
  

 سادیىال هذیشیت هٌاتغ اًساًی افضاس ًشم

 

تشیي گيشي تشاي استخذام، آهَصش، غيثت، هشخػی، هاهَسیت ، حمَق ٍ دستوضد ٍ... جضء هْناهشٍص هذیشیت پشسٌل ٍ تػوين

تسياس آساى ضًَذ. سيستن هذیشیت هٌاتغ اًساًی سادیىال تا واستشي سادُ ٍ هٌاتغ ساصهاًی ٍ ػاهل توایض اص سلثا هحسَب هی

آٍسي تشاي ثثت اعلاػات پشسٌلی، حضَس ٍ غياب ٍ حمَق ٍ دستوضد تػَست یىپاسچِ هی تاضذ. ایي ًشم افضاس تا ّذف جوغ

 .ّا عشاحی ضذُ استاعلاػات جاهغ ٍ واهل پشسٌل ساصهاى ٍ اًجام وليِ اهَس هشتَط تِ آًْا دس ساصهاى

 

 ًشم افضاس پایِ اعلاػات

 

ضشوت یا ساصهاى ضؼة ٍ ّا ضؼثِ ًَع ، ّا ضْش تؼشیف 

پشسٌل تحػيلی هذسن اًَاع تؼشیف 

تحػيلی ّاي سضتِ تؼشیف 

هزّة تؼشیف 

ساصهاى دس پشسٌل سوت ، هطاغل اًَاع تؼشیف 

پشسٌل تىويلی اعلاػات ثثت تشاي ایثاسگشي ٍ هؼلَليت ًَع تؼشیف 

ضشوت یا ساصهاى دس پشسٌل واس ّاي هحل تؼشیف 

خاًَادگی ّاي ًسثت تؼشیف 

( ... ٍ پيواًىاسي ، هَلت) ساصهاى ّاي لشاسداد اًَاع تؼشیف 

واسي ّاي ضواًت ٍ تيوِ اًَاع تؼشیف 

ٍظيفِ ًظام ٍضؼيت ٍ هؼافيت ًَع تؼشیف 

ساصهاى ّاي تخص ٍ ٍاحذ تؼشیف 

ّش تشاي هجضا تػَست ّفتِ ایام تشاي واسي ساػت ثثت لاتليت تا واسي ّاي ضيفت ٍ دٍسُ تؼشیف 

 تؼذاد تِ... (  ٍ ًْاس صهاى هذت ، استشاحت هذت)  سٍصاًِ هفيذ غيش ساػت هيضاى ثثت اهىاى تا ضيف

 ًاهحذٍد

) تؼشیف سٍیذادّاي هشتثظ تا پشسٌل ) اًَاع اخغاس ، تطَیك ، تؼْذ 

(  ٍ لشاسداد ، ضٌاسٌاهِ ، هلی واست ، پشسٌلی ػىس هاًٌذ)  ضوائن اًَاع تؼشیف ... 

 ًاهحذٍد تؼذاد تِ

(تؼغيلات هاّياًِ ٍ سالياًِ تمَین)  تؼغيل ایام تؼشیف 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حمَق تذٍى ٍ حمَق تا هشخػی ٍ هاهَسیت اًَاع تؼشیف اهىاى 

ًاهحذٍد تؼذاد تِ ثثت لاتليت تا پشسٌل تِ تحَیلی ٍ اهاًی والاّاي ٍ اهَال تؼشیف 

ساصهاًی چاست 

واسي،اضافِ همشسات هشخػی، همشسات واسوشد، همشسات ضاهل(  الگَّا)  همشسات گشٍُ تؼشیف 

 واس وسش ٍ واسيون همشسات

تِ دستوضد ٍ حمَق الگَ ٍ غياب ٍ حضَس الگَ ، هاليات الگَ ، تيوِ حك هحاسثات الگَ اًَاع تؼشیف 

 پشسٌل یا واسي ّايگشٍُ ، خاظ دٍسُ ٍ ضيفت تِ تخػيع تا پاساهتشي تػَست ٍ ًاهحذٍد تؼذاد

 گشٍُ تاسیخچِ ًگْذاسي لاتليت تا...(  ٍ ضيفت حك ، خاظ ضيفت) حمَلی فيص هحاسثات تشاي

 همشسات

 

