
Staff Khata ر مای کارب راهن
، رکت ی ش داز ر: راه‌ان صوی ا ت ‌های Staff Khata، همراه ب ش خ رای همهٔ ب ه‌گام ب مای گام‌ب راهن

ه‌ها. ون ز ل و اف ای ن موب ش کی لی ‌ها، اپ ارش د، گز مز وق و دست صی، حق ، مرخ اب ی ور و غ حض
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01

روع ش از ش ی پ
طرح: همهٔ طرح‌ها

ی را ز ی ه چ د و هر کس چ از داری ی ی ن های ز ی ه چ ه چ ام ب ‌ن ت ب ش از ث ی ، پ ست ی ح می‌دهد Staff Khata چ ی وض صل ت ن ف ای

د. ی ی کن داز ود را راه‌ان رکت خ ا ش د ت ی ال کن ب ب دن ی رت ه ت صل‌ها را ب س ف د، سپ ی وان خ ار آن را ب ک ب د. ی ن ی می‌ب

د ه می‌کن Staff Khata چ

ه می‌دارد. گ ا ن ک ج ما را در ی م ش ی ی کل ت سان ع ان اب د و امور من مز وق و دست صی، حق ، مرخ اب ی ور و غ Staff Khata حض

ار در. ک Realtime کن ری ومت ی اه ب گ ا دست ا ب د، ی ن ن ان ورود می‌ز ی‌ش ت مکان عی ی و موق ک سلف ا ی ود و ب ی خ ا گوش ان ب کارکن

ه‌ای ه‌صورت لحظ ا ب د ت ر، را اعمال می‌کن ی خ أ ت ت ب م‌روز و ث ی ، ن اق مان ارف د ز ن ما، مان ن اداری ش ی وان س Staff Khata ق سپ

صی، ده‌های مرخ ، مان اب ی ور و غ ن حض . از روی همی ب است ای ه کسی غ ر آمده و چ ه کسی دی ، چ ر است ه کسی حاض د چ ی ن ی ب ب

از کردن دون ب د ب ی وان ن می‌ت ی ن ود. همچ ه می‌ش ت ی، ساخ ر دولت ات مله دف ، از ج ارش ش از سی گز ی ی و ب وق ‌های حق ش ی ، ف وق حق

د. ی ت کن اف ه را در WhatsApp دری ان لاصهٔ روز ، خ ن ش کی لی اپ

د از داری ی ی ن های ز ی ه چ ه چ ب

ن وب در ش کی لی د. اپ ی اده کن ف ا Safari است هٔ Chrome، Edge ی سخ ن ن ری . از آخ ه‌روز ر وب ب ا مرورگ ه ب ان ک رای ی

ا ج ن ‌ها را ای ارش د و گز مز وق و دست رای حق ، اج رکت ی ش داز . راه‌ان https://attendance.staffkhata.com است
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د. ام می‌دهی ج ان

د. ت می‌کن ب اهی که ورود ث گ ا دست ی ی ه، و روی هر گوش ان ت روی رای رن ت ن صال ای ات

د ای د. آن‌ها ب ن ن ی ورود می‌ز ا گوش ی که ب ان رای کارکن ا iOS، ب ل Staff Khata روی Android ی ای ن موب ش کی لی اپ

د. ن اش ه ب ت ی داش رای سلف ن سالم ب ی د و دورب ن ن کن ی را روش ت مکان عی موق

Staff .د ن ن ز ا کارت ورود ب ت ی ش گ ر ان اه اث گ ا دست ان ب د کارکن واهی ک Realtime، اگر می‌خ ری ومت ی اه‌های ب گ دست

د. ک Realtime کار می‌کن ری ومت ی اه‌های ب گ ا دست ط ب ق Khata ف

اده ف د حساب است ی ی أ رای ت ام از هر دو ب ‌ن ت ب ام ث گ د. هن ت کن اف د کد دری وان ت ل که ب ای مارهٔ موب ک ش ل کاری و ی می ک ای ی

د. ی می‌کن

ش ق هار ن چ

د. ن ی ب حه‌ها را ب م کدام صف ست ه سی س از ورود ب د که او پ ن می‌کن ی عی ش ت ق ش دارد. ن ق ک ن رد در Staff Khata ی هر ف

ش ق ه کسین رای چ دب ن ی ی می‌ب ز ی ه چ چ

ر( رAdmin )مدی ت س دف ی ا رئ د،مالک ی مز وق و دست صی، حق ، مرخ اب ی ور و غ اه‌ها، حض گ ، دست ان ، کارکن رکت ی ش داز : راه‌ان ز ی همه‌چ

ی‌ها. ه‌ساز ارچ کپ حساب و ی ‌ها، صورت ارش گز

ع اب HR )من

ی( سان ان

ی سان ع ان اب ول من مسئ

ما داری ش ا حساب ی

، اب ی ور و غ ، حض ان مرهٔ کارکن رای کارهای روز ی Admin، ب ت ری حه‌های مدی همان صف

د. ن ی ا را می‌ب ق ان طرح و ارت ش ط Admin ن ق . ف وق صی و حق مرخ

Manager

) رست )سرپ

م ی رست ت م( و Teamسرپ ی اب ت ی ور و غ (، Team Attendance )حض م من ی My Team )ت

Pro ٔه ون ز ه اف . ب ودش م خ ی ‌های ت واست د درخ ی ی أ رای ت م(، ب ی صی‌های ت Leaves )مرخ

از دارد. ی HRMS ن

Employee

د( )کارمن
ان نهمهٔ کارکن ش کی لی ، در وب و اپ ودش هٔ خ مای ی و ن وق ش حق ی صی، ف ، مرخ اب ی ور و غ ورد، حض ب داش

ل. ای موب

Branch ام ه ن ری هم ب گ ش دی ق د. ن ی اب می‌کن خ ت د( ان ودن کارمن ز رد در Add Employee )اف ودن ف ز ام اف گ ش را هن ق ن

د و ت کن ری ه‌ها را مدی عب د ش وان می‌ت د اما ن ی کار می‌کن ت ری حه‌های مدی ه در صف عب ر ش ود دارد. مدی ه( وج عب ر ش Admin )مدی

د. ه کن اف ش Employee اض ق ا ن رادی ب د اف وان ط می‌ت ق ف
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ه‌ها ون ز ی و اف ش مای ز طرح‌ها، دورهٔ آ

مام ی ت ش مای ی دورهٔ آز ت . وق از است ات در آن ب د که همهٔ امکان روع می‌کن ه ش ی ۱۵ روز ش مای ک دورهٔ آز ا ی د ب دی رکت ج هر ش

د. ا دهی ق د ارت ی وان د می‌ت واهی خ مان ب ود. هر ز ل می‌ش ق ت ه من ای ه طرح پ ودکار ب ه‌طور خ ما ب ود، حساب ش ش
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، لات عطی صی، ت د. مرخ رق دارن ا هم ف ود ب ات موج از و امکان ک مج ری ومت ی اه‌های ب گ ران و دست عداد کارب طرح‌ها در ت

ل ف ر ق ن‌ت ی ای ت ممکن است در طرح‌های پ ف ی د ش ن ه و چ ت رف ش ی ‌های پ ارش ، گز ان د، ورود کارکن مز وق و دست ه‌کار، حق اف اض

د. ن اش ب

امهٔ رن ب ، خ رست دهای سرپ ی ی أ د: Pro HRMS )ت ری ود می‌خ د که روی طرح خ ن ه‌ای هست اف ول‌های اض ه‌ها ماژ ون ز اف

وهای ی(. من دان ان می دهٔ کارکن ن ی ز اب ر( و Journey Tracker )ردی گ ی‌ها و موارد دی ی، دارای مان مودار ساز ، ن رکت ش

د. ون ش داده می‌ش مای ه ن ون ز دن اف عال ش س از ف ط پ ق آن‌ها ف

Billing & Plan ،ات هر طرح علی و امکان ‌های ف مت ی رای ق ود. ب ان داده می‌ش ش ل ن ف ماد ق ا ن و ب ده در من ل‌ش ف امکان ق

د. ی ن ی ب حساب و طرح( را ب )صورت

حساب و از دارد. طرح‌ها، صورت ی ه ن ون ز ک اف ا ی ر ی الات ه طرح ب ، ب ل است ف ما ق ما در حساب ش ن راهن ی از ای م: اگر امکان طرح لاز
د. ی ن ی ب ی را ب ان ب ی ت ش پ

ما ن راهن ار ای ت ساخ

د. روی ن ب ی ای ه پ د و ب ی روع کن الا ش د. از ب ی ی می‌کن داز د که کارها را راه‌ان ن ی هست ب ی رت ه همان ت صل‌ها ب ف

ن ورود1.  ی ست خ ام و ن ‌ن ت ب ث

رکت2.  ی ش داز راه‌ان

اب3.  ی ور و غ ن حض ی وان ق

ان4.  کارکن

ه‌کار5.  اف ‌ها و اض ت ف ی ش

ل6.  ای ا موب ورود ب

ک7.  ری ومت ی اه‌های ب گ دست

ه8.  ان اب روز ی ور و غ حض

لات9.  عطی صی و ت مرخ

د10.  مز وق و دست حق

‌ها11.  ارش گز

ی‌ها12.  ه‌ساز ارچ کپ WhatsApp و ی

ان13.  ودکار کارکن دمات خ خ
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 .14Journey Tracker

 .15Pro HRMS

ی16.  ان ب ی ت ش حساب و پ طرح‌ها، صورت

کال17.  ع اش داول و رف ‌های مت رسش پ

ما حه‌های ش د. صف ان می‌دهن ش ام Sharma Textiles Pvt Ltd را ن ه ن الی ب ی هٔ خ مون رکت ن ک ش ما ی ن راهن ر ای صاوی ه: ت کت ن
د. ان می‌دهن ش ان را ن ودت رکت خ ام‌ها و اعداد ش ن
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02

ن ورود ی ست خ ام و ن ‌ن ت ب ث
طرح: همهٔ طرح‌ها

ر ور مدی د و رمز عب ی رکت را وارد می‌کن صات ش خ د، مش ی د می‌کن ی ی أ ود را ت ن خ لف ل و ت می د. ای ه طول می‌کش ق ی د دق ن ام چ ‌ن ت ب ث

. ما آماده است ای کاری ش ض د؛ ف ی ن می‌کن ی عی را ت

د ی ت کن ب ود را ث ‌وکار خ کسب

د. ر دهی ی ی غ الا ت هٔ ب ان در گوش ب ا دکمهٔ ز حه را ب ان صف ب د ز ی وان د می‌ت واهی خ مان ب ام سه مرحله دارد. هر ز ‌ن ت ب ث

ود1.  ‌وکار خ د و روی Register Your Business )کسب ی از کن https://attendance.staffkhata.com را ب

د. ی ک کن د( کلی ی ت کن ب را ث

 .2Phone ل کاری( و می ی ای ان ش (، Work Email Address )ن د حساب ی ی أ در Verify Your Account )ت

ه ون ب د، چ ی ررسی کن د ب ی وان ن حالا می‌ت د که همی ی اده کن ف د. از مواردی است ی ود را وارد کن ( خ ن لف مارهٔ ت Number )ش

ود. اده می‌ش رست ک کد ف هر کدام ی

د.3.  ی ک کن د( کلی ی ی أ روی Send Verification Code )ارسال کد ت

ه‌ها و4.  ان ف اول خ ل را در ردی می د. کد ای ی ت می‌کن اف امک دری ی ق پ ر از طری گ ک کد دی ل و ی می ق ای می از طری ک کد ۶ رق ی

د. سی وی ن ف دوم ب ن را در ردی لف کد ت

د.5.  ی ک کن د کد( کلی ی ی أ روی Verify Code )ت
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د. کدها ۱۰ ی ک کن ارهٔ کد( کلی س روی Resend Code )ارسال دوب ود، سپ مام ش ج ت مان‌سن ا ز د ت ی ر کن د؟ صب رسی ه: کدی ن کت ن
د. ار دارن ب ه اعت ق ی دق

د ی رکت را وارد کن صات ش خ مش

سه(.1.  وی ا ۵۰ ن د )۳ ت سی وی ن ( را ب رکت ام ش (، Company Name )ن رکت صات ش خ در Company Details )مش

. رکت است امی ش لد الز ی ها ف ن ن ت ای

 .2Street و ) ت ‌سای ا CIN(، Website )وب د GST ی ن ت رسمی، مان ب مارهٔ ث Official Reg Number )ش

د. ی ه کن اف رکت اض ی ش داز عداً آن‌ها را در راه‌ان د ب ی وان د. می‌ت ن اری هست ی ت ( اخ ان اب ی ی خ ان ش Address )ن

( و3.  الت ه(، State )ای طق هر/من د. City Region )ش سی وی ن ود را ب می خ ی( ۶ رق ست Postal Pin Code )کد پ

د. ون ر می‌ش ودکار پ ور( خ Country )کش

ک( او را4.  ری ، Partner Referral Code )کد معرف ش ما کمک کرده است ه ش رکای Staff Khata ب کی از ش اگر ی

د. اری ذ گ الی ب ن صورت آن را خ ر ای ی د. در غ ی وارد کن

 .5Confirm اره در سه( و آن را دوب وی ‌کم ۸ ن د )دست ی ن کن ی عی ر( را ت ور مدی Admin Password )رمز عب

د. سی وی ن ور( ب د رمز عب ی ی أ Password )ت

د.6.  ی ک کن ‌وکار( کلی ت کسب ب روی Register Business )ث

ما آماده است ای کاری ش ض ف
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ه و ی ۱۵ روز ش مای ده(، دورهٔ آز ‌ش ت ب ( Enrolled Plan )طرح ث ای کاری آماده است ض حهٔ Workspace Ready )ف صف

از ات ب ی همهٔ امکان ش مای ود. در دورهٔ آز ل می‌ش ق ت ه آن من ی ب ش مای ان دورهٔ آز ای س از پ ما پ ان می‌دهد که حساب ش ش طرحی را ن

د. ی ک کن ای کاری( کلی ض ه ف ن ب ت رای ورود، روی Go To Workspace )رف . ب است

م ست ه سی ورود ب

د.1.  روی ه https://attendance.staffkhata.com ب ب

د.2.  ی ود را وارد کن ل خ ای مارهٔ موب ا ش ل کاری ی می س ای د، سپ ی اب کن خ ت ( را ان ن لف ا Phone )ت ل( ی می Email )ای

د.3.  ی ود را وارد کن ور خ رمز عب

د.4.  ی ن ز ک ب ی ان ت ودت صی خ خ هٔ ش ان ط روی رای ق ار( را ف سپ اطر ب ه خ Remember me )مرا ب

د.5.  ی ک کن ه Staff Khata( کلی روی Sign in to Staff Khata )ورود ب
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وق را در صی و حق رها، مرخ ی خ أ ، ت اب ی ور و غ ت ورود آن‌ها، حض ب ان و ث ودن کارکن ز ا اف . ب الی است دا خ ت ما در اب ورد ش ب داش

حساب ه صورت وط ب ن مرب . ای عال است رف ی ودکار غ ت خ رداخ د پ د که می‌گوی ی ن ی ب ری هم ب ن ان می‌دهد. ممکن است ب ش اه ن گ ک ن ی

د. ی ن ی ب ی را ب ان ب ی ت ش حساب و پ ؛ طرح‌ها، صورت است

ط ا محی ی ب ای ن ش آ

رل‌ها را دارد: ت ن کن حه ای الای هر صف وار ب ن

رل ت ردکن کارب

وها( (، & MenusTime )من مان اه(، Organization )ساز گ ی دست داز ورد(، Device Setup )راه‌ان ب Dashboard )داش

ر را گ ان ش ر. ن گ د( و موارد دی مز وق و دست ‌ها(، Payroll )حق ارش صی(، Reports )گز مان و مرخ Leave )ز

د. ی ن ی ب ش را ب حه‌های ا صف د ت ری ب و ب ک من روی ی

...Search features

) ات وی امکان ج ست )ج
لاً د )مث سی وی ن د را ب واهی ه می‌خ چ د، آن ی ن ز د Ctrl+K را ب د ⌘K و در Windows کلی در Mac کلی

د. ی ن ز »company«( و Enter را ب

Branch switcher

ه( عب ر ش گ اب خ ت )ان
اب خ ت ه را ان عب ک ش د، ی ی اش ه ب ت ر داش ت ک دف ش از ی ی ی ب ت ان می‌دهد. وق ش ه‌ها( را ن عب All Branches )همهٔ ش

د. ی ن ی ب ا هم ب ا همه را ب د ی ی کن

ان ش Plan badge )ن

طرح(

د. ی ک کن ت طرح روی آن کلی ری رای مدی ی. ب ش مای دهٔ دورهٔ آز ی‌مان اق های ب ما و روز ام طرح ش ن
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رل ت ردکن کارب

) گ ن اه.Bell )ز گ دارهای دست صی و هش ‌های مرخ واست دها، درخ ی ی أ اعلان‌ها: ت

Help & Support

ی( ان ب ی ت ش ما و پ )راهن

د. از می‌کن ‌ها ب کت ی ماس و ت ماره‌های ت ا ش ی را ب ان ب ی ت ش حهٔ پ صف

د ی م کن ی ظ ن ری را ت ی ذ رس‌پ دمان و دست ی ، چ ان ب ز

ش خ (، Help & Support و ب مات ی ظ ن و Settings )ت ن من د. ای ی ک کن الا سمت راست کلی ود در ب هٔ خ مای ا عکس ن ام ی روی ن

( را دارد. حات ی رج Preferences )ت

الی. روی گ ن لی و ب امی ی، ت دی، مرات مله هن د، از ج ان کار می‌کن ب ه ۵۵ ز Staff Khata ب :) ان ب Language )ز

د. ی اب کن خ ت ود را ان ان خ ب د و ز سی وی ن و ب ج ست رای ج د حرف ب ن د، چ ی ک کن Language کلی

( را پ وها در سمت چ اری، من وار کن ا Sidebar )ن الا( ی وها در ب الا، من وار ب Top bar )ن :) ش مای ی Navigation )پ

د. ی اب کن خ ت ان

: Standard معمولی، ن هٔ مت داز د که در آن Text size )ان از می‌کن ره‌ای ب ج ن ری(: پ ی ذ رس‌پ Accessibility )دست

Reduce motion ،)ر ت ش ی راست ب ت م و Higher contrast )کن ی ظ ن ر( را ت ‌ت رگ ز ا Larger ب رگ ی ز Large ب

Reset to دن روی گردان از رای ب د. ب ی ن می‌کن دها( را روش ون ی ط پ رخ ی ا Underline links )ز ( ی )کاهش حرکت

د. ی ک کن مام( کلی ن روی Done )ت ست رای ب ( و ب رض ‌ف ش ی ه پ ی ب ان ش ن از defaults )ب
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اره آن‌ها را ر، دوب گ هٔ دی ان د. در رای ون ره می‌ش ی خ ن مرورگر ذ ط در همی ق د و ف ون گ اعمال می‌ش ی‌درن حات ب ی رج ن ت ه: ای وج ت
د. ی م کن ی ظ ن ت

ده ‌ش راموش ور ف ی رمز عب ان ش ن از ب

د.1.  ی ک کن د؟( کلی راموش کرده‌ای ور را ف حهٔ ورود، روی Forgot password? )رمز عب در صف

د.2.  ی ک کن ی( کلی ان ش ن از د و روی Send Reset OTP )ارسال کد ب ی ود را وارد کن Work Email Address خ

 .3Resend OTP د، روی رسی د. اگر ن ی ک کن د کد( کلی ی ی أ د و روی Verify OTP )ت ی ل را وارد کن می می ای کد ۶ رق

د. ی ک کن ارهٔ کد( کلی )ارسال دوب

د و روی4.  سی وی ن اره در Confirm Password ب د، آن را دوب سی وی ن د( را ب دی ور ج New Password )رمز عب

د. ی ک کن ور( کلی ی رمز عب ان ش ن از Reset Password )ب

د.5.  ی ک کن د( کلی وی ون وارد ش د!(، روی Sign in now )اکن ی ش ان ش ن از ور ب حهٔ Password reset! )رمز عب در صف

د. ی ی کن داز رکت راه‌ان ی ش داز ود را در راه‌ان رکت خ در ادامه، ش
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03

مان‌ها ارت ه‌ها و دپ عب ، ش رکت ی ش داز راه‌ان
طرح: همهٔ طرح‌ها

مان‌های ارت ه‌ها و دپ عب دی، ش الب کد کارمن ه، ق مای د. ن ی ی کن ه Staff Khata معرف ود را ب رکت خ ، ش ان ودن کارکن ز ش از اف ی پ

د. ه کار می‌رون ی و ورودها ب وق ‌های حق ش ی ‌ها، ف ارش ما در همهٔ گز ش

د ی ل کن کمی رکت را ت هٔ ش مای ن

د. ی م کن ی ظ ن س اول آن‌ها را ت د، پ ون اپ می‌ش ی چ وق ‌های حق ش ی ‌ها و ف ارش ما روی گز ی ش ات مارهٔ مالی ام و ش لوگو، ن

 .1Company Settings ٔحه د. صف ی ک کن ( کلی رکت ( → Company )ش مان روی Organization )ساز

ود. از می‌ش ( ب رکت هٔ ش مای هٔ Company Profile )ن ان ب ( در ز رکت مات ش ی ظ ن )ت

 .2Workspace URL ی( و مان اسهٔ ساز ن ( Corporate ID )ش مان الا، Organization Info )اطلاعات ساز در ب

د. ن ست ی ر ن ی ی غ ل ت اب ن موارد ق ان می‌دهد. ای ش ما را ن ای کاری( ش ض ی ف ان ش )ن

عی3.  ل مرب ای ک ف د و ی ی ک کن اری لوگو( کلی ارگذ (، روی Upload Logo )ب رکت ر Company Logo )لوگوی ش ی ز

.) اسب است px من د )200 × 200 ی اب کن خ ت MB ان ر از 2 ا GIF کمت PNG، JPG ی

مارهٔ رسمی4.  س Official Tax / Registration No. )ش د، سپ ی ررسی کن ( را ب رکت ام ش Company Name )ن

د. ی مارهٔ GST، را وارد کن د ش ن ود، مان ( خ ت ب ی / ث ات مالی

د.5.  ی روع کن ا `https://` ش د. آن را ب ی ه کن اف ( را اض رکت ت ش ‌سای Company Website )وب

ودش وارد6.  لد خ ی ی را هر کدام در ف ست الت و کد پ هر، ای ، ش ان اب ی د. خ روی ( ب رکت ی ش ان ش ه Company Address )ن ب

د. ون اپ ش اد درست چ ا روی اسن د ت ی کن

د.7.  ی ک کن ( کلی رات ی ی غ رهٔ ت ی خ روی Save Changes )ذ
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. ست ی ر ن ی ی غ ل ت اب ا ق ج ن ر است و ای ل ورود مدی می ی( همان ای مان ل ساز می Corporate Email )ای ه: وج ت

د ی اب کن خ ت دی را ان الب کد کارمن ق

د. ی اب کن خ ت ا ان وان اه و خ ی کوت الب ک کد می‌دهد. ق ودکار ی ه‌طور خ د ب دی د ج ه هر کارمن Staff Khata ب

د.1.  ی از کن دی( را ب هٔ Employee codes )کدهای کارمن ان ب در Company Settings، ز

پ2.  ای ا ت مان ب دهٔ کد( هم‌ز ن ش ز مای ‌ن ش ی د. کادر Live Generated Code Preview )پ ی م کن ی ظ ن ر را ت ی لدهای ز ی ف

ود. ه‌روز می‌ش ما ب ش

د.3.  ی ک کن روی Save Changes کلی

م ی ظ ن ردت کارب

د( ون ش ی ا `Prefix.`EMP )پ د `ST` ی ن دای کد، مان ت حروف اب

ده( ن داکن چ‌کدام.Separator / Delimiter )ج ا هی طه ی ق ط، ن رخ ی ، ز ره، اسلش ی ط ت خ

(.Include Year )درج سال( چ ا None )هی ا `26`(، ی د )`2026` ی ه می‌کن اف سال را اض

ام( عداد ارق ا Number of Digits.6 )ت ام عدد، از 2 ت مار ارق ش
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م ی ظ ن ردت کارب

عدی( روع / ب مارهٔ ش رد.Starting / Next Number )ش عدی می‌گی د ب دی د ج ماره‌ای که کارمن ش

د. ن ی می‌مان اق ود همان‌طور ب د. کدهای موج ون ه می‌ش ت د ساخ دی ان ج رای کارکن ط ب ق ه: کدها ف کت ن

د ی ررسی کن ی را ب ومی‌ساز ب

ی(، مان هٔ ز طق ول(، Timezone )من د. Currency Standard )واحد پ ی از کن ی( را ب ومی‌ساز هٔ Localization )ب ان ب ز

د رای هن ام ب ‌ن ت ب ام ث گ ط( هن ان راب ب ( و Interface Language )ز خ اری ش ت مای الب ن Date Display Format )ق

د. ی ک کن س روی Save Changes کلی د، سپ ر دهی ی ی غ اوت است آن‌ها را ت ف ما مت ‌وکار ش ط اگر کسب ق د. ف ون م می‌ش ی ظ ن ت
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Payroll & Tax ٔه ان ب ز

، دمت ان خ ای اداش پ مات PF، ESI و پ ی ظ ن (، ت ان ای روع و پ وق )روز ش هٔ حق رخ ( چ ات وق و مالی هٔ Payroll & Tax )حق ان ب ز

د. ده‌ان ح داده ش ی وض د ت مز وق و دست ن موارد در حق ود دارد. ای ما را در خ و سال مالی ش

د ی ه کن اف ود را اض ه‌های خ عب ش

ط ق ان ف ا کارکن د ت اش ه ب ت ودش را داش ی خ ای ی راف غ د حصار ج وان ه می‌ت عب د. هر ش ن ما هست هٔ ش ان ا کارخ ر ی ت ه‌ها محل‌های دف عب ش

د. ن ن ز د ورود ب ن وان ت ان ب ک محل کارش دی ز ن

ه1ٔ.  عب ک Main Branch )ش ل ی ب ما از ق ای کاری ش ض د. ف ی ک کن ه( کلی عب روی Organization → Branch )ش

اصلی( دارد.

