارمندتر ثبت شده و ته  شودی افزار باعث ماز نرم  حیصح استفاده

 کننده ه ی. اطلاعات ته34

 ProjectAttendanceافزار: نرم  نام

 پروژه  یو پلن کار ابیحضور و غ تیریمد ستمی: سموضوع

 : کنندههیته 

Hassan Salami 

 :تیساوب

Hipower.ir 

 ی کاربر یراهنما انیپا

ProjectAttendance 

 پروژه  یو پلن کار ابیحضور و غ تیریمد ستمیس

 Hassan Salami: کنندههیته 

Hipower.ir 