 پشسٌل فشدي هطخػات

ّش تشاي...  ٍ ٍظيفِ ًظام ، اي تيوِ ، ضغلی اعلاػات ، اي ضٌاسٌاهِ اعلاػات گًَِ ّش ثثت اهىاى 

 ًاهحذٍد تؼذاد تِ پشسٌل

پشسٌل ػىس رخيشُ اهىاى 

اًتخاتی ٍ ولی تػَست پشسٌلی اعلاػات چاج 

ػىس ، ضٌاسٌاهِ)  تىفل تحت افشاد ، پشسٌل ّش تشاي فایل اسىي ٍ ًوَدى ضويوِ اهىاى ، 

 ًاهحذٍد غَست تِ... (  ٍ لشاسدادّا

اوسل فایل اص پشسٌل اعلاػات ٍسٍد اهىاى 

اي تيوِ ، ٍظيفِ ًظام ، اي ضٌاسٌاهِ اعلاػات)  پشسٌل تىفل تحت افشاد اعلاػات ثثت اهىاى ، 

 ... ( ٍ استثاعی

هجضا تػَست پشسٌل ّش تشاي یادداضت ٍ تَضيحات ثثت لاتليت 

 

 پشسٌل تىويلی هطخػات

پشسٌل تحػيلی هطخػات ثثت 

ضذُ گزساًذُ آهَصضی ٍ تخػػی دٍسُ اعلاػات ثثت 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لشاسداد ٍضؼيت تغييش یا ثثت لاتليت تا ًاهحذٍد تؼذاد تِ پشسٌل ّاي لشاسداد اعلاػات ثثت اهىاى 

 حساب تسَیِ یا استؼفا تاسیخ ٍ(  استؼفا ، ضذُ تسَیِ ، واس تِ هطغَل)

(ٍظيفِ ًظام) سشتاصي خذهت اعلاػات ثثت 

پشسٌل هطاغل اعلاػات ثثت 

پشسٌل هؼشفيي ثثت 

پشسٌل...  ٍ اػتياد ػذم ، پيطيٌِ سَء ، تْذاضت واست اعلاػات ثثت اهىاى 

جثِْ ٍ جٌگ ، ایثاسگشي اعلاػات ثثت ٍ ... 

سىًَت هحل ًطاًی ثثت ٍ … 

اًتخاتی ٍ ولی تػَست تىويلی اعلاػات اص یه ّش گضاسش چاج اهىاى 

خشٍجی لاتليت تا ضذُ ثثت ّاي آیتن تواهی اساس تش ضذُ تفىيه تػَست گيشي گضاسش لاتليت 

 PDF ، JPEG، اوسل

ًاهحذٍد تؼذاد تِ پشسٌل اص یه ّش تشاي تَضيحات ّوشاُ تِ تؼْذ ، تطَیك ، اخغاس ثثت اهىاى 

 

 دستوضد ٍ حمَق ، غياب ٍ حضَس ، پشسٌل تا هشتثظ ػوليات

ثثت اعلاػات چيذهاى ضيفت پشسٌل تش اساس دٍسُ ٍ ضيفت واسي ٍ هحل واس تػَست ضٌاٍس 

اختػاظ ضيفت هاّاًِ تِ پشسٌل ضيفتی 

پشسٌل ّاي ٍام ليست اعلاػات ثثت 

 ٍ هشخػی ) تشگِ هاهَسیت ٍ هشخػی ( پشسٌل تا لاتليت ثثت واسهٌذ اهىاى ثثت اعلاػات هاهَسیت

 جایگضیي تا چاج تػَست ليستی ٍ تشگِ هشخػی / هاهَسیت

 ٍ لاتليت ثثت آیتن ّاي گًَاگَى دس الگَي حضَس ٍ غياب ) هذت صهاى اضافِ واس ، هذت صهاى تاخيش

 تؼجيل ، حذاوثش هذت صهاى اضافِ واس سٍصاًِ ٍ ... (

ليست دٍسُ ّاي پشداخت تا تاسیخ ضشٍع ٍ پایاى لاتليت ثثت 

)تؼشیف اًَاع واسوشد هالی )اضافات ٍ وسَسات ، دسیافتی ٍ پشداختی 

ٍسٍد اعلاػات هالی تشاي پشسٌل ٍ افشاد تحت تىفل تا لاتليت ضويوِ وشدى سٌذ دسیافت ٍ پشداخت 