د.2.  ی ک کن ( کلی ش رای د و روی Edit )وی ی از کن ف )⋯( را ب وی ردی من

ی( را وارد3.  ان ش لاً `NOI-HQ`( و Address )ن اه )مث ک Code )کد( کوت ، ی ن ه( روش عب ام ش ک Branch name )ن ی

د. ی کن

د.4.  ی ن کن هٔ اصلی( را روش عب د، Primary branch )ش ون ه ش اف ا اض ج ن رض ای ‌ف ش ی ه‌طور پ د ب ای د ب دی ان ج اگر کارکن

ی5.  اب د: روی Locate me )مکان‌ی ی ن کن ی عی ت را ت عی س موق د. سپ ی ن کن ی( را روش ای ی راف غ Geo-fencing )حصار ج

ک ه کلی ش ق ا روی ن د، ی سی وی ن ی( را ب ای ی راف غ ی( و Longitude )طول ج ای ی راف غ د، Latitude )عرض ج ی ک کن ( کلی من
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د. اری ذ گ اق ب ج ا سن د ت ی کن

ان ورود6.  ن د و همچ ن اش د ب ن وان اق می‌ت ج اصله‌ای از سن ه ف ا چ ان ت د: کارکن ی ر( را وارد کن ه مت عاع ب Radius (m) )ش

د. ن ن ز ب

د.7.  ی ک کن روی Save Changes کلی

Add branch د و روی ی ر کن لدها را پ ی د، همان ف ی ک کن ه( کلی عب ودن ش ز ر، روی Add branch )اف گ ودن محل دی ز رای اف ب

د. ی ک کن کلی

ک ممکن است لی کوچ ی عاع خ ری دارد و ش ت کمت ه دق ست ای ب ض ی در ف د. GPS گوش ری ب ه کار ب ر ب ‌کم ۵۰ مت عاعی دست ه: ش کت ن
ود. ان ش ودش ز خ ت می ش ان پ ع ورود کارکن مان

All( الا وار ب ه در ن عب ر ش گ اب خ ت ا ان د. ب ون ش داده می‌ش مای هرست ن ان در ف ی‌ش ای ی راف غ عاع حصار ج ا ش ه‌ها ب عب همهٔ ش

د. ی ن ی ب ا هم ب ا همه را ب ه ی داگان ه را ج عب ک ش ه‌ها( ی عب Branches، همهٔ ش
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د. ی ن ی ب است ساعت اداری را ب اب و سی ی ور و غ ن حض ی وان ود. ق ن ش رکت هم روش رای ش د ب ای ی ب ای ی راف غ حصار ج

د ی ه کن اف ‌ها را اض مان‌ها و سمت ارت دپ

ش داده مای ه‌ها ن مای ی و ن وق ‌های حق ش ی د و روی ف م‌ان ی لی درون هر ت غ ن ش اوی ‌ها عن د. سمت ن ما هست م‌های ش ی مان‌ها ت ارت دپ

د. ون می‌ش

 .1. ده است ه ش ت ما ساخ رای ش مان ب ارت د. دو دپ ی ک کن ( کلی مان ارت روی Organization → Department )دپ

ر2.  ی د. ز ی ک کن د و روی Edit کلی ی از کن ف )⋯( را ب وی ردی کی از آن‌ها، من ه ی لی ب غ وان ش ودن عن ز رای اف ب

) ودن سمت ز عدی روی Add designation )اف وان ب رای عن د، ب سی وی ن وان ب ک عن ‌ها( ی Designations )سمت

د. ی ک کن س روی Save Changes کلی د، سپ ی ک کن کلی

ام3.  د، Department name )ن ی ک کن ( کلی مان ارت ودن دپ ز د، روی Add department )اف دی م ج ی ن ت ت رای ساخ ب

د. ی ره کن ی خ د و ذ ی ه کن اف ش را اض ‌های د، سمت ی ( را وارد کن مان ارت دپ

رکت و4.  لی ش غ ن ش اوی ا همهٔ عن د ت ر دهی ی ی غ ه Designations ت مان‌ها( ب ارت دول را از Departments )دپ ج

د. ی ن ی ب مان هر کدام را ب ارت دپ
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د. ی م کن ی ظ ن است ساعت اداری را ت اب و سی ی ور و غ ن حض ی وان در ادامه، ق
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04

است ساعت اداری اب و سی ی ور و غ ن حض ی وان ق
طرح: همهٔ طرح‌ها

ود، ه‌کار حساب می‌ش اف ی اض ز ی ه چ د: چ ار کن ت ه رف ون گ ا هر ورود چ د Staff Khata ب ن ن می‌کن ی عی اب ت ی ور و غ ن حض ی وان ق

ی کسی مان ه ز د چ ن می‌کن ی عی است ساعت اداری ت د. سی ن ه ورود هست از ب ا مج ان از کج در است و کارکن ق ت چ ب ی هٔ غ ن ی هز

د. مار می‌آی ه ش ب ب ای ا غ م‌روز ی ی رکرده، ن دی

د ی م کن ی ظ ن اب را ت ی ور و غ ن حض ی وان ق

 .1Attendance Rules ٔه ان ب س ز د، سپ ی ک کن ( کلی رکت ( → Company )ش مان روی Organization )ساز

د. ی از کن ( را ب اب ی ور و غ ن حض ی وان )ق

د(.2.  ی ن ی ب ر را ب ی دول ز د )ج ی ن کن واه را روش ن دلخ ی وان ق

د روز3.  ن ه چ رموج ی ت غ ب ی رای هر غ د ب ی (، وارد کن ت ب ی مهٔ کسر روز غ ری در Absent Day Deduction Penalty )ج

ود. اب می‌ش خ ت ود. معمولاً 1 ان وق کسر ش حق

د.4.  ی ک کن ( کلی رات ی ی غ رهٔ ت ی خ روی Save Changes )ذ
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م ی ظ ن ردت کارب

ودکار( روج خ تEnable Auto Punch-Out )خ ب روج ث ان خ ش رای PM ب د، ساعت 11:59 ن راموش کن دن را ف روج ز ان خ اگر کارکن

د. می‌کن

ی اب Enable Overtime Tracking )ردی

ه‌کار( اف اض
حوهٔ د. ن ون ت ش رداخ وق پ ا در حق د ت ت می‌کن ب ت را ث ف ی ش از ش ی ساعات کار ب

د. ی م کن ی ظ ن ه‌کار ت اف امهٔ کاری و اض رن ‌ها، ب ت ف ی ه‌کار را در ش اف ت اض رداخ پ

Enable Live Attendance Notifications

) اب ی ور و غ دهٔ حض ن )اعلان‌های ز

وردهای ب ا صدا در داش و همراه ب ش از رهٔ ب ج ن ه‌صورت پ روج را ب هر ورود و خ

ان می‌دهد. ش Admin و HR ن

ا ر ب روع سف Start Journey on Punch-In )ش

ورود(

د. ی ن ی ب هٔ Journey Tracker. Journey Tracker را ب ون ز رای اف ط ب ق ف

Absent Day Deduction Penalty.30 ا ود، از 0 ت ه کسر می‌ش رموج ی ت غ ب ی رای هر غ ی که ب وق های حق روز

د ی ن کن ی را روش ای ی راف غ حصار ج

د. ن اش که سر کار ب ن ر ای د، مگ ن ن ز ل ورود ب ای ن موب ش کی لی ان در اپ ود کارکن ع می‌ش ی مان ای ی راف غ حصار ج

د.1.  روی ی( ب ای ی راف غ رهای حصار ج ارامت ه Geo-Fencing Parameters )پ ه، ب ان ب در همان ز

د.2.  ی ن کن ی( را روش ای ی راف غ ی حصار ج عال‌ساز Enable Geo-Fencing )ف

د:3.  ی اب کن خ ت حوهٔ اعمال آن را ان ن

د. اده می‌کن ف ودش است عاع خ ت و ش عی ه از موق عب ه(: هر ش عب ر اساس ش ون ب ان Branch-wise Rule )ق

ن د، ای ک محل داری ش از ی ی د. اگر ب ی اب کن خ ت ه‌ها( ان عب ر ش ه‌ها را در Apply to Branches )اعمال ب عب ش

. ه است ن ی ن گز ری هت ب

Geo Fence Radius .رای همه ت ب عی ک موق (: ی ان ر همهٔ کارکن Apply All Employees )اعمال ب

ن ی عی د و روی Set Map Location Coordinates )ت ی ر( را وارد کن ه مت عاع حصار ب (Metres) )ش

د. ی اب کن خ ت طه را ان ق ا ن د ت ی ک کن ه( کلی ش ق صات روی ن ت مخ

د.4.  ی ک کن روی Save Changes کلی
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ه( عب ه را در Organization → Branch )ش عب عاع هر ش اق و ش ج دا سن ت رای Branch-wise Rule، اب ه: ب وج ت
د. ی ن ی ب رکت را ب ی ش داز د. راه‌ان ی م کن ی ظ ن ت

ور و هٔ او، در مرحلهٔ Attendance & devices )حض مای د در ن ک کارمن رای ی ی را ب ای ی راف غ د حصار ج ی وان ن می‌ت ی ن همچ

د. ی اموش کن اه‌ها(، خ گ اب و دست ی غ

د ی اب کن خ ت لاصه‌های WhatsApp را ان خ

ور و هٔ حض ان لاصهٔ روز ما امکان می‌دهد Daily Attendance Summary )خ ه ش هٔ Notifications )اعلان‌ها( ب ان ب ز

Device Health Alerts و ) اب ی ور و غ هٔ حض لاصهٔ ماهان (، Monthly Attendance Summary )خ اب ی غ

د. ی ن ی ب ی‌ها را ب ه‌ساز ارچ کپ د. WhatsApp و ی ی ن کن اه( را در WhatsApp روش گ دارهای سلامت دست )هش

د ی ساز است ساعت اداری ب ک سی ی

ن ی ست خ ود. ن ت حساب ش ب ی ا غ م‌روز ی ی ی ن مان ه ز اه چ که روز کوت ن د و ای ن می‌کن ی عی اق را ت مان‌های ارف است ساعت اداری ز سی

ود. رض همه می‌ش ‌ف ش ی ما پ است ش سی

د.1.  ی ک کن است ساعت اداری( کلی روی Organization → Office Time Policy )سی
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 .2Add New ،د ی داری است ل سی ب ا اگر از ق د )ی ی ک کن ( کلی است ن سی ی ست خ ت ن روی Create First Policy )ساخ

د(. دی است ج ودن سی ز Policy، اف

رای3.  د ب ای است ب ن سی د. اگر ای ی د »Standard Office Policy« وارد کن ن ( مان است ام سی ک Policy Name )ن ی

د. اری ذ گ ن ب ( را روش رض ‌ف ش ی ود، Default )پ د اعمال ش دارن ه ن داگان است ج ی که سی همهٔ کسان

ه4.  ق ی ه ساعت و دق مان‌ها را ب اق و ساعات کاری(، ز مان‌های ارف ر Grace periods & working hours )ز ی ز

د: ی م کن ی ظ ن ت

م ی ظ ن ردت کارب

از ورود( ر مج ی خ أ ه.Permitted Late Arrival )ت ق ی لاً 15 دق ود، مث ت ش ب ر ث ی خ أ که ت ی‌آن د ب ن ای ی د ب ن وان ر می‌ت رت در دی ق ان چ کارکن

روج Permitted Early Departure )خ

) از ام مج گ ودهن ز

لاً 10 ود، مث ت ش ب ام ث گ ودهن روج ز که خ ی‌آن د ب رون د ب ن وان ر می‌ت ودت در ز ق ان چ کارکن

ه. ق ی دق

) م‌روز ی هٔ ن ان (.Half-day threshold )آست لاً 7 ساعت ود )مث م‌روز حساب می‌ش ی ن ساعات کاری، روز ن ر از ای کمت

) ت ب ی هٔ غ ان ر ازAbsent threshold )آست (. آن را کمت لاً 4 ساعت ود )مث ت می‌ش ب ت ث ب ی ن ساعات کاری، روز غ ر از ای کمت

د. ه داری گ م‌روز ن ی هٔ ن ان آست

ر ی خ أ هٔ ت کسر ماهان

د. ی ل کن دی ب ه کسر ت رهای مکرر را ب ی خ أ ، ت ش خ ن ب ا ای ب

د.1.  ی ن کن ر( را روش ی خ أ هٔ ت Monthly late deductions )کسر ماهان

ور کسر2.  های حض ، از روز اب ی ور و غ د: Attendance )حض ی اب کن خ ت ع کسر( را ان ب Deduction source )من

د(. ی کسر می‌کن اق حق صی است صی، از مرخ دهٔ مرخ ا Leave Balance (CL) )مان د( ی می‌کن

ی هر3.  عن لاً 3 و 1 ی د. مث ی م کن ی ظ ن های کسر( را ت ه( و Cut Days )روز ر ماهان ی خ أ عداد ت Monthly late count )ت

ک روز کسر دارد. ر در ماه ی ی خ أ 3 ت

ام گ ودهن روج ز اد و خ ی ر ز ی خ أ ن ت ی وان ق

Duration ک د، ی ی ک کن ( کلی ون ان ودن ق ز ر ورود(، روی Add rule )اف ی خ أ ن ت ی وان ر Late arrival rules )ق ی ز

د. ( کسر می‌کن م‌روز ی ، Half Day( 0.5( )ن ش از 1 ساعت ی ر ب ی خ أ لاً ت د. مث ی اب کن خ ت د و Cut Days را ان ی ( وارد کن )مدت

د ود می‌رون ی که ز ان رای کارکن ام( ب گ ودهن روج ز ن خ ی وان د. Early departure rules )ق ی ه کن اف ون اض ان ا 4 ق د ت ی وان می‌ت
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Apply on weekly offs ،د ون ی هم حساب ش گ ت ل هف عطی های ت د در روز ای ن ب ی وان د. اگر ق کل کار می‌کن ن ش ه همی ب

د. ی ن کن ی( را روش گ ت لات هف عطی )اعمال در ت

د.5.  ی ک کن ( کلی است ت سی روی Create Policy )ساخ

است ر سی ی ی غ رای ت ود. ب ش داده می‌ش مای هرست ن ت در ف ب ی م‌روز و غ ی ام، ن گ ودهن روج ز ر، خ ی خ أ مان‌های ت ا ز است ب سی

د. ی ک کن ( کلی رض کردن ‌ف ش ی د و روی Make Default )پ ی از کن است را ب ک سی ف )⋯( ی وی ردی ، من رض ‌ف ش ی پ
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ا ودن ی ز ام اف گ د و هن ی ساز است دومی ب د؟ سی م داری ی لاز اوت ف دی مت ن مان‌ب ه، ز ان لاً کف کارخ ، مث ان ی کارکن رخ رای ب ه: ب کت ن
د. ی اب کن خ ت لد Office Time Policy ان ی ، آن را در ف ان ش آن کارکن رای وی

د. ی ه کن اف ود را اض ان خ در ادامه، کارکن
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05

ان ت کارکن ری ودن و مدی ز اف
طرح: همهٔ طرح‌ها

ل ای ک ف ا هم از ی ا ب دت ن د(، چ ودن کارمن ز رم Add Employee )اف ا ف کی ب کی‌ی ود دارد: ی ان وج ودن کارکن ز رای اف سه راه ب

د. ن ر کن ان را پ ش صات خ ان مش ودش ا خ امه ت ا ارسال دعوت‌ن ا ب Excel، ی

د ی از کن ان را ب هرست کارکن ف

Employee Directory .د ی ک کن ( کلی ان هرست کارکن ( → Employee List )ف مان روی Organization )ساز

Add ر از گ رای دو روش دی ان می‌دهد. ب ش ان ن ش ت عی ماس و وض ، اطلاعات ت مان ارت ا کد، دپ ( همه را ب ان هرست کارکن )ف

د. ی اده کن ف ( است ودن ز ر اف گ ار آن )More ways to add، راه‌های دی کان کن ی ا پ Employee ی

د ک کارمن ودن ی ز اف

د. ی ر کن عداً پ د ب ی وان ه را می‌ت ی ق د؛ ب امی‌ان اره‌دار الز لدهای ست ی هار مرحله دارد. ف رم Add employee چ ف

صی( خ مرحلهٔ Personal Info :۱ )اطلاعات ش

د.1.  ی ل کاری( را وارد کن می وادگی( و Work Email )ای ان ام خ ام(، Last Name )ن First Name )ن

 .2. ست ی ر ن ی ی غ ل ت اب د ق ودن کارمن ز س از اف د. پ ی ور وارد کن ا کد کش ماس( را ب مارهٔ ت Contact Number )ش

ر دهد.3.  ی ی غ د آن را ت وان س از ورود می‌ت د پ د. کارمن ی ن کن ی عی ه ت ور( اولی ک Password )رمز عب ی

د.4.  ی ک کن عدی( کلی س روی Next )ب د، سپ ی اب کن خ ت ( را ان ت سی ن Gender )ج

دام( خ مرحلهٔ Employment :۲ )است

ود.1.  ه ش ت ما کد ساخ رکت ش الب ش ا از روی ق د ت اری ذ گ الی ب د( را خ اسهٔ کارمن ن Employee Code / ID )کد / ش

د. ی ن ی ب رکت را ب ی ش داز راه‌ان

( و2.  مان ارت ه(، Department )دپ عب س Branch )ش د، سپ ی ررسی کن ( را ب ن وست ی خ پ اری Joining Date )ت

د. ی اب کن خ ت ( را ان Designation )سمت

ط3.  ق د؛ آن‌ها ف ن د( هست ان Employee )کارمن ر کارکن ت ش ی د. ب ی اب کن خ ت می( را ان ست ش سی ق System Role )ن

د. ن ن ی ان را می‌ب ودش داده‌های خ
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است4.  که سی ن ر ای د، مگ اده می‌کن ف ما است رض ش ‌ف ش ی است پ است ساعت اداری( از سی Office Time Policy )سی

د. ی اب کن خ ت ری ان گ دی

 .5)ESI ٔماره مارهٔ EPF( و ESI number )ش م(، EPF number )ش ی ق ر مست Reporting Manager )مدی

د. ی ک کن د. روی Next کلی اری‌ان ی ت اخ

) لات حصی ک و ت ان مرحلهٔ Bank & education :۳ )ب

د. ی ک کن د. روی Next کلی اری‌ان ی ت ش اخ خ ه کار می‌رود. هر دو ب وق ب ت حق رداخ رای پ کی ب ان اطلاعات ب

اه‌ها( گ اب و دست ی ور و غ مرحلهٔ Attendance & devices :۴ )حض

م ی ظ ن ردت کارب

ی اب ی ردی عال‌ساز رف ی Disable Attendance Tracking )غ

ور( حض

ارد. ار می‌گذ ‌ها کن ارش اب و گز ی ور و غ د را از حض ن کارمن ای

ی( ای ی راف غ ار حصار ج ب د.Enforce geo-fencing )اج ون هٔ او حساب می‌ش عب ی ش ای ی راف غ ط درون حصار ج ق ورودها ف

ور( د حض ی ی أ ه ت از ب ی دRequire Attendance Approval )ن ی ی أ رست آن را ت ک سرپ ، ی وق ه حق اب ب ی ور و غ دن حض ش از رسی ی پ

د. می‌کن

اه‌ها( گ د.Devices )دست ن ز ا آن‌ها ورود ب د ب وان د می‌ت ن کارمن کی که ای ری ومت ی اه‌های ب گ دست
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ود. ش داده می‌ش مای هرست ن ودش در ف ا کد خ د ب دی د ج د. کارمن ی ک کن روی Add employee کلی

Excel ان از وارد کردن کارکن

د.1.  ی اب کن خ ت د و Import from Excel )وارد کردن از Excel( را ان ی ک کن ار Add Employee کلی کان کن ی روی پ

وی2.  ا CSV template )الگ وی Excel( ی و(، روی Excel template )الگ ت الگ اف ر Get the template )دری ی ز

ه دارد. مون ف ن ون‌ها و سه ردی و همهٔ ست ن الگ د. ای ی ک کن CSV( کلی

د.3.  ه داری گ ون را ن ف سرست . ردی ف ک ردی ر در ی ف د، هر ن ی ن کن ی ز گ ای ود ج ان خ ا کارکن ه‌ها را ب مون ن

 .4،CSV ا د. Excel ی ی ک کن ا روی browse )مرور( کلی د ی ی ل را رها کن ای ل(، ف ای اری ف ارگذ ر Upload your file )ب ی ز

.MB ر 2 حداکث

د.5.  ی ک کن ( کلی ان روی Import employees )وارد کردن کارکن

staffkhata.com/guide · 29 / 116



Staff Khata ،د ن اش ق ب اموف ‌ها ن ف ی ردی رخ د. اگر ب رن ما کد می‌گی الب کد ش د، از روی ق دارن دی ن ی که کد کارمن ‌های ف ردی

ده اصلاح لودش ل دان ای د. آن‌ها را در ف هرست می‌کن د اصلاح( ف من از ی ‌های ن ف ر Rows that need fixing )ردی ی آن‌ها را ز

د. ی اره وارد کن ل را دوب ای د و همان ف ی کن

، دون آن د. ب ی ه کن اف ام password اض ه ن ی ب ون د، ست هٔ هر کارمن ور اولی ن رمز عب ی عی رای ت دارد. ب ور ن ون رمز عب و ست ه: الگ کت ن
د. ر دهن ی ی غ س از ورود آن را ت د پ واهی خ ان ب س از کارکن ود، پ م می‌ش ی ظ ن دارد ت ان رض است ‌ف ش ی ور پ ک رمز عب ی
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ان ودش صات خ خ ل مش کمی رای ت ان ب دعوت از کارکن

د. ه می‌کن اف ودش اض ود را خ کی خ ان طراری و اطلاعات ب ماس اض ی، ت ان ش ولد، ن خ ت اری د ت کارمن

د.1.  ی اب کن خ ت د( را ان د و Invite Employee )دعوت از کارمن ی ک کن ار Add Employee کلی کان کن ی روی پ

د.2.  ی ر کن ( را پ ن لف مارهٔ ت ل( و Phone Number )ش می First Name، Last Name، Email )ای

 .3Reporting .د ی اب کن خ ت (، Branch و Joining Date را ان ش ق Department، Designation، Role )ن

. اری است ی ت Manager اخ

د.4.  ی ک کن امه( کلی روی Send Invite )ارسال دعوت‌ن

د ی ی أ ود را ت ت خ ارمصرف هوی ک‌ب ا کد ی د، ب از می‌کن د. آن را ب ت می‌کن اف ل و WhatsApp دری می ق ای د از طری ون ی ک پ د ی کارمن

) مان ه ساز ل ورود ب کمی د و روی Complete onboarding )ت ن می‌کن ی عی ور ت د، رمز عب ر می‌کن ش را پ صات خ د، مش می‌کن

ار دارد. ب د ۷ روز اعت ون ی د. پ ک می‌کن کلی

د ک کارمن ت ی ری مدی

ا: د ت ی از کن د را ب ف )⋯( هر کارمن وی ردی من

د. ر دهی ی ی غ صات او را ت خ د(: مش ش کارمن رای Edit Employee )وی

د. ی ن ی ب د را ب مز وق و دست د. حق ی م کن ی ظ ن وق او را ت ار حق ت (: ساخ وق اهدهٔ حق ن / مش ی عی Assign / View Salary )ت
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ت ب ک Realtime ث ری ومت ی اه ب گ ا کارت او را روی دست ت ی ش گ ر ان ک(: اث ری ومت ی ت ب ب Biometric enrollment )ث

د. ی ن ی ب ک را ب ری ومت ی اه‌های ب گ د. دست ی کن

د. ی ن کن ی عی د ت دی ور ج رای او رمز عب ور(: ب ی رمز عب رسان ه‌روز Update Password )ب

ا ی ورود ب عال‌ساز ل( / Enable Mobile Punch )ف ای ا موب ی ورود ب عال‌ساز رف ی Disable Mobile Punch )غ

د. ورود ن ز ی ورود ب ت مکان عی ی و موق ا سلف ل Staff Khata ب ای ن موب ش کی لی د از اپ وان ا او می‌ت د آی ی ن کن ی عی ل(: ت ای موب

اموش د، آن را خ ن ن ز ک ورود ب ری ومت ی اه ب گ ا دست د ب ای ط ب ق ی که ف ان رای کارکن ؛ ب ن است د روش دی ان ج رای کارکن ل ب ای ا موب ب

د. ی کن

ور و د و از حض ون د وارد ش ن وان می‌ت عال ن رف ی ان غ د. کارکن ی عال کن رف ی د را غ ، کارمن هرست ( در ف ت عی د Status )وض ا کلی ب

د. ون هان می‌ش ن اب پ ی غ

، ممکن ان ودش وسط خ صات ت خ ل مش کمی ل و ت ای ا موب مله ورود ب ل، از ج ای ن موب ش کی لی ه وب و اپ ان ب م: ورود کارکن طرح لاز
رای د. ب ت می‌کن اف از دری ات ب ا همهٔ امکان ه ب ی ۱۵ روز ش مای ک دورهٔ آز د ی دی رکت ج د. هر ش اش ه ب ت از داش ی ری ن الات ه طرح ب است ب

د. ی ن ی ب حساب و طرح( را ب علی Billing & Plan )صورت طرح‌های ف

د. ی ی کن داز ه‌کار را راه‌ان اف امهٔ کاری و اض رن ‌ها، ب ت ف ی در ادامه، ش
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06

ه‌کار اف امهٔ کاری و اض رن ‌ها، ب ت ف ی ش
طرح: همهٔ طرح‌ها

ه ه کسی در چ د چ امهٔ کاری می‌گوی رن د. ب ن می‌کن ی عی ما را ت ان ش ی کارکن گ ت لات هف عطی اق و ت مان ارف ، ساعات کاری، ز ت ف ی ش

د. ون ت ش رداخ ه پ ون گ ه چ اف د ساعات اض ن ن می‌کن ی عی ه‌کار ت اف ن اض ی وان د و ق ت کار می‌کن ف ی ی در کدام ش روز

د ی ی کن داز ت راه‌ان ف ی ک ش ی

ود. آن‌ها را روع می‌ش ( ش ب ت ش ف ی ک Night Shift )ش ت عمومی( و ی ف ی ک General Shift )ش ا ی ما ب ای کاری ش ض ف

د. ی ک کن ( کلی ت ف ی ودن ش ز د روی Add shift )اف دی ت ج ف ی ن ش ت رای ساخ ا ب د ی ی ش کن رای ود وی ق ساعات خ مطاب

د.1.  ی ک کن ( کلی ت ف ی ات ش ی ئ ز ( → Shift Details )ج مان روی Organization )ساز

د.2.  ی ک کن ( کلی ش رای د و روی Edit )وی ی از کن ت را ب ف ی ک ش ف )⋯( ی وی ردی من

د.3.  ی ه کن اف لاً `GS`( اض اه )مث ک Code )کد( کوت د و ی ی ررسی کن ( را ب ت ف ی ام ش Shift name )ن

 .4ends the next« ،ود مام می‌ش ب ت مه‌ش ی س از ن ی که پ ب ت ش ف ی د. ش ی م کن ی ظ ن ( را ت ان ای روع( و Ends )پ Starts )ش

ورد. ود( علامت می‌خ مام می‌ش عد ت day« )روز ب

 .5) از ام مج گ ودهن روج ز از ورود( و Early punch-out allowed )خ ر مج ی خ أ Late punch-in allowed )ت

ه. ق ی لاً هر کدام 15 دق د. مث ی م کن ی ظ ن ه ت ق ی ه دق را ب

د ی ه کن اف ی را اض گ ت لات هف عطی ت

د.1.  ی ک کن ل( کلی عطی ودن روز ت ز ی(، روی Add off day )اف گ ت ل هف عطی ر Weekly off )ت ی ز

ه‌ها( را2.  ت ( و Which weeks )کدام هف م‌روز ی ا Half day ن مام‌روز ی وع: Full day ت (، Type )ن Day )روز

ر ماه. ا آخ هارم ی هٔ اول، دوم، سوم، چ ت ا هف ه(، ی ت د: Every week )هر هف ی اب کن خ ت ان

ل در ماه3.  عطی هٔ ت ب ن هارم، دو ش ه‌های دوم و چ ت هٔ هف ب ن ه‌علاوهٔ ش ه ب ت هٔ هر هف ب ن کش لاً ی د. مث ی کرار کن ل ت عطی رای هر روز ت ب

ان می‌دهد. ه کارکن ب

د.4.  ی ک کن ( کلی رات ی ی غ رهٔ ت ی خ روی Save Changes )ذ
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م ی ظ ن ردت کارب

Late punch-in allowed.ود ت ش ب ر ث ی خ أ که ت ی‌آن د ب ن ای ی ر ب رت ت دی ف ی ن ش د در ای ن وان ان می‌ت ی که کارکن ق ای دق

Early punch-out allowed.ود ت ش ب ام ث گ ودهن روج ز که خ ی‌آن د ب رون ر ب ودت د ز ن وان ان می‌ت ی که کارکن ق ای دق

Weekly off.د ون ان روز کاری حساب می‌ش ن ها همچ م‌روز ی . ن ت ف ی ن ش ل ای عطی های ت روز

) چ دوی ون سان ان د.Sandwich rule )ق ون صی حساب می‌ش صی، مرخ ن دو روز مرخ ی ی و رسمی ب گ ت لات هف عطی ت

د ی رض کن ‌ف ش ی ت پ ف ی آن را ش

ن ا ای د ب دی د ج س هر کارمن د. از آن پ ی ک کن ( کلی رض کردن ‌ف ش ی د و روی Make default )پ ی از کن ت را ب ف ی ف ش وی ردی من

ی‌اش گ ت لات هف عطی اق و ت ، ارف (، ساعات رض ‌ف ش ی ان Default )پ ش ا ن رض را ب ‌ف ش ی ت پ ف ی ، ش هرست د. ف روع می‌کن ت ش ف ی ش

ان می‌دهد. ش ن
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ن ت رای ساخ د. ب ص دهی صی خ ش و ت رای د آن را وی ی وان ان می‌ت ن د. همچ ن از می‌دان ت مج ف ی ک ش ر ی ن‌ت ی ای م: طرح‌های پ طرح لاز
د. ی ن ی ب حساب و طرح( را ب د؛ Billing & Plan )صورت ی اش ه ب ت از داش ی ری ن الات ه طرح ب ر ممکن است ب ت ش ی ‌های ب ت ف ی ش

امهٔ کاری رن ا ب ت ب ف ی ص ش صی خ ت

د. ت کار می‌کن ف ی ه کسی هر روز در کدام ش ان می‌دهد چ ش می است که ن وی ق ( ت ت ف ی امهٔ کاری ش رن Shift Roster )ب

م(،1.  وی ق ماهای Calendar )ت ن ن ی د. ب ی ک کن صی( → Shift Roster کلی مان و مرخ روی Time & Leave )ز

د. ی ر کن لت ی ت ف ف ی ا ش مان ی ارت د، دپ ر اساس کارمن د و ب وی ا ش ه‌ج اب ه( ج دول ماهان ه( و Month table )ج ت Week )هف

د.2.  ی ک کن ( کلی ت ف ی ص ش صی خ روی Assign Shift )ت

مان‌ها( را3.  ارت ا Departments )دپ د، ی ی اب کن خ ت کی ان کی‌ی ( را ی ان ه کسی(، Employees )کارکن ر Who )چ ی ز

م. ی اب کل ت خ ت رای ان ب

د.4.  ی اب کن خ ت ( را ان ت ف ی Shift )ش

‌ها(5.  خ اری اب ت خ ت ا Pick dates )ان ( ی خ اری هٔ ت از (، Date range )ب ک روز ی(، One day )ی مان ه ز ر When )چ ی ز

د. ی ن کن ی عی خ را ت اری د و ت ی اب کن خ ت را ان

د.6.  ی ک کن ‌ها( کلی ت ف ی ص ش صی خ روی Assign Shifts )ت
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Time & .د ص دهی صی خ ری ت گ ت دی ف ی ی که ش مان ا ز ود، ت عد اعمال می‌ش ه ب خ ب اری د از همان ت ص می‌دهی صی خ ی که ت ت ف ی ش

د. از می‌کن م ب ی ق ل را مست ن ن پ ( همی ت ف ی ص ش صی خ Leave → Shift Assignment )ت

ت ف ی ز ش امه‌ری رن ا ب ش ب ی اپ ش ی ی پ ز امه‌ری رن ب

. ر است ع‌ت مان سری ه‌طور هم‌ز ر ب ف ن ن دی ن رای چ ک ماه ب ا ی ه ی ت ک هف ر کردن ی رای پ ز ب امه‌ری رن ب

د.1.  ی ک کن ( کلی ت ف ی ز ش امه‌ری رن روی Time & Leave → Shift Planner )ب

 .2This week ا روی ا(، ی ( و To )ت خ From )از اری س ت د، سپ ی اب کن خ ت ا Employees را ان Departments ی

د. ی ک کن عد( کلی ا Next month )ماه ب ن ماه( ی عد(، This month )ای هٔ ب ت ه(، Next week )هف ت ن هف )ای

ت3.  ف ی ک ش د( روی ی ی ک کن ها کلی س روی روز د، سپ ی اب کن خ ت ت ان ف ی ک ش ر Pick a shift, then click days )ی ی ز

د. ی ک کن کلی

لات4.  عطی دون ت ه، ب از ر کردن ب ا روی Fill range (skip weekly offs) )پ د، ی ی ک کن ه کلی داگان ها ج روی روز

ی گ ت لات هف عطی ها( ت ر کردن همهٔ روز د. Fill every day )پ ون ر ش ا پ ک‌ج های کاری ی ا همهٔ روز د ت ی ک کن ی( کلی گ ت هف

ود. امل می‌ش را هم ش

د.5.  ی ک کن ره( کلی ی خ ن روی Save )ذ ی ای وار پ در ن
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ان می‌دهد. ش ود را ن ت خ ف ی ون ش ده اکن ی‌ش ز امه‌ری رن امهٔ کاری، هر روز ب رن ه ب ت ب گش از ا ب ب

د ی م کن ی ظ ن ه‌کار را ت اف ن اض ی وان ق

Enable Overtime دا ت د. اب ون ت ش رداخ ه پ ون گ وق چ ه در حق اف د ساعات اض ن ن می‌کن ی عی ه‌کار ت اف ن اض ی وان ق

د. ی ن ی ب اب را ب ی ور و غ ن حض ی وان د؛ ق ی ن کن ه‌کار( را روش اف ی اض اب Tracking )ردی
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ک1.  ( کلی ون ان ودن ق ز س روی Add Rule )اف د، سپ ی ک کن ه‌کار( کلی اف روی Organization → Over Time )اض

د. ی کن

د.2.  ی د »Weekday overtime« وارد کن ن ( مان ون ان ام ق ک Rule name )ن ی

مان‌ها(3.  ارت ی دپ رخ ا Some departments )ب ( ی ان ر(، All employees )همهٔ کارکن ر Applies to )اعمال ب ی ز

د. ی اب کن خ ت را ان

د:4.  ی رخ را وارد کن اب و ن خ ت ه‌کار را ان اف ت هر ساعت اض رداخ حوهٔ پ (، ن ت رداخ حوهٔ پ ر Pay as )ن ی ز

ی. د ساعت مز لاً 1.5 × دست د(: مث مز ی از دست ب ری Multiple of pay )ض

ی. د ساعت مز لاً 150% دست د(: مث مز Percent of pay )درصدی از دست

رای همه. رای هر ساعت ب کسان ب ی ی لغ (: مب ت اب لغ ث Fixed amount )مب

ر5.  ( و Maximum overtime (h) )حداکث ه ساعت ه‌کار ب اف ل اض Minimum overtime (h) )حداق

. ا 4 ساعت لاً 1 ت د، مث ون ه حساب می‌ش از ن ب هٔ درون ای اف ط ساعات اض ق د. ف ی م کن ی ظ ن ( را ت ه ساعت ه‌کار ب اف اض

د.6.  ی ک کن س روی Add Rule کلی د، سپ ی م کن ی ظ ن را( را ت خ اج اری Effective from )ت

د. ی ن ی ب د. Billing & Plan را ب اش ه ب ت از داش ی ری ن الات ه طرح ب ه‌کار ممکن است ب اف م: اض طرح لاز

د. ن ن ل ورود می‌ز ای ن موب ش کی لی ه در اپ ون گ ان چ د کارکن ی ن ی ب در ادامه، ب

staffkhata.com/guide · 38 / 116



07

ت ورود ب ل: ث ای ن موب ش کی لی اپ
ان طرح: طرح‌های دارای ورود کارکن

ی و ت گوش عی ، موق مان د. هر ورود، ز ن ت می‌کن ب ان ث صی‌ش خ ی ش ا گوش ود را ب ور خ ان حض ن Staff Khata، کارکن ش کی لی ا اپ ب

. از است ا مج د ورود از کج ن می‌کن ی عی ما ت هٔ ش عب ی ش ای ی راف غ د و حصار ج ره می‌کن ی خ ی را ذ ک سلف ی

د وارد ن وان می‌ت ما ن ان ش د. اگر کارکن اش ل ب ف ر ق ن‌ت ی ای ل ممکن است در طرح‌های پ ای ه وب و موب ان ب م: ورود کارکن طرح لاز
د. ی ن ی ب حساب و طرح( را ب علی Billing & Plan )صورت ‌ها و طرح‌های ف مت ی رای ق د، ب ون ش

د وی د و وارد ش ی صب کن ن را ن ش کی لی : اپ ان رای کارکن ب

د. از داری ی ن کرده ن ی عی ان ت ت رای وری که ب ( و رمز عب ن لف مارهٔ ت ا ش ل )ی می ه ای د. ب ان را می‌ساز ما حساب ورودت ر ش مدی

د.1.  ی صب کن ا App Store (iPhone) ن Staff Khata را از Google Play Store (Android) ی

 .2Email or Phone ،)ری ه حساب کارب د. در Sign in to your account )ورود ب ی از کن ن را ب ش کی لی اپ

د. ی ود را وارد کن ور( خ ( و Password )رمز عب ن لف مارهٔ ت ا ش ل ی می Number )ای

ود.3.  از می‌ش ( ب حهٔ Today )امروز د. صف ی ن ز روی Sign In )ورود( ب
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،) اب ی ور و غ حه Today، Attendance )حض ن صف ی ای ه‌های پ ان ب د. ز ی ن ی ان را می‌ب ودت اب خ ی ور و غ ط حض ق ه ف ش ما همی ش

د. ن ( هست رکت صی( و Company )ش Leave )مرخ

د ی ن ز د؟( ب راموش کرده‌ای ور را ف حهٔ ورود روی Forgot Password? )رمز عب د؟ در صف راموش کرده‌ای ور را ف ه: رمز عب کت ن
د. ی کن ان ش ن از د آن را ب واهی خ ان ب رت ا از مدی ی

ی ت مکان عی ن و موق ی ه دورب رسی ب هٔ دست از اج

از دارد. ی ن ن ی ه دورب ی ورود ب رای سلف ی و ب ت مکان عی ه موق د ب ی که سر کار هست ن ررسی ای رای ب ن ب ش کی لی اپ
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 .1) ه دادن از واهد. روی Allow )اج ی را می‌خ ت مکان عی ه موق رسی ب هٔ دست از ی اج د، گوش ی ن ار که ورود می‌ز ن ب ی ست خ ن

د(. ی اب کن خ ت ، را ان ن ش کی لی اده از اپ ف ام است گ د )»While using the app«، هن ی ن ز ب

د.2.  دهی ن را هم ب ی ه دورب رسی ب هٔ دست از د، اج از ش ن ب ی ی دورب ت وق

Camera access ا ( ی م است ی لاز ت مکان عی ن Location required )موق ش کی لی د، اپ اهی رد کرده‌ای ب ت اگر اش

ا د، ی ی ن ز ( ب ن ی ی دورب عال‌ساز ان می‌دهد. روی Enable Camera )ف ش ( را ن م است ن لاز ی ه دورب رسی ب required )دست

از ها( را ب وز امه‌ها( → Staff Khata → Permissions )مج رن ( → Apps )ب مات ی ظ ن ود Settings )ت ی خ در گوش

د. ی ن کن د و آن‌ها را روش ی کن

GPS ی و ا سلف ور ب ت حض ب ث

 .1Mark د و روی ی از کن هٔ Attendance را هم ب ان ب د ز ی وان د. )می‌ت ی ن ز ت ورود( ب ب در Today، روی Punch in )ث

د.( ی ن ز ور( ب ت حض ب Attendance )ث

علی(2.  ت ف عی ه( و Current Location )موق ت اف ص‌ی صی خ ت ت ف ی حهٔ Attendance، Assigned Shift )ش صف

ی ه‌ساز از رای ت ر می‌رسد، روی Tap to refresh location )ب ظ ه ن ادرست ب ی ن ان ش ان می‌دهد. اگر ن ش ما را ن ش

د. ی ن ز د( ب ی ن ز ت ب عی موق

ر3.  ی د. عکس ز ری ی گ ان ب هره‌ت ح از چ د و عکسی واض ی ن ز د( ب ی ن ز ی ب ن سلف ت رای گرف روی Tap to take a selfie )ب

ود. ش داده می‌ش مای د( ن ی ی أ Verification Photo )عکس ت

د.4.  ی ن ز روی Punch in ب
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ه ی ان د ث ن رف چ ما ظ ر ش د. مدی ی ن ی مان می‌ب ا ز د!( را همراه ب ت ش ب ت ث ی ق ا موف ام Punched In Successfully! )ورود ب ی پ

د. ن ی ود می‌ب ورد خ ب ورود را در داش

د ت ی می‌اف اق ف ه ات ی چ ای ی راف غ رون از حصار ج ی ب

ر. ت ر اطراف دف لاً 200 مت د، مث ی ن ز د ورود ب ی وان عاع آن می‌ت ط درون ش ق د، ف اش ن ب ما روش هٔ ش عب ی ش ای ی راف غ اگر حصار ج

You are« :ود ( مسدود می‌ش از عاع مج ارج از ش ام Outside Allowed Radius )خ ی ا پ ، ورود ب رون از آن ی ب

عاع ارج از ش ما خ outside the allowed punch-in radius. Please move closer and try again.« )ش

د.( ی لاش کن اره ت د و دوب وی ر ش ک‌ت دی ز اً ن د. لطف ی از ورود هست مج
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ن ی عی ه ت عب رای هر ش عاع را ب ران ش د. مدی ی ن ز اره ورود ب د و دوب ی ن ز د، روی Tap to refresh location ب وی ر ش ت وارد دف

د. ی ن ی ب مان‌ها را ب ارت ه‌ها و دپ عب ، ش رکت ی ش داز د. راه‌ان ن می‌کن

روج ت خ ب ث

د.1.  ی ن ز ( ب روج ت خ ب ، در Today روی Punch out )ث ان روز ای در پ

د.2.  ی ن ز د و روی Punch out ب ری ی گ ری ب گ ی دی سلف

ا ما را ب د. Staff Khata ساعات کار ش ی ن ی د!( را می‌ب ت ش ب ت ث ی ق ا موف روج ب ام Punched Out Successfully! )خ ی پ