 پشسٌل تػَست پاساهتشيلاتليت ثثت گشٍُ ، جضئيات اسصضياتی ٍ اعلاػات اسصضياتی / اسصیاتی 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لاتليت ثثت والاّا / اهَال تحَیل دادُ ضذُ تِ پشسٌل تا ثثت جضئيات ٍ تاسیخ تحَیل یا تشگطت 

 ٍ ُاًتساب الگَّاي تؼشیف ضذُ حمَق ، حضَس ٍ غياب ، هاليات ٍ تيوِ تِ پشسٌل تِ تفىيه دٍس

 ضيفت واسي

 اعلاػات پشسٌل اص فایل اوسللاتليت ٍسٍد 

 ، لاتليت ٍسٍد اعلاػات اص تواهی دستگاُ ّاي حضَس ٍ غياب تػَست فایل اوسلtxt  ،dat  ،xls 

،csv ٍ تا تفىيه ٍ لاتليت ٍسٍد اعلاػات هاهَسیت ، هشخػی 

تاخيش سشٍیس اص فایل 

تأیيذ ٍ اغلاح ٍسٍد ٍ خشٍج پشسٌل دس صهاى ّاي دلخَاُ دس غَست تغييش 

 صهاى ٍسٍد ٍ خشٍج تِ اصاي ّش ضيفت دس  10لاتليت ثثت اعلاػات تشدد ، حضَس ٍ غياب پشسٌل تا

 ّش سٍص

تؼشیف اًَاع پاساهتشّاي حمَلی ، هتغيشّاي پاساهتشي هحاسثاتی 

 هذیشیت پاساهتشّاي هَسدي دس حىن هاًٌذ حمَق ثاتت ، سٌَات ، وسش واس ، اضافِ واس ، اضافِ واس

 اهَسیت ، هساػذُ، پاداش، ػيذي ٍ ...سٍص تؼغيل ، حك ه

ُاي اص اًَاع پاساهتشّاي حمَلی ٍ واسوشدي دس هحاسثات پيچيذُ حمَق ٍ پطتيثاًی اص عيف گستشد

 دستوضد

 هحاسثِ واسوشد افشاد تِ غَست سٍصاًِ ٍ هاّاًِ ٍ دٍسُ اي ٍ عی تاصُ ّاي تاسیخی هغلَب واستش دس

 واسي تا لاتليتفيص حمَلی پشسٌل تِ تفىيه ضيفت ٍ دٍسُ 

.... ٍ چاج فيص حمَلی ، ليست حمَق ، خشٍجی دیسىت تيوِ ، چاج تجويؼی 

 گضاسضات

ُگضاسش اص اعلاػات هالی ثثت ضذ 

گضاسش اص اعلاػات فيص ّاي حمَلی تا فيلتشّاي هتٌَع 

گضاسش اص پشسٌلی وِ دس ٍاحذ / تخص هطخػی اص ساصهاى هطغَل تِ فؼاليت ّستٌذ 

ِداساي هذسن تحػيلی ، ضغل ٍ یا سوت خاغی هيثاضٌذ گضاسش اص پشسٌلی و 

گضاسش اص ليست پشسٌلی وِ داساي تيوِ هيثاضٌذ یا فالذ تيوِ ّستٌذ 

 ِگضاسش اص پشسٌلی وِ دس تاصُ صهاًی هطخػی استخذام ضذُ اًذ ٍ یا استؼفا دادُ اًذ ٍ یا تسَی

 حساب ضذُ اًذ ٍ یا تالؼىس

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تػَست...  ٍ ٍظيفِ ًظام ، ضغلی ، اي ضٌاسٌاهِ اعلاػات اساس تش پشسٌل ليست اص گضاسش 

 تشويثی ٍ ضذُ تفىيه

لاتليت تا اًتخاتی ٍ ولی تػَست ضذُ ثثت اعلاػات تفىيه تِ پشسٌل لشاسدادّاي ليست اص گضاسش 

 ضغل ٍ سوت ، تخص ، ساصهاًی ٍاحذ اساس تش فيلتش

ولی تػَست ضذُ ثثت اعلاػات تفىيه تِ پشسٌل تؼْذّاي ، ّا تطَیك ، اخغاسّا ليست اص گضاسش 