د. ون ه می‌ش ان محاسب ت رای ه‌کار ب اف ام و اض گ ودهن ‌های ز روج رها، خ ی خ أ س ت د، پ سه می‌کن ای ان مق ت ت ف ی ش

staffkhata.com/guide · 43 / 116

https://staffkhata.com/guide/fa/company-setup?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=fa


اب ی ور و غ هٔ حض ق اهدهٔ ساب مش

ن دوره‌ها حرکت1.  ی کان‌ها ب ی ا پ د و ب وی ا ش ه‌ج اب ( و Month )ماه( ج ن Day )روز ی د. ب ی از کن هٔ Attendance را ب ان ب ز

د. ی کن

ت و2.  عی (، موق روج مان خ مان ورود( و Punched Out At )ز مان‌های Punched In At )ز ا ز د ت ی ن ز ک روز ب روی ی

د. ی ن ی ب عکس‌ها را ب

د،3.  ی ن ز واست اصلاح( ب ده؟ در همان روز روی Request Regularisation )درخ ش ت ن ب ا ث اه است ی ب ت ورود اش

ما آن را در ر ش د. مدی ی ن ز ( ب واست س روی Submit Request )ارسال درخ د، سپ ی ل را وارد کن مان‌های درست و دلی ز

د. د می‌کن ی ی أ وب ت
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د رای هر کارمن ل ب ای ا موب اموش کردن ورود ب ا خ ن ی : روش ران رای مدی ب

ک ورود ری ومت ی اه ب گ ا دست د ب ای ط ب ق ی که ف ان رای کارکن . ب ن است رض روش ‌ف ش ی ه‌طور پ د ب دی ان ج رای کارکن ل ب ای ا موب ورود ب

د. ی اموش کن د، آن را خ ن ن ز ب

د.1.  ی ک کن ( کلی ان هرست کارکن ( → Employee List )ف مان روی Organization )ساز

د.2.  ی ک کن د کلی ف کارمن وی ⋯ در ردی روی من

 .3،Enable Mobile Punch ا د )ی ی ک کن ل( کلی ای ا موب ی ورود ب عال‌ساز رف ی روی Disable Mobile Punch )غ

اره(. ن کردن دوب رای روش ل، ب ای ا موب ی ورود ب عال‌ساز ف

) عال است رف ی ل غ ای ا موب ام »Mobile punching disabled« )ورود ب ی د پ ه کارمن ن ب ش کی لی د، اپ اش اموش ب ی خ ت وق

Update د، از ور کارمن ی رمز عب ان ش ن از ا ب ن ی ی عی رای ت د. ب اده کن ف ه‌اش است ت اف ص‌ی صی خ اه ت گ د از دست می‌دهد و می‌گوی

د. ی اده کن ف و است ن من ور( در همی ی رمز عب رسان ه‌روز Password )ب

د ده‌ان ت ش ب ا ث د ورودها از کج ی ن ی ب : ب ران رای مدی ب

رای ود. ب ش داده می‌ش مای ما ن ورد ش ب هٔ داش ش ق ر( و روی ن ی ل در Recent Punches )ورودهای اخ ای ا موب هر ورود ب

هرست کامل: ف

د.1.  ی ک کن ( کلی اب ی ور و غ ش حض رداز صی( → Attendance Process )پ مان و مرخ روی Time & Leave )ز
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ش داده2.  مای د ن ده‌ان ت ش ب ن ث ش کی لی ی که از اپ ط ورودهای ق د. ف ی ک کن روی GPS punches )ورودهای GPS( کلی

د. سب GPS دارن رچ د و هر کدام ب ون می‌ش

دن3.  رای دی د. ب ی ن ی ب ه و عکس ورود را ب ش ق روج را روی ن ت ورود و خ عی ا موق د ت ی ک کن ف کلی ک ردی م در ی ش ماد چ روی ن

د. ی ک کن ه( کلی ش ق مای ن ه، روی Map view )ن ش ق ک ن لی امروز روی ی ای همهٔ ورودهای موب
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Realtime ک ری ومت ی اه ب گ صال دست ات
طرح: همهٔ طرح‌ها

ر ا اث صال، هر ورود ب س از ات د. پ ن اده کن ف ک Realtime است ری ومت ی اه ب گ د از دست ن وان د می‌ت ن ن ار در ورود می‌ز ی که کن ان کارکن

ه Staff Khata می‌رسد. ه ب ی ان د ث ن رف چ ا کارت ظ ت ی ش گ ان

د. ک Realtime کار می‌کن ری ومت ی اه‌های ب گ ا دست ط ب ق Staff Khata ف ه: وج ت

د ی صل کن ه Staff Khata مت اه را ب گ دست

از دارد. ی ما ن ی سرور ش ان ش ه ن دا ب ت س اب د، پ رست ت می‌ف رن ت ن ق ای اه ورودها را از طری گ دست

د.1.  ی ک کن اه‌ها( کلی گ ت دست ری اه( → Manage Devices )مدی گ ی دست داز روی Device Setup )راه‌ان

د.2.  هرست می‌کن ی‌های سرور را ف ان ش ن کادر مراحل و ن د. ای ی ک کن صال( کلی حوهٔ ات روی How to connect )ن

د.3.  ی ن کن ا Wi-Fi( وصل و روش ت )LAN ی رن ت ن ه ای اه را ب گ دست

د. ممکن4.  ی از کن ری( را ب س اب ا Cloud Service )سروی ( ی اطات ب و( → Comm. )ارت اه، Menu )من گ روی دست

د. ی اش ه ب ت از داش ی ر ن ه PIN مدی است ب

د:5.  ی ی کن داز اره راه‌ان اه را دوب گ د و دست ی ره کن ی خ د، ذ ی ود را وارد کن اه خ گ وع دست ه ن وط ب ی سرور مرب ان ش ن

اه گ وع دست ی سرورن ان ش ن

WebSocket اه‌های گ `wss://machine.staffkhata.com`دست

FK Web (HTTP) اه‌های گ `http://device.staffkhata.com`دست
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ی را از ان ش ؟ ن ن است لای وز آف اره هن ی دوب داز س از راه‌ان د. پ ی ک کن ار آن کلی ی کن ماد کپ ی، روی ن ان ش ک ن ی کردن ی رای کپ ه: ب کت ن
رسی دارد. ت دست رن ت ن ه ای که ب ب د ش وی ن ش د و مطمئ ی ررسی کن ی ب پ ای لط ت ر غ ظ ن

د ی ه کن اف ال اض مارهٔ سری ا ش اه را ب گ دست

د.1.  ی ک کن اه( کلی گ ودن دست ز در Manage Devices، روی Add device )اف

ا از Menu → System Info )اطلاعات2.  اه ی گ سب روی دست رچ ال( را از ب مارهٔ سری Serial Number )ش

د. ی اه وارد کن گ م( روی دست ست سی

ارش3.  اه گز گ امی که دست د، ن مان الی ب د. اگر خ ی د »Main Gate« وارد کن ن اه( مان گ ام دست ک Device Name )ن ی

ه کار می‌رود. می‌دهد ب

د.4.  ی ک کن روی Add device کلی
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Online ش ت عی د وض اش ه ب ت ر گرف ب ه از آن خ ت ش هٔ گذ ق ی ود. اگر Staff Khata در ۵ دق ش داده می‌ش مای هرست ن اه در ف گ دست

. ( است ن لای ن صورت Offline )آف ر ای ی ( و در غ ن لای )آن

صال را کامل . مراحل ات ده است رسی ه سرور ن وز ب ا هن ده است ی ه ش اف ل اض ب ا از ق اه ی گ ود، دست ش ه ن ت رف ی ذ ال پ مارهٔ سری اگر ش

د. ی لاش کن اره ت د و دوب ی کن

ام آن رمان‌های راه دور(، ن مات و ف ی ظ ن ، ت ران اه: کارب گ ت دست ری د Manage Device )مدی ی وان اه می‌ت گ وی ⋯ هر دست از من

د. ی ( کن ف ا آن را Delete )حذ ( ی ش رای را Edit )وی

د ی رست ف اه ب گ ه دست ان را ب کارکن

د. ده‌ان ره ش ی خ هٔ ورود می‌دهد که روی آن ذ از ی اج ه کسان ط ب ق اه ف گ دست

ک1.  ش از ی ی د. اگر ب ی ک کن ( کلی ران ی کارب ام‌ساز روی Device Setup → Users Synchronization )همگ

د. ی اب کن خ ت الا ان د، آن را در ب اه داری گ دست

( را2.  ست ی اه ن گ ن دست د. Missing on this device )روی ای ی از کن اه( را ب گ ه دست Send to device )ارسال ب

ا Never synced anywhere )هرگز د، ی ی اب کن خ ت د ان ن ست ی اه ن گ وز روی دست ی که هن هرست همهٔ کسان رای ف ب

د. ده‌ان ش اده ن رست اهی ف گ چ دست ه هی ون ب اکن ی که ت ان رای کارکن ده( را ب ش ام ن همگ

د.3.  ی د کن ی ی أ س ت د، سپ ی ک کن روی Send to device کلی
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ر دارد. Import from device )وارد ل کارب ب د که از ق ی روع می‌کن اهی ش گ ا دست د که ب ن ی کمک می‌کن ت ر وق گ ه‌های دی ان ب ز

ر( گ اه‌های دی گ ه دست ی ب ه Staff Khata می‌آورد و Copy to other devices )کپ ران آن را ب اه( کارب گ کردن از دست

د. ی می‌کن ری کپ گ ن دی لای اه آن گ ه دست آن‌ها را ب

د، روی ⋯ → ی از کن د، Manage Devices را ب ن ن ز اه ورود ب گ ک دست ا ی د ب ن وان ی می‌ت ه کسان که چ ن ررسی ای رای ب ب

Staff وطش در د مرب ه کارمن اه ب گ ر دست د. هر کارب ی از کن ( را ب ران هٔ Users )کارب ان ب د و ز ی ک کن Manage Device کلی

. ده است د داده ش ون ی Khata پ

ا کارت ت ی ش گ ر ان ت اث ب ث

د. اش ن ب لای د آن ای ن کار ب رای ای اه ب گ دست

د.1.  ی ک کن ( کلی ان هرست کارکن ( → Employee List )ف مان روی Organization )ساز

د.2.  ی اب کن خ ت ک( را ان ری ومت ی ت ب ب د و Biometric enrollment )ث ی ک کن د کلی ف کارمن روی ⋯ در ردی

 .3Machine ک ا ی د ب ر Step 1 )مرحلهٔ ۱(، کارمن ی د. ز ی اب کن خ ت ک( را ان ری ومت ی اه ب گ Biometric Device )دست

Sync Employee روی ، ست ی وز روی آن ن . اگر هن ده است ت ش ب اه ث گ اه( روی دست گ ر دست اسهٔ کارب ن User ID )ش

د. ی ک کن اه( کلی گ ا دست د ب ی کارمن ام‌ساز to Device )همگ

د.4.  ی اب کن خ ت ا RFID Card )کارت RFID( را ان ( ی ت ش گ ر ان ر Step 2 )مرحلهٔ ۲(، Fingerprint )اث ی ز
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د5.  واهی خ د ب س از کارمن د، سپ ی ک کن ( کلی ت ش گ ر ان دهٔ اث ن روع اسکن ز روی Start Live Fingerprint Scan )ش

د(. ن ز ه آن ب ش را ب ا کارت ارد )ی ذ گ اه ب گ ت را روی دست ش گ ار همان ان سه ب

ود. ش داده می‌ش مای ما ن ورد ش ب ده در داش ن ه‌صورت اعلان ز د. هر ورود ب ن ز د ورود ب وان د می‌ت د، کارمن د کن ی ی أ اه ت گ ی دست ت وق

اه گ ده در دست ره‌ش ی خ لود ورودهای ذ دان

د. ی ت کن اف د، آن‌ها را دری ن ش لای اره آن ی دوب ت ه می‌دارد. وق گ ش را ن وده، ورودهای ن ب لای ی آف اهی مدت گ اگر دست

اه‌ها(1.  گ لود داده از دست لود داده( → Download data from Devices )دان روی Data Download )دان

د. ی ک کن کلی

د.2.  ی اب کن خ ت اه( ان گ ر Device )دست ی اه را ز گ دست

 .3This month ،)ه ت ش (، Last 7 days )۷ روز گذ روز (، Yesterday )دی د: Today )امروز ی اب کن خ ت ‌ها را ان خ اری ت

د. ی لود کن ا 90 روز را دان د ت ی وان ار می‌ت د. هر ب ی م کن ی ظ ن ا( را ت ( و To )ت ا From )از ن ماه(، ی )ای

ررسی4.  رای ب ا ب د، ی اری ذ گ ن ب ( را روش اب ی ور و غ ه حض ودکار ب ودن خ ز Add to attendance automatically )اف

د. ی اموش کن ، آن را خ ودن ز ش از اف ی ورودها پ

د.5.  ی ک کن لود ورودها( کلی روی Download punches )دان
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اه گ ارش دست ز ل گ ای وارد کردن ف

د. ی د و وارد کن ری ی گ ی ب روج ق USB خ ش را از طری ارش ورودهای ود، گز ن ش لای د آن وان می‌ت اه ن گ اگر دست

اه1.  گ ‌های دست ارش روی Data Download → Import Biometric Machine Logs )وارد کردن گز

د. ی ک کن ک( کلی ری ومت ی ب

د و2.  ی اب کن خ ت ا .tsv( را ان ل ).txt، .csv ی ای اه(، ف گ ارش دست ل گز ای اب ف خ ت ر Select Machine Log File )ان ی ز

د. ی ک کن ‌ها( کلی ارش ش گز مای ‌ن ش ی اری و پ ارگذ روی Upload & Preview Logs )ب

ری3.  اسه‌های کارب ن د؛ ش ده‌ان ق داده ش ی طب ان ت ا کارکن ده( ب ط‌ش ب ران Mapped )مرت د. کارب ی ررسی کن ش را ب مای ‌ن ش ی پ

د. ده‌ان ش د داده ن ون ی ه کسی پ وز ب ده( هن ش ط‌ن ب Unmapped )مرت

د.4.  ی م کن ی ظ ن اب ت ی ور و غ هٔ حض رای محاسب ( را ب خ اری ا ت ( و To date )ت خ اری From date )از ت

د.5.  ی ک کن ( کلی اب ی ور و غ د و وارد کردن حض ی ی أ روی Confirm & Import Attendance )ت

د که ممکن است در ه‌ان ت رف ش ی ‌های پ ارش ی از گز ش خ اه ب گ ‌های دست ارش Data Download و وارد کردن گز م: طرح لاز
د. ن ک در همهٔ طرح‌ها کار می‌کن ری ومت ی ت ب ب ران و ث ی کارب ام‌ساز اه، همگ گ ودن دست ز د. اف ن اش ل ب ف ر ق ن‌ت ی ای طرح‌های پ

staffkhata.com/guide · 52 / 116



09

ه ان اب روز ی ور و غ ت حض ری مدی
طرح: همهٔ طرح‌ها

ررسی ا روز را ب ج د. از آن ون مع می‌ش حه ج ک صف ل، در ی ای ن موب ش کی لی ه از اپ ک و چ ری ومت ی اه‌های ب گ ه از دست همهٔ ورودها، چ

د. ی اه‌ها را اصلاح می‌کن ب ت ، اش وق ش از حق ی د و پ ی د می‌کن ی ی أ د، ورودها را ت ی می‌کن

د ی ن ی ب اه ب گ ک ن امروز را در ی

Recent Punches .د رکرده‌ان ا دی ب ی ای ر، غ ی حاض ه کسان ان می‌دهد امروز چ ش ما ن ورد( ش ب Dashboard )داش

ان می‌دهد ورودهای ش ه ن ش ق د. ن ون اری می‌ش ‌گذ رها علامت ی خ أ د و ت هرست می‌کن ه ف ر( هر ورود را همان لحظ ی )ورودهای اخ

د. ده‌ان ت ش ب ا ث لی از کج ای موب

) اب ی ور و غ ش حض رداز صی( → Attendance Process )پ مان و مرخ هرست کامل، روی Time & Leave )ز رای ف ب

د. ی ک کن کلی

د ی ر کن لت ی حهٔ Attendance را ف صف

، ب ای ر، Absent غ الا )Present حاض ود. کارت‌های ب از می‌ش ( روی امروز ب اب ی ور و غ حهٔ Attendance )حض صف

راد ط همان اف ق ا ف د ت ی ک کن ک کارت کلی د. روی ی ان می‌دهن ش موع‌ها را ن صی( مج رکرده، On leave در مرخ Late دی

د. ون ش داده ش مای ن

د: ر داری لت ی ه ف دول دو دست الای ج ب

ر لت ی ان می‌دهدف ش ی ن ز ی ه چ چ

Present / Late / Absent / )همه( Allور ت حض عی ر اساس وض ان ب کارکن

ار( ظ ت دPending )در ان ن ما هست د ش ی ی أ ر ت ظ ت ی که من ورودهای

ده( دش ی ی أ دApproved )ت د کرده‌ای ی ی أ لاً ت ب ی که ق ورودهای

)GPS ورودهای( GPS punchesد ده‌ان ت ش ب ت ث عی ا موق ل همراه ب ای ن موب ش کی لی ی که از اپ ط ورودهای ق ف
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د. ی ک کن س روی Apply )اعمال( کلی د، سپ ی اب کن خ ت ری ان گ ا دورهٔ دی د ی ک کارمن ا ی د ت ی ک کن رها( کلی لت ی روی Filters )ف

Search by ر از ف ک ن ن ی ت اف رای ی د. ب ی اده کن ف الا است وار ب ه‌ها( در ن عب ه از All Branches )همهٔ ش عب ک ش دن ی رای دی ب

د. ی اده کن ف ی( است روج هرست از Export )خ لود ف رای دان اسه( و ب ن ا ش ام ی ا ن و ب ج ست name or ID… )ج

، روج مان ورود و خ ود: ز از ش ور( ب ات حض ی ئ ز ا Attendance Details )ج د ت ی ک کن ف کلی م در هر ردی ش ماد چ روی ن

لی. ای رای ورودهای موب ، و عکس ورود ب ت و ساعات ف ی ده، ش اده‌ش ف ت است عی ا موق اه ی گ دست

ا ه طرحی ب واه ب هٔ دلخ از ا ب اهدهٔ کل ماه، سال ی . مش ک روز محدود است ه ی ر دوره ب لت ی ر، ف ن‌ت ی ای م: در طرح‌های پ طرح لاز
از دارد. ی ه ن ت رف ش ی ‌های پ ارش گز

د ورودها ی ی أ ت

د و1.  ی اب کن خ ت ن ماه( را ان هٔ This Month )ای ن ی ع( گز اب سری خ ت ر Quick Select )ان ی د، ز ی ک کن روی Filters کلی

د. ی ک کن روی Apply کلی

د.2.  ی ک کن روی Pending کلی

د.3.  ی ررسی کن ت و عکس را ب عی مان‌ها، موق د. ز ی ک کن ف کلی ک ردی ررسی( در ی روی Review )ب

ل4.  د و دلی ی ک کن ک ورود، روی Reject )رد( کلی رای رد ی د. ب ی د کن ی ی أ س ت د، سپ ی ک کن د( کلی ی ی أ روی Approve )ت

د. سی وی ن اهی ب کوت
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ده ش ‌ن ت ب روج ث اصلاح خ

د. ی ه کن اف ان اض ودت مان را خ . ز ست ی ه ن ل محاسب اب د، ساعات کارش ق راموش می‌کن دن را ف روج ز ی کسی خ ت وق

د.1.  ی م کن ی ظ ن ا Filters ت ، دوره را ب ست ی د و اگر امروز ن ی و کن ج ست د را ج ام کارمن د. ن ی دا کن ی روز را پ

ی2.  رسان ه‌روز د. Update Manual Attendance )ب ی ک کن ف کلی ( در آن ردی ش رای ماد مداد )Edit، وی روی ن

ود. از می‌ش ی( ب ور دست حض

ک3.  ی عد( را ت ب کار کرده، Next day )روز ب مه‌ش ی س از ن د. اگر پ ی م کن ی ظ ن ( را ت روج مان خ Punch Out Time )ز

د. ی ن ز ب

د.4.  ون ه می‌ش ون ساعات محاسب د. اکن ی ک کن ور( کلی ی حض رسان ه‌روز روی Update Attendance )ب
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ا د )ی دارن روج ن د اما خ د که ورود دارن هرست می‌کن ی را ف ص( همهٔ کسان اق هٔ Missing punches )ورودهای ن ان ب ه: ز کت ن
Save د و روی ی مان را وارد کن د، ز ی ک کن ده( کلی ش ‌ن ت ب روج ث ودن خ ز رعکس(. روی Add missing check-out )اف ب

د. ی ک کن ور( کلی رهٔ حض ی خ attendance )ذ

)Manual Punch( ور ی حض ت دست ب ث

د. ی اده کن ف ه است ن ی ن گز د از محل کار، از ای دی از لاً در ب د، مث ن ز ه ورود ب ست وان ت ی کسی اصلاً ن ت وق

 .1Time & Leave → Manual ا د )ی ی ک کن ی( کلی ور دست ودن حض ز روی Add Manual Attendance )اف

د. ه داری گ ده ن ‌ش اب خ ت کی( را ان ی(. Single Punch )ورود ت Punch، ورود دست

د.2.  ی اب کن خ ت ( را ان ت ف ی ( و Shift )ش خ اری د(، Date )ت Employee )کارمن

د.3.  ی مان ورود( و در صورت اطلاع، Punch Out Time را وارد کن Punch In Time )ز

رای4.  صی(. ب ا Leave )مرخ ( ی م‌روز ی د: Present، Absent، Half Day )ن ی اب کن خ ت ( را ان ت عی Status )وض

. ست ی ی ن از ی مان ن ه ز ا Leave ب Absent ی

ک5.  ور( کلی ت حض ب د و روی Submit Attendance )ث ی ه کن اف ( اض ت ادداش ک Remark )ی ل ی مای در صورت ت

د. ی کن

)Bulk Manual Punch( ر ف د ن ن رای چ مان ب ت هم‌ز ب ث
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ور1.  رم حض ا درون ف د، ی ی ک کن ی گروهی( کلی روی Time & Leave → Bulk Manual Punch )ورود دست

د. روی ه Bulk Manual Punch ب ی ب دست

د.2.  ی ک کن اب همه( کلی خ ت ا روی Select All )ان د ی ی ن ز ک ب ی ر را ت ف (، هر ن ان اب کارکن خ ت ر Select Employees )ان ی ز

ودکار /3.  د. Shift را روی Auto / Profile Default )خ ی م کن ی ظ ن Date، Punch In Time و Status را ت

ه کار رود. ر ب ف ود هر ن ت خ ف ی ا ش د ت اری ذ گ ه( ب مای رض ن ‌ف ش ی پ

د.4.  ی ک کن ت ورود گروهی( کلی ب س روی Record Bulk Punch )ث د، سپ ی ررسی کن لاصه را ب خ

‌های اصلاح واست د درخ ی ی أ ت

د و عاً کار کرده‌ان ی که واق مان‌های ا ز د، همراه ب دهن ود را ب واست اصلاح ورودهای خ ا وب درخ ن ی ش کی لی د از اپ ن وان ان می‌ت کارکن

. ل آن دلی

هٔ Regularization را در1.  ان ب ا ز د، ی ی ک کن ور( کلی روی Time & Leave → Regularization )اصلاح حض

ان می‌دهد. ش عداد آن را ن ه ت ان ب د، ز اش ار ب ظ ت ی در ان واست ی درخ ت د. وق ی از کن حهٔ Attendance ب صف

د.2.  ی ررسی کن ل را ب ی و دلی واست مان‌های درخ ز

دام3.  د و همان اق ی ن ز ک ب ی ، آن‌ها را ت واست د درخ ن ه چ مان ب دگی هم‌ز رای رسی د. ب ی ک کن ا Reject کلی روی Approve ی

د. ری ب ه کار ب رای همه ب را ب

ود. ه‌روز می‌ش واست کرده ب ی که درخ مان‌های ه ز د ب اب کارمن ی ور و غ د، حض ی د می‌کن ی ی أ ی ت ت وق
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لات عطی صی و ت ‌های مرخ واست صی، درخ واع مرخ ان
لات عطی صی و ت طرح: طرح‌های دارای مرخ

صی، ‌های مرخ واست ، درخ س از آن د. پ ی م کن ی ظ ن ار ت ک ب لات را ی عطی هرست ت د و ف رن ی گ د ب ن وان ان می‌ت صی که کارکن واع مرخ ان

د. ون وق می‌ش اب و حق ی ور و غ ود وارد حض ه‌خ ودب لات خ عطی ده‌ها و ت مان

رای د، ب ل دارن ف ماد ق وها ن د. اگر من اش ل ب ف ر ق ن‌ت ی ای لات ممکن است در طرح‌های پ عطی صی و ت ت مرخ ری م: مدی طرح لاز
د. ی ن ی ب حساب و طرح( را ب علی Billing & Plan )صورت ‌ها و طرح‌های ف مت ی ق

د ی ف کن عری صی را ت واع مرخ ان

ما رای ش ل ب ب ( از ق مان ای ده( و Maternity )ز ‌ش ی(، Earned )کسب علاج ی(، Sick )است اق حق صی‌های Casual )است مرخ

د. ی ه کن اف ود را اض واع خ ا ان د ی ی ش کن رای د. آن‌ها را وی ده‌ان م ش ی ظ ن ت

 .1Leave types هرست د. ف ی ک کن صی( کلی ف مرخ عری ( → Define Leave )ت مان روی Organization )ساز

ان ش د را ن ی ی أ ه ت از ب ی ا عدم ن از ی ی ده و ن ش اده‌ن ف های است ت روز وش ه، سرن های سالان وع، روز صی( کد هر ن واع مرخ )ان

می‌دهد.