 ضغل ٍ سوت ، تخص ، ساصهاًی ٍاحذ اساس تش فيلتش لاتليت تا اًتخاتی ٍ

تىفل تحت افشاد ، تىويلی ، اي ضٌاسٌاهِ اعلاػات ضاهل پشسٌل اعلاػات اص تجويؼی گضاسش ، 

 ... ٍ ضذُ دادُ اًتساب ّاي الگَي

پاساهتشّاي اساس تش فيلتش ٍ پشسٌل تفىيه تِ ضذُ ثثت ّاي ضويوِ ليست اص جاهغ گضاسش 

 هتفاٍت

ضيفت ٍ دٍسُ ، تاسیخ تفىيه تِ غایثيي ٍ حاضشیي ليست گضاسش 

دٍسُ ، تاسیخ فيلتش تا پشسٌل...  ٍ غيثت ، هشخػی ، هاهَسیت ، غياب ٍ حضَس سٍصاًِ جاهغ گضاسش ، 

 ضيفت

پشسٌل هاّاًِ واسوشد گضاسش 

پشسٌل تِ ضذُ دادُ ػَدت یا ضذُ دادُ تحَیل اهَال/  والاّا گضاسش 

ُجذاگاًِ غَست تِ پشسٌل ّش تشدد اعلاػات جضئيات هطاّذ 

پشسٌل ًطذُ تحَیل.  ضذُ دادُ تحَیلی ضوائن ليست چه اص گضاسش 

ساصهاى ّاي ضيفت چيذهاى گضاسش لاتليت 

پشسٌل اسصضياتی اعلاػات اص گيشي گضاسش 

پشسٌل ضذُ ثثت هالی اعلاػات گضاسش 

پشسٌل( هؼيي گضاسش) هالی ػولىشد سیض گضاسش 

پشسٌل حساب خلاغِ گضاسش 

هذیشیت تَسظ ضذُ ثثت اعلاػات تشسسی تشاي واستشاى ػولىشد سیض ٍ خغاّا گضاسش 

 

 



 

 اهىاًات

دستشسی سغح تؼييي ٍ واستش تؼشیف 

ِپطتيثاى فایل تاصیاتی ٍ تْي 

اوسل خشٍجی لاتليت ، PDF ، Jpeg پایِ اعلاػات ضاهل ضذُ ثثت اعلاػات تواهی تشاي ، 

 گضاسضات ٍ دستوضد ٍ حمَق ، غياب ٍ حضَس ، پشسٌل تا هشتثظ اعلاػات

فيٌگشته ٍ پشسيس سایاى غياب ٍ حضَس ّاي دستگاُ تا هستمين استثاط (FingerTech) 

غياب ٍ حضَس( افضاسسخت) دستگاُ تا افضاسًشم استثاط ٍ تٌظيوات اػوال 

تػَست چاج ّش تشاي اهضاء ٍ سوت 6 ثثت لاتليت) گضاسضات پایيي ّاي اهضاء ٍ تشًاهِ تٌظيوات 

 (هجضا

ّاي ٍیٌذٍص دس ًػة لاتليت Xp , Vista , 7 , 8 , 8.1 , 10 , Server2008 , Server2012 

, Server2016  ,ًظيش هجاصي سشٍسّاي VM 

 

 

 ّا)اهىاًات افضٍدًی( سایش هاطٍل

سایگاى - گضاسضات ٍ اسٌاد چاج عشاحی 

خشٍجی Excel , PDF , JPG , HTML , Word - سایگاى 

ایويل اسسال E-Mail سایگاى - اسٌاد ٍ گضاسضات 

سایگاى - پشسٌل اعلاػات تشاي ضواین 

ضثىِ یه دس واستش چٌذ استفادُ اهىاى 

اس ام اس/  پياهه اسسال  /SMS 

حساتذاسي ًظيش افضاسّاًشم سایش تشاي خشٍجی فایل تْيِ اهىاى ٍ ... 

فيص ٍ هأهَسیت ٍ هشخػی واسي،اضافِ واسوشدّا، تشدد، ٍضؼيت ّايگضاسش هطاّذُ لاتليت 

 آًلایي تػَست پشسٌل تَسظ حمَلی

 

 