د.2.  ی ک کن صی( کلی وع مرخ ودن ن ز روی Add Leave Type )اف

د:3.  ی ر کن رم را پ ف

م ی ظ ن ردت کارب

ام( و Code )کد( د.Name )ن امی‌ان لاً »Compensatory Off« و »CO«. هر دو الز مث

رد.Days per year )روز در سال( د روز می‌گی ن د در سال چ هر کارمن

های ال روز ق ت Carry forward unused days )ان

ده( ش اده‌ن ف است
ان ای : در پ اموش د. خ ون ل می‌ش ق ت عد من ه سال ب ده ب ش اده‌ن ف های است : روز ن روش

د. ن می‌رون ی سال از ب

د( ی ی أ ه ت از ب ی د.Needs approval )ن د کن ی ی أ واست را ت د هر درخ ای ا HR ب م ی ی ق ر مست : مدی ن روش

) گ ود.Colour )رن ش داده می‌ش مای صی ن ان‌های مرخ ش م‌ها و ن وی ق در ت

د.4.  ی ک کن روی Add Leave Type کلی
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د. ی اده کن ف ف آن است ( در ردی ف ا Delete )حذ ( ی ش رای وع، از Edit )وی ک ن ف ی ا حذ ر ی ی ی غ رای ت ب

)Leave Opening Entry( صی ده‌های مرخ ررسی مان ب

ک1.  صی( کلی هٔ مرخ دهٔ اولی ت مان ب صی( → Leave Opening Entry )ث مان و مرخ روی Time & Leave )ز

د. ی کن

ده(،2.  ی‌مان اق ده( و Left )ب اده‌ش ف (، Used )است از های Allowed )مج صی، روز وع مرخ د و هر ن رای هر کارمن ب

د. ی ن ی ده( را می‌ب ی‌مان اق ه‌علاوهٔ Total left )کل ب ب

رای3.  د. ب ی ر کن لت ی د ف ا کارمن مان ی ارت ه، دپ عب صی، ش وع مرخ ر اساس ن ا ب د، ی ر دهی ی ی غ پ ت الا سمت چ سال مالی را در ب

د. ی ک کن ی( کلی روج دول روی Export )خ لود ج دان
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د ن واست می‌کن صی درخ ه مرخ ون گ ان چ کارکن

ا در ی https://attendance.staffkhata.com ی ان ش ه ن د، در وب ب ون ود وارد می‌ش ور خ ل و رمز عب می ا ای ان ب کارکن

دهٔ د، مان ن از می‌کن صی( را ب واست مرخ صی(. آن‌ها Apply Leave )درخ هٔ Leave، مرخ ان ب ن Staff Khata )ز ش کی لی اپ

واست س درخ د. سپ ن رست د و می‌ف ن ه می‌کن اف ل را اض د، دلی ن اب می‌کن خ ت ‌ها را ان خ اری وع و ت د، ن ن ن ی صی را می‌ب وع مرخ هر ن

د. د می‌مان ی ی أ ر ت ظ ت من

د صی از طرف کارمن واست مرخ درخ

رد دارد. د، کارب می‌کن اده ن ف ن است ش کی لی ا از اپ ماری می‌دهد ی ی ر ب ب ی خ ن لف ی کسی ت ت وق

د.1.  ی ک کن صی( کلی واست مرخ روی Time & Leave → Leave Application )درخ

د.2.  ی ک کن صی( کلی واست مرخ ت درخ ب روی Apply leave )ث

وع3.  ار هر ن ده کن ی‌مان اق های ب د. روز ی اب کن خ ت صی( را ان وع مرخ س Leave type )ن د( و سپ Employee )کارمن

د. ون ان داده می‌ش ش ن

‌ها4.  خ اری ا ت خ ی اری د و ت ی اب کن خ ت ( را ان د روز ن ا Several days )چ ( ی م‌روز ی (، Half a day )ن ک روز One day )ی

د. ی ن ی رگز را ب
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دن5.  رای آگاه ش رادی را ب د اف ی وان ( می‌ت ران گ ه دی ر Also notify )اطلاع ب ی د. ز ی ه کن اف ل( اض ک Reason )دلی ی

د. ی اب کن خ ت ان

د.6.  ی ک کن روی Apply leave کلی

صی ا رد مرخ د ی ی ی أ ت

صی(1.  ‌های مرخ واست د. Leave requests )درخ ی ک کن روی Time & Leave → Leave Application کلی

ود. از می‌ش ار( ب ظ ت روی Pending )در ان

د.2.  ی ررسی کن ل را ب ها و دلی عداد روز ‌ها، ت خ اری صی، ت وع مرخ د. ن ی ک کن واست کلی ک درخ ررسی( در ی روی Review )ب

د.3.  ی د کن ی ی أ س ت د، سپ ی ک کن ا Reject )رد( کلی د( ی ی ی أ روی Approve )ت
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د از ی وان عداً هم می‌ت د. ب ه می‌دارن گ ه را ن ق ده( و All )همه( ساب ده(، Rejected )ردش دش ی ی أ ه‌های Approved )ت ان ب ز

د. ر دهی ی ی غ م را ت صمی ، ت واست ک درخ ات ی ی ئ ز ج

د ی ه کن اف ود را اض لات خ عطی ت

روع، وارد ن راه ش ری ع‌ت د. سری ه کار می‌رون اب ب ی ور و غ ‌های حض ارش د و در گز ون ش داده می‌ش مای م‌ها ن وی ق لات در ت عطی ت

. هرست است کردن ف

رده ست حه‌گ وارد کردن از صف

د.1.  ی ک کن ( کلی لات عطی ف ت عری روی Organization → Define Holiday )ت

د.2.  ی ک کن ( کلی روی Import )وارد کردن

ون3.  ود. سه ست لود ش ه دان مون ک ن ا ی د ت ی ک کن ا Excel کلی د؟(، روی CSV ی م داری و لاز ر Need A Template )الگ ی ز

، خ اری ( و Date )ت م‌روز ی ا Half Day ن مام‌روز ی وع: Full Day ت لی(، Type )ن عطی ام ت دارد: Holiday Name )ن

.)DD-MM-YYYY

 .4MB ا 2 ل‌های CSV، XLS و XLSX ت ای د. ف ی ک کن رای مرور کلی ا ب د ی ی کش ه کادر ب ل را ب ای س ف د، سپ ی ر کن آن را پ

د. ون ه می‌ش ت رف ی ذ پ

د.5.  ون ه می‌ش اف ا اض ک‌ج ما ی لات ش عطی د. همهٔ ت ی ک کن روی Import کلی
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لی عطی ک ت ودن ی ز اف

د.1.  ی ک کن لی( کلی عطی ودن ت ز در Define Holiday، روی Add Holiday )اف

د.2.  ی ن ی رگز ( را ب م‌روز ی ا Half day )ن ( ی مام‌روز د و Full day )ت ی اب کن خ ت د، Date را ان ی Name را وارد کن

. اری است ی ت ح( اخ ی وض Description )ت

د.3.  ی ک کن روی Add Holiday کلی
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ا ف از Edit ی ر هر ردی ی ی غ رای ت ه( و All و ب ت ش ش رو(، Past )گذ ی ه‌های Upcoming )پ ان ب هرست از ز رای مرور ف ب

د. ی اده کن ف Delete است
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11

ی و مساعده وق ش حق ی د، ف مز وق و دست حق
د مز وق و دست طرح: طرح‌های دارای حق

رده حه‌گست ه صف س ب د، پ ه می‌کن رها محاسب ی خ أ لات و ت عطی صی، ت ، مرخ اب ی ور و غ وق را از روی حض Staff Khata هر حق

د. ی را کن وق را اج ک حق د کلی ن ا چ س هر ماه ب د، سپ ی م کن ی ظ ن ار آن را ت ک ب د. ی داری ی ن از ی ن

، ل است ف د( ق مز وق و دست وی Payroll )حق از دارد. اگر من ی وق ن امل حق ولی ش ک طرح پ ه ی د ب مز وق و دست م: حق طرح لاز
د. ی ن ی ب حساب و طرح( را ب علی Billing & Plan )صورت رای طرح‌های ف ب

د ی م کن ی ظ ن ی را ت ون ان وق و کسورات ق هٔ حق رخ چ

د. ون وق اعمال می‌ش رای حق مات در هر اج ی ظ ن ن ت ای

وق و1.  هٔ Payroll & Tax )حق ان ب س ز د، سپ ی ک کن ( کلی رکت ( → Company )ش مان روی Organization )ساز

د. ی از کن ( را ب ات مالی

 .2Period End روع دوره( و (، Period Start Day )روز ش وق هٔ حق رخ ر Salary Cycle Period )دورهٔ چ ی ز

د. ی ان وارد کن ای وان روز پ ه‌عن ن روز ماه«، 0 را ب ری رای »آخ د. ب ی م کن ی ظ ن ان دوره( را ت ای Day )روز پ

ود3.  ه خ وط ب ی(، موارد مرب ون ان ‌های ق ارکت ر Statutory Deductions & Contributions )کسورات و مش ی ز

د. ی ن کن را روش

د.4.  ی ک کن ( کلی رات ی ی غ رهٔ ت ی خ روی Save Changes )ذ
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م ی ظ ن ردت کارب

ESI (Employee State Insurance)

) ان ی کارکن مهٔ دولت ی )ب

ESI رخ را در د. ن ه می‌کن اف مول اض ‌های مش وق رای حق ‌های ESI را ب ارکت مش

د. ی م کن ی ظ ن ارکت ESI( ت Contribution % )درصد مش

دوق PF (Provident Fund) )صن

) ان هٔ کارکن ت دوخ ان

PF Contribution رخ را در د. ن ه می‌کن اف رما را اض کسورات EPF و سهم هم‌ارز کارف

د، معمولاً 12. ی م کن ی ظ ن ارکت PF( ت % )درصد مش

ان ای اداش پ عهد پ Gratuity Liability )ت

) دمت خ

د. ری می‌کن ی گ ی دمت را پ ان خ ای اداش پ هٔ پ رهٔ سالان ی خ ذ

روع / Financial Year Start / End )ش

ان سال مالی( ای پ

ه کار می‌رود. ‌دهی مالی ب ارش رای گز سالی که ب

وق ار حق ت ن ساخ ی عی ت

از دارد. ی وق ن ار حق ت ک ساخ ه ی وق ب رای حق ش از اج ی د پ هر کارمن

ه، درآمدها،1.  رخ ا چ ان ب د. همهٔ کارکن ی ک کن ( کلی وق ت حق ری روی Payroll → Salary Management )مدی

د. ده‌ان هرست ش ه ف وق و CTC سالان الص حق ، خ کسورات
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 .2Assign Salary Structure د روی دی ردی ج رای ف ا ب د، ی ی ک کن د کلی ک کارمن ف ی ش در ردی رای ماد وی روی ن

د. ی ک کن ( کلی وق ار حق ت ن ساخ ی عی )ت

 .3Salary Type ی( و گ ت ا Weekly Cycle هف ه ی : Monthly Cycle ماهان وق هٔ حق رخ Payroll Cycle )چ

د. ی اب کن خ ت ی( را ان ت ورسان ا Commission Based پ ر ی ی غ ، Variable مت ت اب : Fixed ث وق وع حق )ن

ر4.  هٔ درمان و سای ن ی ، کمک‌هز هاب اب و ذ (، ای هٔ مسکن ن ی ه، HRA )کمک‌هز ای وق پ د: حق ی ر کن Earnings )درآمدها( را پ

ه‌ها. ن ی کمک‌هز

ان5.  ش ه ن داگان ا ج ی ی ب رکی وان ت ه‌ای. ESI را می‌ت ات حرف د PF، ESI و مالی ن د، مان ی ر کن ( را پ Deductions )کسورات

داد.

ی(6.  وق ش حق ی ش CTC در ف مای د، Show CTC in Payslip )ن ن ی ب رکت را ب رای ش ود ب هٔ خ هٔ سالان ن ی د هز ای د ب اگر کارمن

د. ی ن ز ک ب ی را ت

ی7.  رسان ه‌روز ا Update Salary Structure )ب ( ی وق ار حق ت رهٔ ساخ ی خ روی Save Salary Structure )ذ

د. ی ک کن ( کلی وق ار حق ت ساخ

،) حه Total Earnings )کل درآمدها(، Total Deductions )کل کسورات ن صف ی ای موع‌های پ ، مج پ ای ا ت مان ب هم‌ز

د. ان می‌دهن ش ه( را ن ی( و Annual CTC )CTC سالان ت اف الص دری Net Take-Home )خ

ک ف ی وی ردی د: من ی از کن ( هم ب ان هرست کارکن رم را از Organization → Employee List )ف ن ف د ای ی وان ه: می‌ت کت ن
د. ی ک کن ( کلی وق اهدهٔ حق ن / مش ی عی د و روی Assign / View Salary )ت ی از کن د را ب کارمن
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ه وق ماهان رای حق اج

د.1.  ی ک کن ( کلی وق رای حق روی Payroll → Run Payroll )اج

د.2.  ی اب کن خ ت دول ان الای ج ماه و سال را در ب

د، ماه و سال را3.  ی اب کن خ ت ( ان مان ارت ک Department )دپ د، ی ی ک کن د گروهی( کلی ولی روی Bulk Generate )ت

د. ی کرار کن مان ت ارت رای هر دپ د. ب ی ک کن وق گروهی( کلی د حق ولی د و روی Generate Bulk Payroll )ت ی ررسی کن ب

د. ی اب کن خ ت د را ان د و کارمن ی ک کن ( کلی وق ودن حق ز ر، روی Add Payroll )اف ف ک ن ه ی ط ب ق ت ف رداخ رای پ ب

ی، گ ت لات هف عطی وق )LOP(، ت های کسر حق های کاری، روز ا روز د ت ی ک کن ر( کلی ت ش ی ون‌های ب روی More Columns )ست

د. ی ن ی ب وق را ب ت هر حق ش وق پ ا حق صی ب لات رسمی و مرخ عطی ت
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ه سوی اصلاح و ت

ه(، وق ماهان ش حق رای د. در Edit Monthly Payroll )وی ی ش کن رای د را وی وق کارمن ف حق م، ردی ک رق ر ی ی ی غ رای ت ب

ه و سوی ت روی Settle & Save )ت رداخ س از پ ا پ س( ی وی ‌ن ش ی رهٔ پ ی خ ن روی Save Draft )ذ ت ه داش گ از ن رای ب ب

د. ی ک کن ره( کلی ی خ ذ

هٔ سوی د و روی Settle Selected )ت ی ن ز ک ب ی ‌ها را ت ف ده، ردی ‌ش ت رداخ وان پ ه‌عن وق ب د حق ن اری چ ‌گذ رای علامت ب

د. ی ک کن ی( کلی اب خ ت موارد ان

د. ی اده کن ف ی( است روج ا PDF از Export )خ ه‌صورت Excel ی لود ماه ب رای دان ب

ی وق ‌های حق ش ی لود ف اهده و دان مش

، اب ی ور و غ لاصهٔ حض ما، خ ی لوگوی ش وق ش حق ی د. ف ی ک کن د کلی ک کارمن ف ی ی( در ردی وق ش حق ی روی Payslip )ف

است ان می‌دهد سی ش ن ن ی ن ان می‌دهد. همچ ش ه حروف را ن ی ب ت رداخ الص پ ه و خ ن ی ت هز رداخ پ از ه ب ، هرگون درآمدها، کسورات

. است ی از سی اش ام و هر کسر ن گ ودهن ‌های ز روج رها، خ ی خ أ : ت ده است ه اعمال ش ون گ ساعت اداری چ

Show Annual CTC ا د. ب ی ک کن ( کلی اپ ا روی Print )چ لود PDF( ی ره روی Download PDF )دان ی خ رای ذ ب

ه. ا ن ود ی ش داده ش مای د CTC ن ی ن کن ی عی ه( ت هان کردن CTC سالان ن ه( / Hide Annual CTC )پ ش CTC سالان مای )ن
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ودکار دمات خ د. خ ن ن ی ( می‌ب ی من وق ‌های حق ش ی ود را در My Payslips )ف ‌های خ ش ی د، ف ی که حساب ورود دارن ان کارکن

د. ی ن ی ب ان را ب کارکن

ه‌ها ن ی ت هز رداخ پ از مساعده‌ها و ب

وق ت مساعدهٔ حق ب ث

د.1.  ی ک کن ودن مساعده( کلی ز روی Payroll → Add Advance )اف

ح( را وارد2.  ی وض ل / ت ( و Reason / Description )دلی لغ د، Amount )مب ی اب کن خ ت د( را ان Employee )کارمن

د. ی اب کن خ ت د و Month )ماه( و Year )سال( را ان ی کن

د.3.  ی ک کن رهٔ مساعده( کلی ی خ روی Save Advance )ذ
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ه ن ی ت هز رداخ پ از ت ب ب ث

د.1.  ی ک کن ه( کلی ن ی ت هز رداخ پ از ودن ب ز روی Payroll → Add Reimbursement )اف

د.2.  ی ل، ماه و سال را وارد کن ، دلی لغ د و مب ی اب کن خ ت د را ان کارمن

 .3PDF، JPG،( د ی وست کن ی ( پ حساب ان / صورت ب ی ت ش د پ ر Supporting Document / Bill )سن ی حساب را ز صورت

. امی است حساب الز MB(. صورت ر 2 ا DOC، حداکث PNG ی

د.4.  ی ک کن ( کلی واست ت درخ ب روی Submit Claim )ث

د اپ رسی ه و چ سوی د، ت ی ی أ ت

ا همهٔ مساعده‌ها و د ت ی از کن ‌ها( را ب ت رداخ پ از Payroll → Advances & Reimbursements )مساعده‌ها و ب

ا آن را د ت ی از کن ک مورد را ب د. ی ن رست ل می‌ف ای ن موب ش کی لی ان از اپ ی که کارکن مله آن‌های د، از ج ی ن ی ب ‌ها را ب واست درخ

رای د. ب ی ن ز ( را ب واست هٔ درخ سوی ت Settle Request )ت رداخ س از پ س پ د، سپ ی ا Reject )رد( کن د( ی ی ی أ Approve )ت

د. ی ک کن د( کلی د رسی ولی د، روی Generate Slip )ت ی لود کن ه‌صورت PDF دان د ب ی وان ی که می‌ت ت رداخ پ از د ب رسی

ی( گ ت وق هف ش حق رداز Weekly Pay Process )پ

د. اری ذ گ وق روی Weekly Cycle ب ار حق ت د، Payroll Cycle آن‌ها را در ساخ رن وق می‌گی ی حق گ ت ی که هف ان رای کارکن ب

د. ون ش داده می‌ش مای ا ن ج ن ان ای ن کارکن ط همی ق ف
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د.1.  ی ک کن روی Payroll → Weekly Pay Process کلی

د.2.  ی اب کن خ ت ه را ان ت هف

 .3Bulk مان روی ارت ک دپ رای کل ی ا ب ی(، ی گ ت د هف ولی د روی Generate Weekly )ت ک کارمن رای ی ب

د. ی ک کن ش گروهی( کلی رداز رای پ مان گروهی( → Run Bulk Process )اج ارت Department )دپ

 .4Send ا ا ب د ی ی د، آن را Print کن ی لود کن ا PDF دان د ت ی از کن ی( را ب گ ت ی هف وق ش حق ی ک Weekly Payslip )ف ی

د. ی رست ف د ب رای کارمن ل( ب می Email )ارسال ای

د.5.  ی ک کن د و روی Settle Selected کلی ی ن ز ک ب ی ده را ت ‌ش ت رداخ ‌های پ ف ردی
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12

ی ر دولت ات اب و دف ی ور و غ ‌های حض ارش ز گ
طرح: همهٔ طرح‌ها

ارش د. هر گز واست می‌کن رس درخ از ی که ب ون ان ر ق ات ا دف اب امروز ت ی ور و غ ارش دارد، از حض ش از سی گز ی Staff Khata ب

. ت ی گرف روج د و خ اپ دی رگهٔ آمادهٔ چ ه‌صورت ب ر کرد، ب لت ی وان ف را می‌ت

Attendance Calendar ،ه ه و سالان ی، ماهان گ ت ‌های هف ارش د. گز ه در همهٔ طرح‌ها کار می‌کن ان ارش روز م: گز طرح لاز
‌های ارش ا گز ولی ب ه طرح پ لی ب صی ف ‌های ت ارش ر گز وعی( و سای ل هوش مصن حلی (، AI Analysis )ت اب ی ور و غ م حض وی ق )ت
رای طرح‌های د. ب از دارن ی د هم ن مز وق و دست ه حق ی( ب ‌های دولت ارش د. Government Reports )گز از دارن ی ه ن ت رف ش ی پ

د. ی ن ی ب حساب و طرح( را ب علی Billing & Plan )صورت ف

د ی دا کن ی ارش پ ز ک گ ی

د1.  واهی ه می‌خ چ ر اساس آن ‌ها ب ارش د. گز ی ک کن ‌ها( کلی ارش ‌ها( → All reports )همهٔ گز ارش روی Reports )گز

صی، م‌ها، مرخ ی ه، ت ژ های وی ی، روز مان کلات ز ، مش اب ی ور و غ ه و دوره‌ای، حض ان د: روز ده‌ان دی ش ن د گروه‌ب ی دان ب

. ن ی وان ا ق اق ب طب اه‌ها و ان گ دست

ر را2.  ی خ أ ه ت وط ب ‌های مرب ارش ا همهٔ گز د ت سی وی ن لاً late را ب ود. مث هرست محدود ش ا ف د ت سی وی ن و ب ج ست در کادر ج

د. ی ن ی ب ب
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ه ان ارش روز ز گ

د.1.  ی ک کن ه( کلی ان روی Reports → Daily )روز

 .2Missing ا ت ی ب ی ر ورود، Absent غ ی خ أ لاً Performance عملکرد، Late Arrival ت ارش )مث وع گز ک ن ی

. ان ک کارکن ک‌ت ا ت ‌ها ی مان‌ها، سمت ارت ه‌ها، دپ عب د: ش ی اب کن خ ت ر را ان ظ راد مورد ن خ و اف اری ص(، ت اق Punch ورود ن

د.3.  ی ک کن ( کلی ارش اهدهٔ گز روی View Report )مش

ه: ج ی ت در ن

د. روی لو ب ا ج ب ی ه عق ک روز ب خ ی اری ار ت کان‌های کن ی ا پ ب

د. ی ک کن ( کلی ب ای ا Absent )غ رکرده( ی ر(، Late )دی ر روی All )همه(، Present )حاض لت ی رای ف ب

رگه( د روی Sheet )ب روج و ساعات کار هر کارمن مان ورود، خ ، و ز خ اری ، ت رکت ام ش ا ن اپ ب دمان آمادهٔ چ ی رای چ ب

د. ی ک کن دول( کلی ت روی Table )ج گش از رای ب د. ب ی ک کن کلی

د. ر دهی ی ی غ پ ت الا سمت چ ی ب وی هرست کش ارش را از ف وع گز ، ن ت گش از دون ب ب

ه ه و سالان ی، ماهان گ ت ‌های هف ارش ز گ

د. ی ر را اعمال کن لت ی د و ف ی ن ی رگز ر را ب ظ راد مورد ن د، اف ی اب کن خ ت د: دوره را ان ن کل کار می‌کن ک ش ه ی ‌ها ب ارش ن گز ای
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د.1.  ی ک کن ه( کلی روی Reports → Monthly )ماهان

د.2.  ی ک کن ر( کلی لت ی د و روی Apply Filter )اعمال ف ی اب کن خ ت ر را ان ظ راد مورد ن ماه و اف

ردی:3.  ‌های کارب ارش د. گز ر دهی ی ی غ الا ت ی ب وی هرست کش ارش را از ف گز

ارش ز ان می‌دهدگ ش ی ن ز ی ه چ چ

اPerformance )عملکرد( های ب ر و روز ی خ أ ‌ها، ساعات ت ت ب ی ی، غ گ ت لات هف عطی لات رسمی، ت عطی ور، ت های حض روز

. ه‌روز ب د، روز وق هر کارمن حق

ا ور ب Attendance With Status )حض

) ت عی وض

. رای هر روز ت ب عی ک وض ا ی رد، ب ماه هر ف

ور( ر حض ت ی.Muster Book )دف ون ان الب ق اب آماده در ق ی ور و غ ر حض ت دف

ه‌کار( اف لاصهٔ اض ه‌کار ماه.OT Summary )خ اف ساعات اض

صی( ات مرخ ی ئ ز ده در ماه.Leave Details )ج ه‌ش ت صی‌های گرف مرخ

) اب ی ور و غ م حض وی ق Attendance Calendar )ت
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Cards ماهای ن ن ی د. ب ی ک کن م روی Reports → Attendance Calendar کلی وی ق ه‌صورت ت دن ماه ب رای دی ب

ان می‌دهد ش د. ن ی ر کن لت ی د ف ا کارمن مان ی ارت ر اساس دپ د و ب وی ا ش ه‌ج اب رگه( ج س( و Sheet )ب ری )کارت‌ها(، Matrix )مات

. ه است ت صی گرف ا مرخ ه ی ت ت داش ب ی ر آمده، غ ه کسی دی چ

ی( ‌های دولت ارش ز Government Reports )گ

د.1.  ی ک کن روی Reports → Government Reports کلی

د.2.  ون ه‌روز می‌ش رای آن دوره ب ر ب ات د. همهٔ دف ر دهی ی ی غ الا ت ‌ها را در ب خ اری ت

د.3.  ی اب کن خ ت هرست ان ر را از ف ت ک دف ی

ر ت رمدف ونف ان ق

ور( هرست حض ه‌ها(Muster RollForm 25 )ف ان ون کارخ ان Factories Act, 1948 )ق

ر کارگران ت Register of Adult Workers )دف

رگسال( ز ب

Form BFactories Act, 1948

ا صی ب ر مرخ ت Leave with Wages Register )دف

) وق حق

Form DFactories Act, 1948

د( مز ر دست ت تRegister of WagesForm I )دف رداخ ون پ ان Payment of Wages Act, 1936 )ق

د( مز دست

) ر کارگران ت Register of WorkmenForm )دف

XIII

ی( مان ی ون کار پ ان Contract Labour Act, 1970 )ق

)ESI ر ت ون ESI(ESI RegisterForm 6 )دف ان ESI Act, 1948 )ق

ان می‌دهد. ش رای هر روز از دوره ن ی را ب گ ت لات هف عطی صی‌ها و ت ‌ها، مرخ ت ب ی مان‌های ورود، غ Muster Roll ز
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وعی( ل هوش مصن حلی AI Analysis )ت

، ت ب ی ور و غ های حض ور، روز رخ حض د: ن ی ن ی ب ک دوره را ب هٔ ی ست رج کات ب ا ن د ت ی ک کن روی Reports → AI Analysis کلی

Attendance by ، ه‌روز ب مودار روز ان ساده، ن ب ه ز دی( ب ه‌های کلی ت اف ، Key findings )ی ر آن ی ه‌کار. ز اف رها و اض ی خ أ ت

رار ه( ق ت ر اساس روز هف ‌ها ب ت ب ی ( و Absences by day of week )غ مان ارت ر اساس دپ ور ب department )حض

د. دارن
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از دارد. ی ما هم ن صی در طرح ش ت مرخ ری ه مدی AI Analysis ب ه: وج ت

ر گ ‌های دی ارش ز گ

د: ی از کن ن‌ها را ب د ای ی وان ن می‌ت ی ن از All reports همچ

. خ اری هٔ ت از ک ب رای ی ( ب ب ای ر / غ ( و Present / absent )حاض رآمدگان Late comers )دی

از دارد(. ی ما ن ه‌کار در طرح ش اف ه اض ه‌کار؛ ب اف Overtime )اض

د. ده‌ان ه ش اف ی اض ی که دست ررسی ورودهای رای ب ی(، ب ور دست Manual attendance )حض

رسی اه( و Easy access )دست گ صی(، Device punches )ورودهای دست ارش مرخ Leave report )گز

.) آسان

اری ذ راک‌گ ت اپ و اش ی، چ روج خ

مای ا Sheet view / Print )ن د و Excel (.xlsx)، PDF (.pdf) ی ی ک کن ارش کلی ی( در هر گز روج روی Export )خ

د. ی اده کن ف رگه است الای ب رگه، از دکمه‌های Excel، PDF و Print ب مای ب د. در ن ی اب کن خ ت ( را ان اپ رگه / چ ب
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13

ی‌ها ه‌ساز ارچ کپ دارهای WhatsApp و ی هش
طرح: همهٔ طرح‌ها

رای اب را در WhatsApp ب ی ور و غ لاصه‌های حض د خ وان د. Staff Khata می‌ت ی مان ان ب ری ن در ج ش کی لی از کردن اپ دون ب ب

ر گ ارهای دی ز رم‌اف ه ن دادها را ب د و روی رست ف دار ب ان هش رای کارکن ان ب ودت امک خ ی ا پ د، از حساب WhatsApp ی رست ف ما ب ش

د. ل کن ق ت من

د ی اب کن خ ت لاصه‌های WhatsApp را ان خ

. ست ی م ن ری لاز گ م دی ی ظ ن ، ت ان ش ن کردن ز روش د. ج ون اده می‌ش رست مارهٔ مالک ف ه ش ام‌ها از Staff Khata ب ی ن پ ای

هٔ Notifications )اعلان‌ها(1.  ان ب س ز د، سپ ی ک کن ( کلی رکت ( → Company )ش مان روی Organization )ساز

د. ی از کن را ب

د:2.  ی ن کن واه را روش ام‌های دلخ ی ر WhatsApp Notifications )اعلان‌های WhatsApp(، پ ی ز

م ی ظ ن دت ی ت می‌کن اف ی دری ز ی ه چ چ

) اب ی ور و غ هٔ حض ان لاصهٔ روز اب آنDaily Attendance Summary )خ ی ور و غ لاصهٔ WhatsApp از حض ک خ ب ی هر ش

. روز

ور و هٔ حض لاصهٔ ماهان Monthly Attendance Summary )خ

) اب ی غ

.CSV ل ای ه‌صورت ف اب ب ی ور و غ هٔ حض ارش ماهان گز

اه( گ دارهای سلامت دست ود.Device Health Alerts )هش ن می‌ش لای ک آف ری ومت ی اه ب گ ک دست امی که ی گ امی هن ی پ

د.3.  ی ک کن ( کلی رات ی ی غ رهٔ ت ی خ روی Save Changes )ذ

staffkhata.com/guide · 80 / 116



د ی از کن ی‌ها را ب ه‌ساز ارچ کپ مرکز ی

د. ی ک کن ی‌ها( کلی ه‌ساز ارچ کپ ( → Integrations )ی ، روی Account )حساب ان ودت ‌های خ دار از حساب رای ارسال هش ب

ان می‌دهد: ش صال آماده را ن ‌هوک‌ها( سه ات ی‌ها و وب ه‌ساز ارچ کپ Integrations & Webhooks Hub )مرکز ی

Configure هوک(. روی‌ امک( و Webhooks API )API وب ی WhatsApp، SMS Gateway )درگاه پ

د. ی ک کن واه کلی دی( مورد دلخ ن کرب ی )پ
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د ی اده کن ف ان است ودت مارهٔ WhatsApp Business خ از ش

وسط ل ت ب امی که از ق ی وهای پ ا الگ د، ب از داری ی رکت Meta ن ک حساب WhatsApp Business روی Cloud API ش ه ی ب

د. ده‌ان د ش ی ی أ Meta ت

صال ات

ود.1.  از می‌ش صال( ب هٔ Connection )ات ان ب د. ز ی ک کن در کارت WhatsApp، روی Configure کلی

 .2)Meta ن لف مارهٔ ت اسهٔ ش ن رسی Meta( و Meta phone number ID )ش وکن دست Meta access token )ت

. ن لف مارهٔ ت ود ش ه خ د، ن ی اده کن ف ن در Meta است لف مارهٔ ت اسهٔ ش ن د. از ش ی را وارد کن

د وارد3.  ن ت کن اف دارهای مالک را دری د هش ای لی را که ب ای ماره‌های موب دار(، ش ماره‌های هش ر Alert numbers )ش ی ز

ر 20(. د )حداکث ی کن

د ی م کن ی ظ ن داد را ت وهای روی الگ

 .1Check In :د ده‌ان هرست ش پ ف دادها در سمت چ د. روی ی از کن داد( را ب وهای روی هٔ Event templates )الگ ان ب ز

Leave ،)ص اق ر ورود(، Missing Punch )ورود ن ی خ أ (، Late Arrival )ت روج )ورود(، Check Out )خ

Leave Rejected ،)د د ش ی ی أ صی ت صی(، Leave Approved )مرخ واست مرخ Application )درخ

ه(. ان لاصهٔ روز د( و Daily Summary )خ صی رد ش )مرخ

 .2.Check In ًلا د، مث ی اب کن خ ت داد ان ک روی ی
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ده،3.  دش ی ی أ ان ت ب ده(، Approved language code )کد ز دش ی ی أ وی ت ام الگ Approved template name )ن

اً ق ی د، دق ی ده( را وارد کن دش ی ی أ وی ت ق الگ ی ن دق ا hi( و Exact approved template text )مت د en_US ی ن مان

. د کرده است ی ی أ همان‌طور که Meta ت

 .4employee ًلا ود، مث ر ش ی پ ز ی ه چ ا چ ر ب ی غ د هر مت ی اب کن خ ت رها(، ان ی غ ت مت اش گ ر Variable mapping )ن ی ز

.Variable 2 رای مان ورود( ب رای Variable 1 و punch time )ز د( ب ام کارمن name )ن

د.5.  ی ن ز ک ب ی د را ت سه کرده‌ای ای ا Meta مق و را ب که الگ ن د ای ی ی أ د و کادر ت ی اب کن خ ت ( را ان دگان رن Recipients )گی

رای6.  ود. ب اده می‌ش رست ی ف ز ی ه چ د چ ی ن ی ب اً ب ق ی ا دق د ت ی ک کن ام( کلی ی ش پ مای ‌ن ش ی روی Preview message )پ

د. ی ک کن ی( کلی ش مای د و روی Send Test )ارسال آز ی ی( وارد کن ش مای مارهٔ آز ک Test number )ش ، ی ش مای آز

دی(7.  ن کرب ی رهٔ پ ی خ س روی Save configuration )ذ د، سپ ی ن کن داد( را روش ی روی عال‌ساز Enable event )ف

د. ی ک کن کلی

روج ط خ ق ا ف ط ورود ی ق ی ف ت ود، وق اده می‌ش رست ، ف ت ف ی ان ش ای س از پ ه پ ق ی ار، 30 دق ک ب ام Missing Punch ی ی ه: پ وج ت
دار می‌رود. ماره‌های هش ه ش ط ب ق ود و ف را می‌ش د اج ت هن ه وق PM ب د. Daily Summary ساعت 10 اش ده ب ت ش ب ث

هرست ه است را ف ت رف ی ذ ما آن‌ها را پ دهٔ ش ه‌دهن ا ارائ که آی ن ر و ای ی دادی اخ ی و روی ش مای ام‌های آز ی ( پ ت عالی هٔ Activity )ف ان ب ز

د. می‌کن

ش از ارسال ی . پ ست ی ل ن حوی د ت ی ی أ ای ت ه معن ن ب . ای ه است ت رف ی ذ ام را پ ی ی Meta پ عن د( ی ه ش ت رف ی ذ ه: »Accepted« )پ کت ن
د. ی ررسی کن ود را ب ورد Meta خ ب اره، داش دوب
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امک ی ا پ دار ب ارسال هش

س د، سپ ی صل کن ده را مت ه‌دهن ک ارائ د، ی ی ک کن د: روی Configure کلی کل کار می‌کن ن ش ه همی SMS Gateway ب

ی ان ش ر Custom URL )ن گ دگان دی ه‌دهن رای ارائ ا ب د MSG91، Fast2SMS ی ی وان د. می‌ت ی م کن ی ظ ن داد را ت وهای روی الگ

س از دارد، پ ی ده در DLT ن دش ی ی أ وی ت ن الگ هاد و مت اسهٔ ن ن ده، ش ن رست اسهٔ ف ن ه ش د ب امک در هن ی د. پ ی اب کن خ ت ی( را ان ارش سف

د. ی اش ه ب ت ود آماده داش دهٔ خ ه‌دهن آن‌ها را از ارائ

‌هوک‌ها( ر )وب گ ارهای دی ز رم‌اف ه ن دادها ب ارسال روی

د ن د و مان واست می‌کن صی درخ د، مرخ ن ی کسی ورود می‌ز مان ه ز د چ دان د ب ای ی ب ودکارساز ار خ ز ک اب ا ی ان ی ودت ار خ ز رم‌اف اگر ن

د. ی اده کن ف ‌هوک‌ها است ، از وب آن

د.1.  ی ک کن در کارت Webhooks API، روی Configure کلی

د.2.  ی ‌هوک( را وارد کن صد وب ی مق ان ش Webhook Target URL )ن

د.3.  ی ن ز ک ب ی د ت ون اده ش رست د ف ای ی را که ب دادهای دادها(، روی راک روی ت ر Event Subscriptions )اش ی ز

د.4.  ی ک کن س روی Save Configuration کلی ی( و سپ ش مای گ آز ن ی صال روی Test Ping )پ ررسی ات رای ب ب

ما دهٔ ش وسعه‌دهن . ت عاً از Staff Khata آمده است د که واق ررسی کن د ب وان ما می‌ت م ش ست س سی ، پ ده است ا ش داد امض هر روی

د. دا کن ی ‌هوک( پ صات API وب خ ر Webhook API Spec )مش ی ات را ز ی ئ ز د ج وان می‌ت
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د. ی ک کن صال( کلی طع ات د و روی Disconnect )ق ی از کن صال، آن را ب ک ات طع ی رای ق ب
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14

ل ای ان در وب و موب ودکار کارکن دمات خ خ
ان طرح: طرح‌های دارای ورود کارکن

رای Android و ن Staff Khata ب ش کی لی ودش را در وب و در اپ د حساب Staff Khata خ ، هر کارمن ان ا ورود کارکن ب

د و ن واست کن صی درخ د، مرخ ن اه را اصلاح کن ب ت د، ورودهای اش ن ررسی کن ود را ب اب خ ی ور و غ د حض ن وان iOS دارد. آن‌ها می‌ت

ما می‌رسد. ه ش ری ب ‌های کمت رسش س پ د، پ ن ن ی ب ان را ب ی‌ش وق ‌های حق ش ی ف

حساب علی Billing & Plan )صورت رای طرح‌های ف د. ب اش ل ب ف ر ق ن‌ت ی ای ان ممکن است در طرح‌های پ م: ورود کارکن طرح لاز
د. ی ن ی ب و طرح( را ب

د دهی ان حساب ورود ب ه کارکن ب

د.1.  ی ک کن ( کلی ان هرست کارکن ( → Employee List )ف مان روی Organization )ساز

ک2.  د( کلی د و روی Invite Employee )دعوت از کارمن ی از کن د( را ب ودن کارمن ز ار Add Employee )اف کان کن ی پ

د. ی ن ی ب ان را ب ت کارکن ری ودن و مدی ز د. اف ی ه کن اف لش اض ای مارهٔ موب ل و ش می ا ای د را ب ا کارمن د، ی ی کن

ی رمز3.  رسان ه‌روز د و روی Update Password )ب ی از کن ف را ب وی ردی ر، من ف ک ن ور ی ی رمز عب ان ش ن از ا ب ن ی ی عی رای ت ب

د. ی ک کن ور( کلی عب

 .4Enable د و روی ی از کن ف را ب وی ردی د، من ن ز ی ورود ب ا سلف ن Staff Khata ب ش کی لی د از اپ وان ت که کسی ب ن رای ای ب

د. ی ک کن ل( کلی ای ا موب ی ورود ب عال‌ساز Mobile Punch )ف

ور وارد ل و رمز عب می ا همان ای ن Staff Khata ب ش کی لی ا در اپ ان در https://attendance.staffkhata.com ی کارکن

د. ون می‌ش

) ورد من ب My Dashboard )داش

صی، هر موردی که دهٔ مرخ ن ماه، مان حه ساعات کار ای ن صف ه My Dashboard می‌رسد. ای ود، ب د وارد می‌ش ی کارمن ت وق

اب و ی ور و غ ، حض ر آن ی ه‌های ز ان ب ان می‌دهد. ز ش ون را ن اکن های کاری ت ده( و روز ش ‌ن ت ب روج ث د خ ن ه دارد )مان وج ه ت از ب ی ن

د. ان می‌دهن ش ک ن کی ف ه ت صی ماه را ب مرخ
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) اب من ی ور و غ My Attendance )حض

ان می‌دهد. ش ه‌کار را ن اف ه اض ن ماه و هرگون ه، ای ت ن هف ، ای My Attendance ساعات امروز

ر ورود از مرورگ

حه(.1.  ا در صف الا سمت راست ی د )ب ی ک کن ت ورود( کلی ب روی Punch In )ث

د.2.  دهی ی را ب ت مکان عی ن و موق ی ه دورب رسی ب هٔ دست از واست کرد، اج ی مرورگر درخ ت وق

د.3.  ی د کن ی ی أ د و ت ری ی گ ی ب ک سلف ی

د. ی ک کن ( کلی روج ت خ ب ان روز روی Punch Out )ث ای ود. در پ ره می‌ش ی خ ت ذ عی ی و موق ا سلف ورود همراه ب
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ه ق اهدهٔ ساب مش

د ی ک کن ک روز کلی م ی ش ماد چ د. روی ن هرست می‌کن ها را ف ( همهٔ روز اب ی ور و غ هٔ حض ق هٔ Attendance History )ساب ان ب ز

د. ی ن ی ب ه را ب ش ق ت روی ن عی ده و موق اده‌ش ف اه است گ مان‌های ورود، دست ا ز ت

اه ب ت اصلاح ورود اش
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د.1.  ی ک کن ش آن روز کلی رای ماد وی روی ن

 .2Punch Out Time مان ورود( و واست اصلاح(، Punch In Time )ز در Request Correction )درخ

د. ی م کن ی ظ ن ( را ت روج مان خ )ز

د.3.  ی ک کن ( کلی واست د و روی Submit Request )ارسال درخ ی ل( وارد کن ک Reason )دلی ی

د. ن ری می‌کن ی گ ی ور( پ هٔ Regularization )اصلاح حض ان ب ان آن را در ز د. کارکن ما می‌آی د ش ز د ن ی ی أ رای ت واست ب درخ

Request Missing د و ون هرست می‌ش ده( ف ش ‌ن ت ب ‌های ث روج ر Missing Punch Outs )خ ی روج ز دون خ های ب روز

د. دارن ی است که اصلاً ورودی ن های رای روز ده( ب ش ‌ن ت ب ور ث واست حض Attendance )درخ

صی( واست مرخ Apply Leave )درخ

ک د. روی Apply Leave کلی ن ن ی واست را می‌ب ت هر درخ عی صی و وض ده‌های مرخ ان مان در Apply Leave، کارکن

د و ن ه می‌کن اف ل را اض د، دلی ن اب می‌کن خ ت ( را ان م‌روز ی ا Half Day، ن ‌ها )ی خ اری صی(، ت وع مرخ د، Leave Type )ن ن می‌کن

د. ی ا رد می‌کن د ی ی ی أ ق معمول آن را ت ما طب د. ش ن رست می‌ف

) ی من وق ‌های حق ش ی My Payslips )ف

های ا درآمدها، کسورات و روز ده را ب ‌ش ت رداخ ‌های پ وق ا همهٔ حق د ت اب می‌کن خ ت د ماه و سال را ان در My Payslips، کارمن

ه حروف ی ب ت رداخ الص پ ، درآمدها، کسورات و خ اب ی ور و غ ا حض ش کامل ب ی اهده(، ف ک روی View )مش ا کلی د. ب ن ی ب کارکرد ب

staffkhata.com/guide · 89 / 116



لود کرد. ه‌صورت PDF دان وان آن را ب ود و می‌ت از می‌ش ب

) هٔ من مای My Profile )ن

ان می‌دهد. ش ا ن ک‌ج کی را ی ان لی و اطلاعات ب غ هٔ ش ق صی، ساب خ My Profile اطلاعات ش

Staff Khata ن ش کی لی در اپ

رار می‌دهد: ان ق ب کارکن ی ات را در ج ن امکان ل همی ای ن موب ش کی لی اپ

ان ش رای ل ب ای ا موب ی. اگر ورود ب ت مکان عی ی و موق ا سلف روج ب ور(: ورود و خ ت حض ب Mark Attendance )ث

د. ن اده می‌کن ف ه است ت اف ص‌ی صی خ ک Realtime ت ری ومت ی اه ب گ ای آن از دست ه‌ج د، ب اش اموش ب خ

د و ی ن ی ب ت ورود را ب عی ی ورودها و موق مان ط ز ا خ د ت ی ن ز ک روز ب م ماه. روی ی وی ق (: ت اب ی ور و غ Attendance )حض

د. ی ن ز واست اصلاح( ب رای اصلاح، روی Request Regularisation )درخ ب

. واست ت درخ عی اهدهٔ وض خ و مش اری هٔ ت از ا ب م‌روز ی ی ، ن مام‌روز صی ت واست مرخ صی(: درخ Leave )مرخ

.)PDF لود دن روی Download PDF )دان اهدهٔ هر ماه و ز ی(: مش وق ش حق ی Payslip )ف

ا ه ب ن ی ا هز واست مساعده ی ه(: ارسال درخ ن ی ت هز رداخ پ از ‌ها و ب واست Claims & Reimbursement )درخ

ه Advances & Reimbursements )مساعده‌ها ما ب د ش ی ی أ رای ت واست ب ن درخ . ای حساب ا PDF صورت عکس ی
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‌ها( می‌رسد. ت رداخ پ از و ب

لی. غ صی و ش خ ه(: اطلاعات ش مای Profile )ن

د. ن ن ز ن ورود ب ش کی لی د از اپ ن وان د می‌ت ن از هست ی درون محدودهٔ مج ت ط وق ق ان ف د، کارکن اش ن ب ی روش ای ی راف غ ه: اگر حصار ج کت ن
د. ی ن ی ب است ساعت اداری را ب اب و سی ی ور و غ ن حض ی وان ق
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15

ه( ون ز Journey Tracker )اف
Journey Tracker ٔه ون ز طرح: اف

دمات در محل. ل کالا، خ حوی ، ت روش دهای ف دی از د: ب ن ر کار می‌کن ی است که در مسی ان رای کارکن Journey Tracker ب

د، ن ا هست د کج ی ن ی ن وب می‌ب ش کی لی ما از اپ د و ش ن ت می‌کن ب ل Staff Khata ث ای ن موب ش کی لی ود را در اپ رهای خ ان سف کارکن

د. ه‌ای کرده‌ان ن ی ه هز د و چ ف کرده‌ان وق ا ت کج

س از ط پ ق مات آن ف ی ظ ن هٔ ت ان ب وی Journey Tracker و ز . من ولی است هٔ پ ون ز ک اف Journey Tracker ی م: طرح لاز
حساب و طرح( را علی Billing & Plan )صورت ‌های ف مت ی رای ق د. ب ون ش داده می‌ش مای ما ن ه در حساب ش ون ز دن اف عال ش ف

د. ی ن ی ب ب

د ی ن کن Journey Tracker را روش

د. ن رست ف ود را ب ت خ عی ار موق ک ب ت ی د وق ن ی‌ها هر چ د گوش ی ن کن ی عی د، ت روع کن اده از آن را ش ف ان است مت ی که ت ن ش از ای ی پ

د.1.  ی ک کن ( کلی رکت ( → Company )ش مان روی Organization )ساز

د.2.  ی از کن هٔ Journey Tracker را ب ان ب (، ز رکت مات ش ی ظ ن در Company Settings )ت

د.3.  ی ن کن ( را روش ت عی دهٔ موق ن ی ارسال ز عال‌ساز Enable Live Location Feed )ف

م‌ها4.  ی ر ت ت ش ی رای ب ه ب ی ان د. ده ث ی ه وارد کن ی ان ه ث ( را ب ت عی ی موق رسان ه‌روز اصلهٔ ب Location Update Interval )ف

. اسب است من

ره5.  ی خ ر ذ مات سف ی ظ ن ام »Journey settings saved« )ت ی د. پ ی ک کن ( کلی رات ی ی غ رهٔ ت ی خ روی Save Changes )ذ

د. ی ن ی د( را می‌ب ش
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م ی ظ ن ردت کارب

Enable Live Location Feed.د رست ت را می‌ف عی ی‌های موق رسان ه‌روز ، ب ان است ری د در ج ر کارمن ی که سف مان ا ز ت

Location Update Intervalری ات ر ب اه‌ت اصله‌های کوت ه. ف ی ان ا 60 ث د، از 1 ت رست ف ود را ب ت خ عی ار موق ک ب ت ی د وق ن ی هر چ گوش

د. ن ری مصرف می‌کن ت ش ی ل ب ای و دادهٔ موب

Start Journey on Punch-In

ا ورود( ر ب روع سف )ش

د. روع می‌کن ودکار ش ر را خ د، سف ن ل ورود می‌ز ای ن موب ش کی لی د در اپ ی کارمن ت وق

Automatic Start Applies To

امل( ودکار ش روع خ )ش

مان‌های ارت ط Selected departments )دپ ق ا ف مان‌ها( ی ارت All departments )همهٔ دپ

د. ن روع کن ی ش ر را دست د سف ن وان ان می‌ت ن ان همچ ی(. کارکن اب خ ت ان

ل( ای ن موب ش کی لی د، اپ ر )کارمن روع سف ش

 .1More ه د ب ی وان د. می‌ت ی ن ز رها( ب ن Staff Khata، روی Journeys )سف ش کی لی ه( اپ ان حهٔ Home )خ در صف

د. روی ر( → Journey Tracker هم ب ت ش ی )ب

د.2.  ی ن ز مام( ب د روی Done )ت ی ی أ ام ت ی س در پ ر( و سپ روع سف روی Start Journey )ش

staffkhata.com/guide · 93 / 116



ن در ش کی لی ی اپ ت ان می‌دهد. وق ش ون ن اکن ده ت ‌ش ت ب اط ث ق ، مدت و ن ت ا مساف ر( را همراه ب حه On Trip )در سف ون صف اکن

د. رست ود را می‌ف ت خ عی ان موق ن ی همچ ، گوش ه است ن می س‌ز پ

ن ری روش ات ی ب ه‌ساز ن هی دار »Battery optimization is on — tracking may stop« )ب ن هش ش کی لی ه: اگر اپ کت ن
ی در وی ه‌ج رای صرف ی‌ها ب ی گوش رخ د. ب ه دهی از د و اج ی ن ز ع( ب ود( داد، روی Fix )رف ف ش وق ی مت اب ؛ ممکن است ردی است

ود. ر می‌ش کاف در مسی اد ش ج اعث ای د که ب ن ف می‌کن وق ه را مت ن می س‌ز ن‌های پ ش کی لی ری، اپ ات ب

ری ت د مش ز ف ن وق طهٔ ت ق ودن ن ز اف

ی. حساب اد و هر صورت ت ی اف اق ف ه ات ود، چ ا ب د: کج ت می‌کن ب اه را ث گ ست ک ای ف ی وق طهٔ ت ق ن
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از1.  ( ب ف وق ت ت ب رگهٔ Log a Stop )ث د. ب ی ن ز ( ب ف وق طهٔ ت ق ودن ن ز ر، روی Add Checkpoint )اف حهٔ سف در صف

ود. وست می‌ش ی ودکار پ ما خ ت ش عی ود. موق می‌ش

ت2.  ب ی که ث ارش لاً سف اد، مث ت ی اف اق ف ه ات د چ سی وی ن اری(، ب ی ت ، اخ ت ادداش ودن ی ز ر Add a Note (Optional) )اف ی ز

د. کردی

 .3Take Photo .د ی ن ز اد( ب وست اسن ی ا عکس روی Attach Documents )پ د ی ، رسی حساب ودن صورت ز رای اف ب

د. ی اب کن خ ت ل‌ها( را ان ای ا Browse Files )مرور ف ن عکس( ی ت )گرف

د.4.  ی ن ز ( ب ف وق رهٔ ت ی خ روی Save Stop )ذ

ر ان سف ای پ
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د.1.  ی ن ز ر( ب ان سف ای د، روی End Trip )پ مام ش ی کار ت ت وق

د.2.  ری ی گ د آن را از سر ب ی وان می‌ت ر، ن ه سف ان دادن ب ای س از پ د. پ ی د کن ی ی أ ا End trip ت ب

More → ه را در ت ش رهای گذ د سف ن وان ان می‌ت ود. کارکن ه می‌ش ست ش ب ‌های ف وق ت کل و همهٔ ت ر، مساف ا مسی ر ب سف

د. ن ن ی ب رها( ب هٔ سف ق Journey History )ساب

ر( د )مدی ی ن ی ب ده ب ن ود را ز م خ ی ت

د.1.  ی ک کن الا روی Journey Tracker کلی وی ب در من

ش داده2.  مای ده( ن ن ون ز ر Live now )اکن ی د ز رن ی که در سف د. همهٔ کسان ی ک کن ی( کلی ه‌ساز از روی Refresh )ت

د. ون می‌ش

ا3.  ه ب ش ق ود. ن از ش دهٔ آن ب ن هٔ ز ش ق ا ن د ت ی ک کن عال کلی ر ف ک سف هٔ ی ش ق ماد ن رها(، روی ن هرست سف در Journeys List )ف

پ ( در سمت چ ت عالی ی ف مان ط ز د و Activity Timeline )خ ال می‌کن ب د را دن د کارمن دی ‌های ج ت عی دن موق رسی

. است

ه ن ی ن گز د. ای ی ک کن الا سمت راست کلی ده( در ب ن ‌های ز ت عی ، روی Live Locations )موق مان ه‌طور هم‌ز دن همه ب رای دی ب

ان می‌دهد. ش ه ن ش ق ک ن ر را روی ی نِ در سف ا همهٔ کارکن

رها هٔ سف ق ررسی ساب ب
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 .1This ا ه( ی ت ش (، Last 7 days )۷ روز گذ روز (، Yesterday )دی رها(، Today )امروز لت ی ر Filters )ف ی ز

ک د ی ی وان د. می‌ت ی م کن ی ظ ن ان ت ودت ا( را خ ( و To )ت ‌های From )از خ اری ا ت د، ی ی اب کن خ ت ن ماه( را ان month )ای

د. ی اب کن خ ت د را هم ان کارمن

 .2Distance covered ،)ه ت اف ان‌ی ای عال(، Ended )پ ون ف رها(، Active now )اکن الا Total )کل سف کارت‌های ب

د. ان می‌دهن ش ( را ن ن مدت ی گ ان ده( و Avg. duration )می موده‌ش ی ت پ )مساف

رای3.  ودکار( و ب ان خ ای عال(، Ended و Auto Ended )پ ه‌های All )همه(، Active )ف ان ب هرست از ز ر ف لت ی رای ف ب

د. ی اده کن ف ی( است روج لود آن از Export )خ دان

 .4Journey Timeline ت و ‌ها، مساف ف وق عداد کل ت ، ت ان ای روع و پ مان ش ل، ز ن د. پ ی ک کن ر کلی م هر سف ش ماد چ روی ن

ان ش د را ن ت کارمن ادداش ف ی وق اط ت ق . ن ا مدت آن ف همراه ب وق دگی و هر ت ن ان می‌دهد: هر ران ش ر( را ن ی سف مان ط ز )خ

د. ی ک کن ( کلی وست ی ‌ها روی attachment )پ حساب از کردن صورت رای ب د ب ی وان د و می‌ت می‌دهن

ر ک مسی ش ی خ پ از ب

ماره1.  ف ش وق ود و هر ت ه رسم می‌ش ش ق ر روی ن د. کل سف ی ک کن ر( کلی اهدهٔ مسی ر، روی View route )مش ل سف ن در پ

دارد.

د.2.  ی اب کن خ ت ا 8× را ان د. سرعت 1×، 2×، 4× ی ی ن ز ش را ب خ ، دکمهٔ پ ش روز خ پ از رای ب ب

 .3Satellite مای ماهواره‌ای روی رای ن عدی( و ب ان‌ها روی 3D Mode )حالت سه‌ب اب ی ه خ ر ب ک‌ت دی ز اه ن گ رای ن ب

د. رمی‌گردان ه حالت اول ب ه را ب ش ق ما( ن ی ن ان ش ن از د. Reset View )ب ی ک کن )ماهواره( کلی
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د ده‌ان ان مان ری ی که در ج رهای د. سف ان دهی ای ر آن را پ ل سف ن د از پ ی وان د، می‌ت راموش کن ر را ف ه سف ان دادن ب ای ه: اگر کسی پ وج ت
د. ون ش داده ش مای ت Auto Ended ن عی ا وض د و ب ون ه ش ست ود هم ب ه‌خ ودب ممکن است خ
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16

ه( ون ز Pro HRMS )اف
Pro HRMS ٔه ون ز طرح: اف

‌دهی، ارش ار گز ت ، ساخ رکت امهٔ ش رن ب د: خ ه می‌کن اف اب را اض ی ور و غ ر از حض رات ی ف سان ع ان اب ارهای من ز Pro HRMS اب

ا د ت ه می‌کن اف ( را اض رست ش Manager )سرپ ق ن ن ی ن ی. همچ ان ب ی ت ش ز پ ‌ها و می است ی‌ها، سی ی دارای اب ی‌ها، ردی معرف

د. ن دگی کن ود رسی راد خ ه امور اف د ب ن وان ت م ب ی ان ت رست سرپ

د. ون ش داده می‌ش مای ما ن دن در حساب ش عال ش س از ف ط پ ق وهای آن ف . من ولی است هٔ پ ون ز ک اف Pro HRMS ی م: طرح لاز
د. ی ن ی ب حساب و طرح( را ب علی Billing & Plan )صورت ‌های ف مت ی رای ق ب

د ی دا کن ی وی Pro HRMS را پ من

ش داده مای ان ن ل کارکن ن ان و در پ رست ران و سرپ رای مدی الا ب وار ب وی Pro HRMS در ن ه، من ون ز دن اف عال ش س از ف پ

د. رار دارن و ق ن من ر در همی ی ود. همهٔ موارد ز می‌ش

) مان امهٔ ساز رن ب Organisation Feed )خ

ن‌ها. ش ی‌ها و ج امدگوی وش ه‌ها، خ رای اطلاعی رک ب ت واری مش دی

د.1.  ی ک کن روی Pro HRMS → Organization Feed کلی

د.2.  ی ک کن و( کلی دئ ه روی Photo / Video )عکس / وی وست رسان ی رای پ د. ب سی وی ن ست ب در کادر پ

اص(.3.  مان خ ارت ا Specific Department )دپ د: Everyone )همه( ی ن ن ی ب ی آن را ب ه کسان د چ ی اب کن خ ت ان

د.4.  ی ک کن ار( کلی ش ت روی Post )ان
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ولدها و ن‌ها( ت ش د. کارت Celebrations )ج ن ره کن ی خ د و ذ دهن ر ب ظ ارهٔ آن‌ها ن د، درب دن سن پ ‌ها را ب ست د پ ن وان ان می‌ت کارکن

ان می‌دهد. ش ش رو را ن ی ردهای کاری امروز و پ سالگ

ی( مان مودار ساز Org Tree )ن

ارش می‌دهد. ه کسی گز ه چ ه کسی ب ان می‌دهد چ ش Org Tree ن

د.1.  ی ک کن روی Pro HRMS → Org Tree کلی

 .2،Create Root Position ،عدها د )ب ی ک کن اه( کلی گ ای ن ج ی ست خ ت ن روی Create First Position )ساخ

ه(. ش اه ری گ ای ت ج ساخ

اه(،3.  گ ای ام ج س Position Name )ن د، سپ ی اب کن خ ت د( ان ه کارمن د ب ون ی ر Link to Employee )پ ی د را ز کارمن

‌ها( و عکس ت ولی د. Responsibilities )مسئ ی ر کن ( را پ ( و Designation )سمت مان ارت Department )دپ

د. اری‌ان ی ت اخ

 .4Add Direct از ، ن ی ای ه پ مودار رو ب ن ن ت رای ساخ د. ب ی ک کن اه( کلی گ ای ت ج روی Create Position )ساخ

د. ی اده کن ف اه است گ ای ک ج م( روی ی ی ق موعهٔ مست رمج ی ودن ز ز Report )اف
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) ی من مان مودار ساز مودار را در My Org Tree )ن ان ن د. کارکن مان الی ب رای آن خ دام ب خ مان است ا ز د ت وان اه می‌ت گ ای ک ج ی

د. ن ن ی می‌ب

ل( غ رای ش ی ب Job Referrals )معرف

د.1.  ی ک کن لی( کلی غ رصت ش ودن ف ز روی Pro HRMS → Job Referrals → Add Job Opening )اف

س2.  د، سپ ی ح(، Location )محل( و Department را وارد کن ی وض ل(، Description )ت غ وان ش Job Title )عن

د. ی ره کن ی خ ذ

ون ک روی Refer Now )هم‌اکن ا کلی د و ب ن ن ی ود می‌ب حهٔ Job Referrals خ از را در صف لی ب غ ‌های ش رصت ان ف کارکن

ررسی ی‌ها( ب اهدهٔ معرف دها را در View Referrals )مش امز ما ن د. ش ن ی می‌کن د معرف اسن ن ردی را که می‌ش د( ف ی ی کن معرف

د. ی ل می‌کن ق ت ده( من ا Rejected )ردش ده( ی دام‌ش خ ار(، Hired )است ظ ت ه Pending )در ان د و هر کدام را ب ی می‌کن

ه( ان ارش کار روز ز Daily Work Updates )گ

ام ج ی را که ان د و کارهای ن ک می‌کن ( کلی ارش کار امروز ت گز ب ان روی Submit Today's Work Update )ث کارکن

Pro HRMS → Daily Work Updates های همه را در‌ ارش ان گز رست ران و سرپ د. مدی رح می‌دهن د ش داده‌ان

د. رن ی گ ی( ب روج د آن‌ها را Export )خ ن وان د، و می‌ت ا کارمن خ ی اری ر اساس ت ر ب لت ی ا ف د، ب ن ن ی می‌ب

staffkhata.com/guide · 101 / 116



ی‌ها( Assets )دارای

د. ی ری کن ی گ ی رکت را پ ر اموال ش ی‌ها و سای ‌ها، گوش اپ ‌ت لپ

د.1.  ی ک کن ی( کلی ودن دارای ز روی Pro HRMS → Assets → Add Asset )اف

ماره2ٔ.  ی( و Serial Number )ش ام دارای د، Asset Name )ن ی اب کن خ ت ( ان اپ ‌ت لاً Laptop، لپ وع )مث ک ن ی

د. ی ره کن ی خ د و ذ ی ال( را وارد کن سری

 .3Select ر ی د را ز د، کارمن ی ک کن ی کلی ص( دارای صی خ ودی(، روی Assign )ت هرست Inventory )موج در ف

د. ی ک کن ی( کلی ص دارای صی خ د و روی Assign Asset )ت ی اب کن خ ت د( ان اب کارمن خ ت Employee )ان

My Assets د را در ار دارن ی ت ه در اخ چ ان آن ص( دارد. کارکن صی خ هٔ ت ق ک Assignment History )ساب ی ی هر دارای

د. ن ن ی ( می‌ب ی‌های من )دارای

) است اد سی Policy Documents )اسن

Policy .د ی ک کن د( کلی اری سن ارگذ روی Pro HRMS → Policy Documents → Upload Document )ب

PDF، Word،( د ی اب کن خ ت ل ان ای ک ف د و ی ی ( را وارد کن است هٔ سی ( و Policy Category )دست است ام سی Name )ن

د ی ی أ د و روی Acknowledge )ت ن از می‌کن است را ب ان سی MB(. کارکن ر 2 ر، حداکث صوی ا ت Excel، PowerPoint ی

د. د کرده‌ان ی ی أ ی آن را ت ه کسان د چ ی ن ی ب د ب ی وان ما می‌ت د و ش ن ک می‌کن مطالعه( کلی
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ی( سان ع ان اب ی من ان ب ی ت ش HR Support )پ

Raise ان روی ی. کارکن سان ع ان اب ر امور من وق و سای صی، حق ، مرخ اب ی ور و غ ه حض وط ب ‌های مرب رسش رای پ ی ب ان ب ی ت ش ز پ می

‌ها را کت ی ران همهٔ ت د. HR و مدی ن ه می‌کن اف ل اض ای ر 5 ف ح و حداکث ی وض وع، ت د و موض ن ک می‌کن ( کلی کت ی ت ت ب Ticket )ث

Open آن‌ها را از مراحل ) ت عی ی وض رسان ه‌روز ا Update Status )ب د و ب ن ن ی در Pro HRMS → HR Support می‌ب

د. ور می‌دهن ه( عب ست ده( و Closed )ب ام(، Resolved )حل‌ش ج (، In Progress )در حال ان از )ب

د ی رست کن کسی را سرپ

د.1.  ی ش کن رای د را وی د و کارمن ی ک کن ( کلی ان هرست کارکن ( → Employee List )ف مان روی Organization )ساز

 .2Manager می( را روی ست ش سی ق د و System Role )ن ی از کن دام( را ب خ مرحلهٔ Employment )است

د. اری ذ گ ( ب رست )سرپ

د.3.  ی ک کن ( کلی رات ی ی غ رهٔ ت ی خ روی Save Changes )ذ

. آن را در رد است م( آن‌ها همان ف ی ق ر مست ی است که Reporting Manager )مدی امل همهٔ کسان رست ش ک سرپ م ی ی ت

د. ی م کن ی ظ ن م ت ی و ت مرحلهٔ Employment هر عض

ود. ش داده می‌ش مای عال است ن ی Pro HRMS ف ت ط وق ق هٔ Manager در System Role ف ن ی ه: گز وج ت
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رست ل سرپ ن پ

: ن موارد است امل ای و ش ( می‌رسد. من رست ورد سرپ ب ه Manager Dashboard )داش ود، ب رست وارد می‌ش ی سرپ ت وق

حه دصف ن ه می‌کن ا چ ج ان آن رست سرپ

) م من ی د.My Team )ت ن ن ی ت می‌ب عی ن و وض وست ی خ پ اری ، ت ا سمت د، ب ارش می‌دهن ه آن‌ها گز ی را که ب همهٔ کسان

اب ی ور و غ Team Attendance )حض

م( ی ت

ور را ‌های اصلاح حض واست د و درخ ن ررسی می‌کن م را ب ی هٔ ت ان اب و ورودهای روز ی ور و غ حض

د. ن ی می‌کن ن ی ب از ب

م( ی صی‌های ت د.Team Leaves )مرخ ن ا رد می‌کن د ی ی ی أ ررسی و ت م را ب ی صی ت ‌های مرخ واست درخ

صی واست مرخ د درخ ی ی أ ت

د.1.  ی ک کن روی Team Leaves کلی

ود.2.  از ش صی( ب واست مرخ ات درخ ی ئ ز ا Leave Request Details )ج د ت ی ک کن واست کلی ک درخ م ی ش ماد چ روی ن

د.3.  ی ک کن ل، کلی ا دلی ا Reject )رد( همراه ب د(، ی ی ی أ روی Approve )ت
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ی را های د ن ی ی أ ی که HR ت مان ا ز واست ت ، درخ رست د سرپ ی ی أ س از ت از دارد. پ ی رست و هم HR ن د هم سرپ ی ی أ ه ت صی ب هر مرخ

صی د، مرخ ک از آن دو رد کن ان می‌دهد. اگر هر ی ش د HR( ن ی ی أ ار ت ظ ت دهد، »Approval Pending from HR« )در ان ب

ود. رد می‌ش
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17

ی ان ب ی ت ش حساب و پ طرح‌ها، صورت
طرح: همهٔ طرح‌ها

ه کمک ون گ د و چ ی لود کن ور دان اکت د و ف ی رداز پ ه ب ون گ د، چ ا دهی ق ه ارت ون گ د، چ ی ن ی ب ا ب ود را کج ان می‌دهد طرح خ ش صل ن ن ف ای

ا دهد. ق د و ارت ن ی ب ان طرح را ب ش د ن وان ر( می‌ت ط Admin )مدی ق د. ف ری ی گ ب

د ی ن ی ب ود را ب علی خ طرح ف

ود. ش داده می‌ش مای ی، ن ش مای دهٔ دورهٔ آز ی‌مان اق های ب عداد روز ا ت حه، همراه ب الای صف ه در ب ش ما همی طرح ش

د.1.  ی ک کن الا سمت راست کلی ان طرح در ب ش روی ن

ران و2.  عداد کارب ام طرح، ت حه ن ن صف ود. ای از می‌ش راک( ب ت ت اش ری حهٔ Manage Subscription )مدی صف

ان می‌دهد. ش ی را ن ش مای دهٔ دورهٔ آز ی‌مان اق های ب از و روز اه‌های مج گ دست

 .3Attendance د ن د، مان ی ن ی ود را می‌ب ول‌های طرح خ ود(، همهٔ ماژ ات موج ر Included Features )امکان ی ز

صی(، ت مرخ ری ‌ها(، Leave Management )مدی ت ف ی (، Shifts )ش اب ی ور و غ ی حض اب Tracking )ردی

.) ان د( و Employee Login )ورود کارکن مز وق و دست Payroll )حق
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ی رخ ود و ب ل می‌ش ق ت ه من ای ه طرح پ ما ب ی، حساب ش ش مای س از دورهٔ آز . پ از است ز ب ی ه همه‌چ ی ۱۵ روز ش مای ه: در دورهٔ آز وج ت
د. ون ل ش ف ا ق ق مان ارت ا ز ات ممکن است ت امکان

د ا دهی ق ود را ارت طرح خ

د. ا دهی ق د، ارت از داری ی ده ن ل‌ش ف ی ق ا امکان ر ی ت ش ی اه‌های ب گ ر، دست ت ش ی ران ب ه کارب ی ب ت وق

د.1.  ی ک کن ا( کلی ق در Manage Subscription، روی Browse Plans & Upgrade )مرور طرح‌ها و ارت

 .2Device ،)ر ت کارب ا User limit )محدودی ار هم، ب ای طرح( همهٔ طرح‌ها را کن ق Upgrade your plan )ارت

هادی( علامت ن ش ی کی از طرح‌ها Recommended )پ ان می‌دهد. ی ش ان ن ش ات اه( و امکان گ ت دست limit )محدودی

د. ون امل می‌ش ا Journey Tracker را ش د Pro HRMS ی ن ی مان ه‌های ون ز ی طرح‌ها اف رخ . ب ورده است خ

 .3. د( است مدی ا ت ت ی ری ما، دکمه Manage or renew )مدی علی ش د. در طرح ف ی ک کن واه کلی روی دکمهٔ طرح دلخ
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ت رداخ ل پ کمی ت

ن موارد را می‌دهد: اب ای خ ت ما امکان ان ه ش ت ب رداخ رهٔ پ ج ن پ

ه ن ی ز ردگ کارب

ا ه( ی Monthly )ماهان

ه( Yearly )سالان

د. ی ت می‌کن رداخ ار پ ک ب ت ی د وق ن هر چ

Purchased seats

ده( داری‌ش ری دلی‌های خ )صن
ما همهٔ حساب ش د؛ صورت ری ی گ ر ب ظ ا در ن ده ج ن دام‌های آی خ رای است د. ب ی رداز ر را می‌پ د کارب ن هٔ چ ن ی هز

ش می‌دهد. وش ده را پ داری‌ش ری دلی‌های خ صن

ه‌ها، ون ز Add-ons )اف

اری( ی ت اخ

. ست ی امل آن‌ها ن ما ش ا Journey Tracker، که طرح ش د Pro HRMS ی ن ه، مان اف ول‌های اض ماژ

ودکار( ت خ رداخ دون وارد کردنAutopay )پ ا هر ماه ب د ت ی ن کن د. آن را روش ون ت می‌ش رداخ د پ ه‌ای که در هن رای طرح‌های ماهان ب

د. ی اموش کن ودکار، آن را خ د خ مدی دون ت اره ب ک‌ب ت ی رداخ رای پ ود. ب د ش مدی ت ت رداخ ارهٔ اطلاعات پ دوب

ان می‌دهد. ش عدی را ن د ب مدی رآورد ت امل GST، و ب د، ش ی رداز ی که امروز می‌پ لغ ( مب ارش لاصهٔ سف Order summary )خ

Billing & Plan علی ‌های ف مت ی رای ق د. ب ی ل کن کمی ت ت رداخ رهٔ امن پ ج ن ت را در پ رداخ د و پ ی ک کن ت کلی رداخ روی دکمهٔ پ

د. ی ن ی ب حساب و طرح( را ب )صورت
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ه‌طور ت ب رداخ ، پ ن صورت . در ای ست ی رس ن ن در دست ف معی ک سق ش از ی ی هٔ ب الغ ماهان رای مب ودکار ب ت خ رداخ ه: پ وج ت
د. ر می‌کن ی ی غ اره ت ک‌ب ت ی رداخ ه پ ودکار ب خ

ورها اکت ودکار و ف ت خ رداخ ، پ حساب ت صورت ری مدی

حساب1.  حهٔ Billing & Subscriptions )صورت د. صف ی ک کن ( → Billing & Plan کلی روی Account )حساب

ود. از می‌ش راک‌ها( ب ت و اش

ودکار، Purchased seats و2.  ت خ رداخ ودن پ ن ب ما، روش علی( طرح ش راک ف ت Current subscription )اش

ان ش عدی( را ن د ب مدی رآورد ت علی( و Next renewal estimate )ب عال، Current period )دورهٔ ف ران ف کارب

می‌دهد.

 .3Renew plan عد روی ت دورهٔ ب رداخ رای پ ا ب ر طرح(، ی ی ی غ ر روی Change Plan )ت گ ه طرح دی ن ب ت رای رف ب

د. ی ک کن د طرح( کلی مدی )ت

ودکار(4.  ت خ رداخ ی پ عال‌ساز ی آن روی Enable Autopay )ف داز رای راه‌ان ، ب اموش است ودکار خ ت خ رداخ اگر پ

د. ون ت ش اف ودکار دری ده خ ن هٔ آی ‌های ماهان حساب ا صورت د ت ی از می‌کن ک را مج ت کوچ رداخ ک پ د. ی ی ک کن کلی

 .5Successful ،)همه( All ر اساس د. ب هرست می‌کن ‌ها را ف ت رداخ ( همهٔ پ حساب هٔ صورت ق Billing History )ساب

د. ی و کن ج ست لغ ج ا مب ش ی راکن اسهٔ ت ن ا ش ا ب د، ی ی ر کن لت ی ( ف ق اموف ا Failed )ن ار( ی ظ ت (، Pending )در ان ق )موف

د.6.  ی ک کن ور( آن کلی اکت ، روی Invoice )ف ف ور PDF هر ردی اکت لود ف رای دان ب
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از حه را ب ن صف ما همی ورد ش ب الای داش ودکار ب ت خ رداخ ر پ ن ( در ب حساب ررسی صورت ه: دکمهٔ Review billing )ب کت ن
د. می‌کن

رای د. ب ورد را مسدود می‌کن ب عال( داش رف ی راک غ ت ام Subscription Inactive )اش ی ود، پ ی ش ض ق ما من راک ش ت اگر اش

د. ی ک کن ( کلی ت رداخ ه پ رسی روی Proceed to Payment )ادامه ب دن دست گردان از ت و ب رداخ پ

د ی ت کن ب کت ث ی د و ت ری ی گ کمک ب

 .1Help & ا روی د، ی ی اب کن خ ت ی( را ان ان ب ی ت ش ما و پ د و Help & Support )راهن ی ک کن ود کلی هٔ خ مای روی عکس ن

د. ی ک کن و کلی وار من Support در سمت راست ن

ان می‌دهد.2.  ش ل ما را ن می ط کمک و ای ی، خ ان ب ی ت ش مارهٔ پ الا ش ی( در ب ان ب ی ت ش ا پ ماس ب Contact support )ت

د.3.  ی ک کن ( کلی کت ی ت ت ب ، روی Raise Ticket )ث کت ی ت ت ب رای ث ب

د.4.  رح دهی ح( ش ی وض کل را در Description )ت د و مش ی وع( وارد کن ک Subject )موض ی

 .5،)MB ا DOCX، هر کدام 2 ل )JPG، PNG، PDF ی ای ر 5 ف د حداکث ی وان ‌ها( می‌ت وست ی ر Attachments )پ ی ز

د. ی ه کن اف حه، اض ر صف صوی د ت ن مان

د.6.  ی ک کن ( کلی کت ی روی Submit Ticket )ارسال ت

staffkhata.com/guide · 110 / 116



‌های کت ی ارش ت ود و در Support Ticket Log )گز ره می‌ش ی خ ( ذ کت ی اسهٔ ت ن ک Ticket ID )ش ا ی ما ب کت ش ی ت

ار(، In Progress )در ظ ت از و در ان ‌های Open & Pending )ب کت ی الا ت ود. کارت‌های ب ش داده می‌ش مای ی( ن ان ب ی ت ش پ

ت عی ات و وض ی ئ ز ا ج د ت ی ک کن کت کلی ی ک ت د. روی ی مارن ه( را می‌ش ست ده و ب ام( و Resolved & Closed )حل‌ش ج حال ان

د. ر می‌کن ی ی غ ه( ت ست ده( و Closed )ب ه In Progress، Resolved )حل‌ش ( ب از د که از Open )ب ی ن ی ب آن را ب

رکت دا از Admin ش ت د اب ای ان ب رست ان و سرپ د. کارکن ن ت می‌کن ب ا HR ث ‌های Help & Support را Admin ی کت ی ه: ت وج ت
د. واهن خ ود کمک ب خ
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18

کال ع اش داول و رف ‌های مت رسش پ
طرح: همهٔ طرح‌ها

Help & Support از ، ست ی ا ن ج ن ما ای کل ش د. اگر مش رسن ش از همه می‌پ ی ان ب ری ت ی که مش ‌های رسش ه پ ع ب ‌های سری اسخ پ

د(. ی ن ی ب ی را ب ان ب ی ت ش حساب و پ د )طرح‌ها، صورت ی ت کن ب کت ث ی ک ت ی( ی ان ب ی ت ش ما و پ )راهن

اه‌ها گ ت ورود و دست ب ث

د ن ز ی ورود ب وش ا گ د ب وان می‌ت د ن کارمن

د: ی ررسی کن ب ب ی رت ه ت ن موارد را ب ای

 .1،) ان هرست کارکن ( → Employee List )ف مان . در Organization )ساز ن است رای او روش ل ب ای ا موب ورود ب

Mobile« ن ش کی لی د، اپ اش اموش ب . اگر خ ن است ل روش ای ا موب د ورود ب وی ن ش د و مطمئ ی از کن د را ب ف کارمن وی ردی من

ان می‌دهد. ش ( را ن عال است رف ی ل غ ای ا موب punching disabled« )ورود ب

 .2Staff ن ش کی لی د و اپ اش ن ب د روش ای ی ب ت مکان عی دمات موق ی، خ . روی گوش از است ی مج ت مکان عی ه موق رسی ب دست

د. اش ه ب ت ی داش ت مکان عی وز موق د مج ای Khata ب

 .3. لی دور است ی ر خ ت ، از دف از است عاع مج ارج از ش د او خ ن می‌گوی ش کی لی . اگر اپ ی است ای ی راف غ او درون حصار ج

د. ی ن ی ب ل را ب ای ا موب د. ورود ب ی ررسی کن ه( ب عب ه را در Organization → Branch )ش عب عاع ش ت و ش عی موق

ما4.  د. اگر طرح ش ون ن می‌ش ش کی لی ود وارد اپ ا حساب ورود خ ان ب . کارکن ده است ده ش ان ج ن ما گ ان در طرح ش ورود کارکن

د. ن ن ی ( را می‌ب ل است ف ان ق ود، آن‌ها »Employee login is locked« )ورود کارکن می‌ش امل ن ان را ش ورود کارکن

ود ان داده می‌ش ش ن ن لای ک آف ری ومت ی اه ب گ دست

Device صال( در حوهٔ ات ق How to connect )ن ی سرور آن مطاب ان ش ت دارد و ن رن ت ن رق و ای اه ب گ د دست ی ررسی کن ب

اه گ ر، دست ی ی غ س از هر ت . پ ده است م ش ی ظ ن اه‌ها( ت گ ت دست ری اه( → Manage Devices )مدی گ ی دست داز Setup )راه‌ان

لود ا Data Download )دان د: ب می‌رون ن ن ی د از ب ده‌ان ره ش ی خ ودن ذ ن ب لای ام آف گ ی که هن د. ورودهای ی ی کن داز اره راه‌ان را دوب

د. ی ت کن اف خ دری اری هٔ ت از رای هر ب اه‌ها( آن‌ها را ب گ لود داده از دست داده( → Download data from Devices )دان

د. ی ن ی ب ک را ب ری ومت ی اه‌های ب گ دست

→ ) رکت ن را در Organization → Company )ش لای اه‌های آف گ رای دست دار WhatsApp ب ه: هش کت ن
د. وی ر ش ب اخ گ ب ی‌درن ا ب د ت ی ن کن Notifications )اعلان‌ها( روش

staffkhata.com/guide · 112 / 116

https://staffkhata.com/guide/fa/plans-billing-and-support?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=fa
https://staffkhata.com/guide/fa/mobile-punch?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=fa
https://staffkhata.com/guide/fa/biometric-devices?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=fa


د؟ ون ی می‌ش ان ب ی ت ش ک پ ری ومت ی اه‌های ب گ کدام دست

د. ون می‌ش صل ن ه Staff Khata مت ر ب گ دهای دی رن ک Realtime. ب ری ومت ی اه‌های ب گ ط دست ق ف

ده ش ت ن ب ا ث اه است ی ب ت مان اش ده اما ز د ورود ز کارمن

واست اصلاح ا درخ د، ی ی ی( اصلاح کن صی( → Manual Punch )ورود دست مان و مرخ آن را در Time & Leave )ز

د. ی ن ی ب ه را ب ان اب روز ی ور و غ د. حض ی د کن ی ی أ ور( ت د را در Regularization )اصلاح حض کارمن

م ست ه سی ‌ها و ورود ب حساب

راموش کرده‌ام ورم را ف رمز عب

د ی ود را وارد کن ل کاری خ می د، ای ی ک کن د؟( کلی راموش کرده‌ای ور را ف حهٔ ورود، روی Forgot password? )رمز عب در صف

. ن ورود آمده است ی ست خ ام و ن ‌ن ت ب د. مراحل کامل در ث ی ال کن ب ود دن اده می‌ش رست ان ف ت رای و کدی را که ب

راموش کرده است ورش را ف دی رمز عب کارمن

Employee د را از د، کارمن دی ن رمز ج ی عی رای ت د. ب ن می‌کن ی عی د، حساب ورود او را ت ودن هر کارمن ز ام اف گ Admin هن

د. اده کن ف ودش از Forgot password? است ل خ می ا ای د ب وان د می‌ت ا کارمن د، ی ی ش کن رای List وی

کردم ت ن اف ام را دری ‌ن ت ب کد ث

د ی ررسی کن امه را ب ن هٔ هرز وش د. پ ی ک کن ارهٔ کد( کلی س روی Resend Code )ارسال دوب ود، سپ مام ش ج ت مان‌سن د ز ی ر کن صب

د. ت کن اف امک دری ی د پ وان ن می‌ت لف مارهٔ ت د ش وی ن ش و مطمئ

ر دهم؟ ی ی غ ان را ت ب ه ز ون گ چ

ان در ب ش از ورود، از دکمهٔ ز ی د. پ ی اب کن خ ت ان ان ب ان ۵۵ ز د و از می ی ک کن ( کلی ان ب ود → Language )ز هٔ خ مای روی عکس ن

د. ی اده کن ف حه است الای صف هٔ ب گوش

‌ها و داده‌ها ارش ز گ

ست ی ارش ن ز دی در گ کارمن
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ان همان ط کارکن ق د، ف اش ده ب اب ش خ ت ه ان عب ک ش د. اگر ی ی ررسی کن الا ب ه( را در ب عب ر ش گ اب خ ت Branch switcher )ان

د. ی اب کن خ ت ه‌ها( را ان عب د. All Branches )همهٔ ش ی ن ی ه را می‌ب عب ش

د. اب کرده‌ای خ ت دن ان ان ج رای گن ی را ب ه کسان ارش چ رهای گز لت ی د در ف ی ررسی کن ب

ارش ش از دورهٔ گز ی ش پ ن وست ی خ پ اری عال( دارد و ت ت Active )ف عی د در Employee List وض د کارمن ی ررسی کن ب

. است

رم؟ ی گ ی ب روج ارش خ ز ه از گ ون گ چ

د. ی اده کن ف اپ آن است ا چ ا PDF ی ه‌صورت Excel ی لود آن ب رای دان ی( ب روج وی Export )خ د و از من ی از کن ارش را ب گز

د. ی ن ی ب ‌ها را ب ارش گز

؟ ل است ف و ق هٔ من ن ی ز ک گ را ی چ

د. ی ن ی ب ر را ب ی دول ز ا ج د، ی ی ک کن ان طرح کلی ش ود روی ن دن طرح خ رای دی ود. ب می‌ش امل ن ما آن امکان را ش ی طرح ش عن ل ی ف ق

ود؟ ه می‌ش ود چ مام ش ی ت ش مای ی دورهٔ آز ت وق

مان ا ز ست ت ی امل آن‌ها ن د ش دی ی که طرح ج ات د. امکان ن ی می‌مان اق ما ب ود. داده‌های ش ل می‌ش ق ت ه من ای ه طرح پ ما ب حساب ش

د. ون ل می‌ش ف ا ق ق ارت

د کن د ب وان ه کاری می‌ت ه کسی چ چ

د. از دارن ی هٔ Pro HRMS ن ون ز ه اف ان ب رست د. سرپ ون ی Admin می‌ش ت ری حه‌های مدی ران HR وارد همان صف کارب

امکان
Admin

ر( )مدی
ع اب HR )من

ی( سان ان
Manager

) رست د()سرپ Employee )کارمن

ورد ب رکتداش رکتکل ش ودکل ش م خ ی ودشت خ

مان‌ها ارت ه‌ها، دپ عب ، ش رکت لهش لهب ——ب

اب و ساعت اداری ی ور و غ ن حض ی وان لهق لهب ——ب

ان ش کارکن رای ودن و وی ز لهاف لهب ودب م خ ی اهدهٔ ت ودشمش هٔ خ مای ن

ک ری ومت ی اه‌های ب گ لهدست لهب ——ب
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امکان
Admin

ر( )مدی
ع اب HR )من

ی( سان ان
Manager

) رست د()سرپ Employee )کارمن

امهٔ کاری رن ‌ها و ب ت ف ی لهش لهب ——ب

ی ه و ورود دست ان اب روز ی ور و غ لهحض لهب ودب م خ ی اهدهٔ ت واستمش ؛ درخ ودش خ

اصلاح

روج ت ورود و خ ب له——ث لهب ب

صی دمرخ ی ی أ م و ت ی ظ ن دت ی ی أ م و ت ی ظ ن ودت م خ ی رای ت د ب ی ی أ واستت درخ

لات عطی لهت لهب ——ب

د مز وق و دست لهحق لهب ی—ب وق ‌های حق ش ی ف

ودش خ

‌ها ارش لهگز لهب ——ب

دارهای WhatsApp و هش

ی‌ها ه‌ساز ارچ کپ ی

له لهب ——ب

ا ق ان طرح و ارت ش لهن ———ب

Help & Support های‌ کت ی لهت لهب ——ب

از دارم ی ه کدام طرح ن ب

: س از آن د. پ ت می‌کن اف از دری ات ب ا همهٔ امکان ه ب ی ۱۵ روز ش مای ک دورهٔ آز د ی دی رکت ج هر ش

مامکان طرح لاز

مان‌ها ارت ه‌ها، دپ عب ه، ش ان ارش روز اه‌های Realtime، گز گ ی و دست ا گوش اب ب ی ور و غ همهٔ طرح‌هاحض

ت ف ی د ش ن ه‌کار، چ اف ، اض لات عطی صی، ت ازمرخ ی ر ن الات ه طرح ب ممکن است ب

د اش ه ب ت داش

) ن ش کی لی ا اپ ان و ورود ب ودکار کارکن دمات خ ل )خ ای ان در وب و موب ازورود کارکن ی ر ن الات ه طرح ب ممکن است ب

د اش ه ب ت داش
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مامکان طرح لاز

رل ت ه، Access Control )کن ت رف ش ی ‌های پ ارش ر گز ه، سای ه و سالان ی، ماهان گ ت ‌های هف ارش گز

Data Download ،)رسی دست

ه ت رف ش ی ‌های پ ارش ا گز ولی ب طرح پ

ی ‌های دولت ارش ی، گز وق ‌های حق ش ی ه‌ها، ف ن ی ت هز رداخ پ از د، ب مز وق و دست دحق مز وق و دست ا حق ولی ب طرح پ

ی‌ها ی، دارای مان مودار ساز ، ن رکت امهٔ ش رن ب ، خ رست ش سرپ ق هٔ Pro HRMSن ون ز اف

ی دان ان می دهٔ کارکن ن ی ز اب هٔ Journey Trackerردی ون ز اف

Browse → ان طرح ش علی روی ن هرست ف رای ف د. ب ن ر کن ی ی غ د ممکن است ت ون امل می‌ش ه ش چ م: طرح‌ها و آن طرح لاز
حساب و علی Billing & Plan )صورت ‌های ف مت ی رای ق د و ب ی ک کن ا( کلی ق Plans & Upgrade )مرور طرح‌ها و ارت

د. ی ن ی ب طرح( را ب
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